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Introduccidén

FreeDex es una aplicacion WEB para facturacion electronica orientada a empresas
con muy poca o nula infraestructura tecnoldgica, asi como a personas fisicas con
actividades empresariales, donde la generacion de sus comprobantes fiscales
es esporadica y no requieren tener ningun tipo de sistema instalado en su
computadora.

Siendo su acceso via WEB, permite al usuario ingresar a su sistema de facturacion
desde cualquier parte del mundo mediante internet, permitiendo generar sus CFDI
de forma facil y dindmica.
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1. Cémo ingresar al sitio Freedex

Para acceder al sitio introduzca la siguiente direccién en la barra de direcciones de
su navegador de internet (figura 1) y presione la tecla enter para cargar la pagina:

https://factura.ecodex.com.mx
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&’ | & https://factura.ecodex.com.mx/

Figura 1.- Direccion de Internet

Después de realizar el paso anterior se mostrara la pagina principal del sistema
Freedex (Figura 2).

Autenticacion

Entrar

Nombre de Usuario:

Contrasena:

vanual Registro

Términos v condiciones Politica de privacidad Acerca de Ecodex Derechos reservadas DECONT! Systems 2011

Figura 2.- Pantalla Principal Freedex
2. Registro

En esta seccidén se muestra como puede darse de alta en el sistema.

Para acceder a la Pantalla de Registro (Figura 3) de clic en la liga Registro de la
Pagina Principal
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ECEDEX
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Favor de Elegir una opcion

O Emisor Fisico
O Emisor Moral

Continuar

Términos v condiciones Politica de privacidod Acerca de Ecodex Derechos reservados DECONTI Systems 2011

Figura 3.- Pantalla Registro

a. Como registrarse como Persona Fisica
Para registrarse como una persona fisica siga los siguientes pasos:
1. Dentro de la Pantalla Registro seleccione la opcién Emisor Fisico y dé clic en
el boton Continuar (Figura 4).

Favor de Elegir una opcion ‘

9 Emisor Fisico
Emisor Moral

Figura 4.- Opcion Emisor Fisico

2. Una vez dentro de ésta pantalla, ingrese la informacion fiscal en los campos
de captura (Figura 5).
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Informacdn Fescal
*Noerbre(s)
“Apeido Paterne: Apeldo Matemo:
" uRp:
Takfono: Emak
“Cale:
Nomero Extenor: Nimaco Interor:
Referenca:
Colona: *Cédgo Posak
Localead: “Noncpo:
Estado: Aguascabactes - Pas:
* Los Carmpos marcados son obigatonos
Ueiear esta nformacdn como nformacidn de contacto,
(Sguenia ) Cancola

Figura 5.- Registro Persona Fisica
Campos de Captura
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NO. DE CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO
1 Nombre(s) de la persona fisica Sl
2 Apellido Paterno de la persona fisica Sl
3 Apellido Materno de la persona fisica NO
4 Registro Federal de Contribuyentes Sl
5 Clave unica de Registro de Poblacion NO
6 Teléfono NO
7 Correo electrénico NO
8 Calle Si
9 No. Exterior NO
10 No. Interior NO
11 Referencia del domicilio NO
12 Colonia NO
13 Codigo Postal Sl
14 Localidad NO
15 Municipio Sl
16 Estado |
17 Pais Sl

3. (Opcional) Si desea conservar los datos proporcionados como informacién
de contacto, seleccione la casilla “Utilizar esta informacion como informacién
de contacto” (Figura 5) (18).

4. Dé clic en el boton Siguiente para continuar con el proceso y realizar la
confirmacion del registro proporcionando la informacién de la cuenta (figura
6), o dé clic en el botén Cancelar para anular el nuevo registro.

NOTA:
Si el RFC ya existe en el sistema no podra continuar con el proceso de registro.
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5. Una vez dentro de la pantalla de Informacion de la cuenta (Figura 6) el
siguiente paso es llenar los campos de captura del formulario con los datos
de la cuenta.

| Conferacén de Regatro

Informacién de b cuenta

“Nombre(s):

“Ageldo Paterno: Apeldo Matemo:

“Emak

*Tekéfono 1: Tekéfono 2:

"Puesto

ACEpto habet B0 v comprendio © L0Nes dal auidiLe
Cepto Q1 Q v cormp abdad ]

S 1 Escrida el c6dgo mostrado:

Lo Mostrar otro codigo

Fmnalzar Regresar

Figura 6.- Informacion de la cuenta Persona Fisica

5.1 Campos de Captura

p
NO. DE CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO
Nombre(s) de la persona fislca S|
2 Apellido Paterno de la persona fisica S|
3 Apellido Materno de la persona fisica NO
4 Correo electrénico S|
5 Numero telefénlco S|
6 Numero telefonico alternativo NO
7 Puesto S| |
8 Cdédigo de conflrmacién S|

6. TOmese unos minutos para conocer los términos, condiciones y términos
de confidencialidad dando clic en los hipervinculos correspondientes
(Figura 6) Y marque las casillas si esta de acuerdo con ellos.

9 :)"
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7. Para concluir con el proceso de registro dé clic en el boton Finalizar , o
en el botdon Regresar para volver a la pantalla anterior (Figura 5) y realizar
modificaciones si asi lo desea.

Una vez finalizado este proceso un encargado de ventas sera el responsable de
dar de alta su cuenta en el sistema. Usted recibird 2 correos electronicos, el
primero contendra un mensaje que confirmara su alta en el sistema (Figura 7) y
el segundo correo sera un mensaje de Bienvenida al Sistema proporcionandole
una contrasefia de acceso (Figura 8).

L L R
£ ECODEX te damos 1o mus condal Bamnnts o seratio fe FACTURAOION ELECTRONICA. A comtmacdn 1 mxScaman gud hacer 2ans scovr ty cannts e
s Sl y seecila
Verdics Que 19 ra0dn 300 Que NOE DrOPOOORSISe el CONNCES
Prcetas Juge yo
Comprueta Que lon Bgaettes iXwmertnd CONE I rrmaOon et o (hordre domacde o0 ) y2 Quw son legeadas sligatonss pard 1o SCINGCSS de Y
)
Pre Reguttas lepsies
RFC (Regwtrs Foadersl 00 Comtrduryentes
FEL Fremu Deciincs Aangsda)
CS0 Cenicade de Soilla Dgtat)

L9 mmporarte 0o levar npun 100 Se praceSmeents legel orte of SAT (Sigtema te ASmwatracdn Trdntann)”

Faca Pemsoran Worses
Foma Sol scwardo Comercisl (Inaxt ¥ prasents Cones
Acta comttutna™
RP¥ Segetas Pubincs de la Propedat
\derthic pcsom oAC Gel repretentante ool
Comgrobante Se somcde no muayr 8 60 S
Copn 0ol pnder noter sl dol represertarts legw
Catida Fincal RFC Regatno F edest e Compluywtn
Frva Se (Srtrmo O PPeRtacdn 0 30AA00S (10D SMARSD DOSIANOITHALS DO U MDREIAntante B4 wertin )
Regatrs arte s SH0P 1)

Pacs Persoras N

. Fora e piveeds comenidd
dentAcacin chod
Comprubarte & domcao no mayer 3 60 &
CURP (Clpws Unca e Regtn Potilscons)
RFC Regia Fadersl da Cortrinywten
Fama de contrats de prevtacen de wwood
Ragate sete SHCP 1)

Figura 7.- Correo de confirmacién de alta en el sistema

Bienvendio a FreeDex recibidos | x

servicios_cfdi@ecodex.com.mx para usuario

Se ha dado satisfactoriamente de alta en el sistema
Con la siguiente contraseiia R&Z[%K(5s13

Figura 8.- Correo de bienvenida
NOTA:Es importante recordar que su Nombre de Usuario es el RFC que utilizo en
el registro.
b. COmo registrarse como Persona Moral
Para registrar como persona moral siga los siguientes pasos:
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1. Dentro de la Pantalla Registro seleccione la opcién Emisor Moral y dé clic en el
botén Continuar (Figura 9).

Figura9.- Opcion Emisor Moral

2. Una vez dentro de ésta pantalla se muestran dos formularios de captura de
datos (Figura 10) Registro Persona Moral y Datos Representante Legal. Ingrese la
informacién necesaria en los campos de captura.

Informacion Fiscal
“Razén Socat
“RFC:
“Cale
Nomero Exterion Nomero Interior:
Referencia: :
Coloni: *Cddigo Postat
Locakdad: *Municipio:
Estado: Aguascalientes - Pas: A6
| Dstos Represeotantetogdl

“Nombre(s):
“Apeldo Patemo: Apeldo Matemo:
RFC: CURP:
Teléfono: Emai:
* Los campos marcados son oblgatorios

[ Cancelar |

Figura 10.- Registro Persona Moral
Campos de captura Registro Persona Moral — Informacion Fiscal
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NO. DE CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO

1 Nombre de la empresa Sl
2 Reglstro Federal de Contribuyentes Sl
3 Calle Si
4 No. Exterlor Sl
5 No. Interlor NO
6 Referencla de domicllilo NO
7 Colonla NO
8 Caddlgo Postal SI
9 Localldad NO
10 Munlclplo Sl
11 Estado NO

L 12 Pais NO

Campos de captura Representante Legal

NO. DE CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO

13 Nombre del representante legal Sl

14 Apellldo Paterno del representante Sl

15 Apellldo Materno del representante NO
16 R.F.C del representante legal NO
17 CURP del representante legal NO
18 Teléfono del representante legal NO

\ 19 Correo electrénico del representante legal NO )
3. Dé clic en el botdn Siguiente para para continuar con la siguiente parte del

proceso y realizar la confirmacién del registro proporcionando la Informacion de la
cuenta, o dé clic en el boton Cancelar para anular el nuevo registro.

NOTA:
Si el RFC ya existe en el sistema no podra continuar con el proceso de registro.

4.Una vez dentro de la pantalla de Informacién de la Cuenta (Figura 10) el siguiente
paso es llenar el formulario con los datos de la cuenta

12 :3
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Informacion de & cuenta

*Nombre(s):

“Apeddo Patemo: Apebdo Matemo:
“Emak

“Tekéfono 1: Teléfono 2:
“Puesto

2 71 : Escrba el cddgo mostrado:

{J Mostrar otro cédigo

' Finalzar | Regresar

Figura 11.- Informacion de la Cuenta Persona Moral

4.1. Campos de Captura

NO. DE CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO
1 Mombre(s) de la persona fislca Sl
2 Apellde Paterno de la persona fislca |
3 Apellide Materno de la persona fislca MO
4 Direcclon de cormeo electrénico (emall) Sl
5 Numero telefénico Sl |
3] Mamero telefénico alternative MO
7 Puesto sl |
L 8 Codige de Conflrmacidn 3 y.

5. TOmese unos minutos para conocer los términos, condiciones y términos de
confidencialidad dando clic en los hipervinculos correspondientes (Figura 11).

Y marque las casillas si esta de acuerdo con ellos.

6. Para concluir con el proceso de registro dé clic en el botdn Finalizar o en el botén
Regresar para volver a la pantalla anterior (Figura 9) y realizar modificaciones si

asi lo desea.
13 :)"'
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Una vez finalizado este proceso un encargado de ventas sera el responsable de
dar de alta su cuenta en el sistema, cuando sea realizado esto, usted recibira 2
correos electronicos, el primero contendra un mensaje que confirmara su alta en el
sistema (Figura 12) y el segundo correo serd un mensaje de Bienvenida al Sistema
proporcionandole una contrasefia de acceso (Figura 13).

Barmwreda Joge Lecn
En ECODEX t¢ darmos |5 mibs corsal tearvanaty 5l seracs S8 FACTURACOMN ELECTROMMCA. A continuscan s mocamos gui hecer DEFS SChwm Tu Cusets 08
marara ol y pancia
Yok s g 1 raron socal gue fod EEpGItIDRatle tea CoinidTa
Prublin Jeoigh ya
Comprusta gus ko tagusnted documenios oednian b ilosmadidn ertrg ol (aombie. domscile #iC | w0 gue w0n reguindos obhgalercs il Lo BCiac g de b
rACH
Pre-Regqaston legaler
RFC {Ragatrs Federal da Contrlarperted)
FEL [Fema Elsctrinics Avanzada)
C50 (ot gy da Sl Digeeany

E s smportinbe nd benws sengun boo de procedements legal ante ol SAT (Satesa de Adrarustiaciin Tabutara]®

Py Pisorat Mol
. Fuma del acueeds comeecal (aun al presanis comes)
Acia consibutsa™
FFP (Regatro Pubco de b Progedad]
ientdhe acin oheul del Fegreianiante legal
Comprobanis 48 domecila na mayer 8 60 Saa
Copa del poder notanal del rereseniants legal
Catula Frcal RFC (Regsto Fedeal de Contritaryentes]
Foreg do confrald da preil sdadn die fanatsdd [ierd smiddd poenarmerts for ot repreiamlbnti dé walii)
Rusgaitra st ks SHCP (R1)

Para Peromas Fasican
+  Foma de acuendo Comencial
idenths podn ghoopl
Cormprobanis de Sorregld aa mayer @ 60 dad
+  CURP [Clwes Ureca de Regraire Poblaconal)
# RFC (Regatro Feseral de Connbeyentes)
. Fura die conrals de prestacsdn de persoas
Regatra ante SHEF (R

Figura 12.- Correo de confirmacion de alta en el sistema

Bienvendio a FreeDex Rrecibidos |x

servicios_cfdi@ecodex.com.mx para usuario

Se ha dado satisfactoriamente de alta en el sistema.
Con la siguiente contraseiia R&Z[%K(5s1J3

Figura 13.- Correo de bienvenida NOTA:
Es importante recordar que su Nombre de Usuario es el RFC que utilizo para en el
registro.

3. Como ingresar al Sistema Freedex

143
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Para acceder al Sistema Freedex introduzca la siguiente direccién en la barra de
direcciones de su navegador de internet (Figura 14) y presione la tecla Enter para
cargar la pagina de Autenticacion del Servicio: https://factura.ecodex.com.mx/

E LI
N —

\as~ )/ (=) & factura.ecodex.com.mx/ D+ X

Figura 14.- Direccién de ingreso al sistema

Dentro de la Pantalla de Autenticacion (Figura 15) debe ingresar su Nombre de
Usuario (RFC) y Contrasefia. Después de clic en el boton Iniciar Sesion.

Nota:
Si es la primera vez que entra a esta pagina y ya se encuentra registrado, la
contrasefia de acceso es la que recibié en el correo de confirmacion.

Autenticacion

Entrar
Nombre de Usuario: IACF180101JEA

Contrasens: esesssssssse

| Iniciar Sesién

Recuperar contrasena
Manual Registro

Figura 15.- Direccion de ingreso al sistema
4. Primer inicio de Sesién Freedex

Al realizar la primera autenticacion en el sistema, éste pedira que cambie la
contrasefia que se le asigno autométicamente por una personalizada (Figura 16).
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Favor de cambiar su contrasena

| Aviso Oficial

Contrasena anterior:

Contrasefa nueva:

Confirmar contrasefia:

Pregunta Secreta: ¢Cémo se llama tu mascota? >
Respuesta Secreta:

| Confirmar

Figura 16.- Cambio de contrasefia, primera autenticacion

Para realizar el cambio de contrasefia siga los siguientes pasos:
I. Introduzca su contrasefia actual en el campo Contrasefia anterior (Figura 16).
ii. Ingrese la nueva contrasefia deseada (Figura 16).

Nota: La nueva contrasefia debe cumplir con los siguientes lineamientos: Debe
contener al menos una letra en mayudscula, una letra en mindscula y un caracter
especial, y la longitud debe ser de minimo 8 caracteres y maximo 25.

iii. Vuelva a ingresar la nueva contrasefia deseada (Figura 16).

iv. Seleccione una de las preguntas secretas que le ayudara a recuperar su
contrasefia en caso de olvidarla (Figura 16).

v. Escriba la respuesta secreta a la pregunta secreta (Figura 16). vi. Clic en el Boton
Confirmar para aplicar los cambios (Figura 16).

5. Carga de Certificados

Una vez dentro del sistema, lo que debe hacer es cargar su Certificado de Sello
Digital (CSD).
Para cargar el certificado debe seguir los siguientes pasos:

16 ?)



1. Dé clic en la opcién Certificados del menu Configuracion (Figura 17).

= Configuracion

Datos Fiscales

Certificados
Cambiar Contrasiga
Cambiar pregunta Secreta

Figura 17.- Opcion certificados

2. Se cargara la pantalla Certificados mostrando 2 secciones, la Seccion de
Carga de Certificados y la Lista de Certificados. (Figura 18)

Certificados

Archivo CER: Browse...
Archivo KEY: Browse...
Contrasena: .
Confirma Contrasena:
Subir Archivos
No. Certificado Desde ] Hasta | Estatus | Validez Obligaciones |

00001000000202045114 | 2012-09-28718:48:25 ‘ 2016-09-28T18:48:25 ‘ A 1

Figura 18. Pantalla certificados.

3. De clic en el botén Examinar (Figura 18) para explorar los archivos de su
computadora y seleccione el archivo correspondiente (Figura 19).
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Organize » New folder

= <& Name Date medified Type

B | () ase010101a0a csd O1.cer 3710/2011 25290 Security Centificate
J‘E __ 23201010132a_csd_01 key 3710/2011 2:52 PM KEY File
*

~ U

;
-
E
-

v _an

Filename 552010101 252_csd_01.cer

Figura 19.- Seleccionar archivo CER

4. Dé clic en el botén Examinar del campo Archivo KEY (Figura 18) para explorar
en los archivos de su computadora y seleccione el archivo correspondiente
(Figura 20).

Ul Name ) Date modified Type Size
£ La) 222010101 223_csd_01.cer 371072013 252 PM  Security Certificate
- | 283010101 a8a_csd 01 key 3/10/2011 252 PM  KEY File
: £ i -
&
L)
RE
i
i
L
| RS m ol '
File name: 222010101222 _csd 01 key v | ANFiles ) -
[ Open ][ Conce |

Figura 20.- Seleccion archivo KEY

5. Una vez seleccionados los archivos correspondientes introduzca la contrasefia
en el campo

Contrasefia (Figura 18).

6. Para finalizar dé clic en el boton Subir Archivos (Figura 18).
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6. Facturas Version 4.0

En esta seccidn se muestra como puede crear y consultar facturas.
a. Crear una factura

1.0. Seleccionar Tipo de Comprobante.
Para emitir una factura lo que primero que se debe de hacer es seleccionar el Tipo
de Comprobante que deseamos crear, para esto siga los siguientes pasos:

1. Dé clic sobre la opcion Nuevas del menu Facturas posicionado en la parte
izquierda de la pagina (Figura 21).

= Facturas

Nueva b

Emitidas

Figura 21.- Opcion Nuevas

Esto abrira la pantalla Nueva Factura (Figura 22).

FreeDex > Facturas = Nueva

Seleccione un cliente:

ID | RFC Razdn Social
23 | XEXX010101000 | Cliente Extranjero Nuevo Nuevo
Documento Pago
24 | XAXX010101000 | Cliente Mostrador Huevo Huevo
Documento Pago
25 | GoOEMB40208DT4 Man_uel Alejandrc Gomez Nuevo Nuevo
Espinoza Documento Pago

Figura 22.- Pantalla nueva factura La
pantalla facturacion muestra los siguientes elementos:
1. Listado de Clientes
2. Nuevo Documento (Factura)
3. Nuevo Pago (Complemento de Pago)
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2.0. Capturar Factura Nueva.

Una vez dentro de esta pantalla ingrese la informacioén necesaria, pero como minimo
los campos obligatorios marcados con (*) de la pantalla de captura (Figura 23).

Factura Nueva

* Tipo De Comprobante
TipoRelacion
Nota de crédite de los documentos relacionados v

uuiD Agregar

Eliminar
Informacion Global Periodicidad l:l Mesesl:l Aﬁol:l

Emisor
* RFC GEC1706019WA, “Nombre GENBRUG ecobusiness

* Regimen Fiscal

General de Ley Personas Morales v

Receptor
* RFC XAXXD10101000 Nombre |Chente de Mostrador
NumRegldTrib ResidenciaFiscal
* UsoCFDI Adquisicion de mercancias b * Regimen Fiscal |Acnwdades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras v
DomicilioFiscalReceptor |44510
Detalle
Abrir
Abrir
No ldentificacion  *ClaveProdServ  *Cantidad  Unidad * Clavelnidad  *Precio Unitario “Importe Descuento ==
witar
\ || I I I |[o.00 | [o.00 |[oo0 |
*Descripeién [ Jobietoimp [D1 +
Cuenta Predial v Agregar Elemento
[ Agregar Nueva Concepto |
Recalcular Totales
e
Total Impuestos Trasladados I:I
Total Impuestos Retenidos| |
Impuestos
Condiciones
*Forma De Pago | Efectivo ~]| = Método De Pago[Pago en una sola exhibicion
* Lugar de
Expedicion(Codigo | Moneda [Peso Mexicano ~]
Postal)
Tipo Cambio ] Confirmacion | |

Condiciones De‘ ‘
Pago

Figura 23.- Formulario de captura nueva factura.

2.1. Datos que identifican la Factura

* Tipo De Comprobante ingreso v
Serie ' Folio |

Figura 24.- Datos que identifican la factura

Campos de Captura
-Tipo de Comprobante (Obligatorio)
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-Serie (Opcional)
-Folio (Opcional)

2.1.1. Tipo Relacion

TipoRelacion
Nota de créditc de los documentos relacionados

UUID |

v

| Agregar |

1 Eliminar |

Este campo (Opcional) esta dedicado para relacionar algin comprobante
previamente hecho y que no es necesario cancelarlo.

2.2. Datos del Emisor
Informacién Fiscal del Emisor

Emisor

= RFC LANS5072681A *Nombre Lewis Asociandos Nota

* Regimen Fiscal
General de Ley Personas Morales v

Figura 25.- Informacion fiscal del emisor

Campos de Captura

-RFC (Obligatorio)

-Nombre o Raz6n Social (Obligatorio)
-Régimen Fiscal (Obligatorio)

Para modificar los campos de Informacién Fiscal del Emisor debe acceder a la
opcion Configuracién (Datos Fiscales).

2.3. Datos del Receptor
La Informacion Fiscal del Receptor (figura 26) es obtenida de los datos del cliente

seleccionado.

Receptor
* RFC XAXX010101000

NumRegldTrib ResidenciaFiscal
Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras v

* UsoCFDI Adquisician de mercancias e | * Regimen Fiscal

DomicilioFiscalReceptor (44510

Nombre Cliente de Mostrador

Figura 26.- Informacion del receptor
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2.4. Detalles
En ésta seccion se ingresa la informacion de los Conceptos.

Mo ldentificacion  *ClaveProdServ  “Cantidad  Unidad * Clavelnidad  Precio Unitaric  “Importe Descuento
[ I | I f |[o.00 | [o.00 |[o.00 |

*Descripeitn [ Josietaimp [0+

Cuenta Predial ] | Agregar Elemento

[ Agregar Nuevo Concepto |

Recalcular Totales

T E—

Total n |
Total Impuestos Retenidos |:|
st ]

Figura 27.- Detalles de Facturas

Estos link’s nos redireccionan a los Catalogos del SAT para consultar la Clave del
Producto o Servicio y la Clave de Unidad de los mismo, también proporcionan el
concepto que mas se adecue al Producto o Servicio ingresado.

Figura 28.- Catalogos de Clave Producto/Servicio y Clave Unidad

BOTON FUNCION

[ Agregar Nuevo Concepto Inserta un nuevo concepto al Detalle,

Ellmina @l concepto Salecclonado.

Reallza el cdlculo de los totales segun valores
Introducldos en los campos,

Recalcular Totales |

A | Agrega un elemento del tipo Complemento,
l g Elemento Cuenta Predilal, Informaclon Aduanera o Parte.

2.5. Agregar Elemento
Para agregar un elemento de clic en la lista de elemento, seleccione alguno de los
elementos y de clic en el botén Agregar Elemento (Figura 29).

22 :3
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Cuenta Predial v Agregar Elemento

Cuenta Precal
Informacion Aduanera

ncepio
Parte NEOPRD.
Traslado
| Retencion

Figura 29.- Agregar elemento

2.5.1. Agregar Elemento Parte

Al seleccionar el elemento Parte y agregarlo, se insertan los campos de tal en la

seccion Detalles (Figura 30).

No *Clave

Identificacion Producto Cantidad “Unidad “Descripcion

*Precio Unitario

| Agregar Info. Aduanera| I

Figura 30.- Agregar Elemento Parte

*Importe

Al dar clic en el boton Agregar Info Aduanera dentro de la seccion Parte se agrega

otra subseccion (Figura 31.)

No *Clave

o {1 = = = - .
Identificacion Producto Cantidad Unidad Descripcion

*Precio Unitario

* * No. Pedimento

| Agregar Info. Aduanera| :
0| [LAZARO CARDENAS, LAZARO GARDENAS, MICHOACAN.

v ||

| Quitar Info. Aduanera |

Figura 31. Elemento parte informacion aduanera

2.5.2. Agregar Elemento Cuenta Predial

| Quitar Parte |

Al seleccionar el elemento Cuenta Predial y agregarlo, se insertan los campos de tal

en la seccion Detalles (Figura 32).
'Cuenta Predial v | Agregar Elemento |

* NGmero de Cuenta Predial

Figura 32.- Elemento cuenta predial

2.5.3. Agregar Elemento Informacién Aduanera

| Quitar Cuenta Predial |

Al seleccionar el elemento Informacién Aduanera y agregarlo, se insertan los

campos de tal en la seccion Detalles (Figura 33).
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Informacion Aduanera v irAgrggarr Erlemen'to'}
| Quitar Info. Aduanera |

* * No. Pedimento

LAZARO CARDENAS, LAZARO CARDENAS, MICHOACAN. v |
Figura 33.- Elemento Informacion Aduanera

2.5.4. Agregar Elemento Traslado
Al seleccionar el elemento Traslado y agregarlo, se insertan los campos de tal en la
seccion Detalles (Figura 34).

|Traslado v . 'L}"ﬁrﬂar- Elemento

* Base *Impuestos  “TipoFactor TasaOCuota “Importe | |
- Quitar Traslado

ISR v| |[Tasa v ‘ \ ‘

Figura 34.- Elemento Traslado

2.5.5. Agregar Elemento Retencidn
Al seleccionar el elemento Retencidn y agregarlo, se insertan los campos de tal en
la seccién Detalles (Figura 35).

]Retencion v \ Agregar Elemento |

* Base “Impuestos  “TipoFactor *TasaOCuota FImporte | s 1
e ——— T r : uitar Retencion
ISR v Tasa v 1 |

|
Figura 35.- Elemento Retencion

2.6. Descuentos
En este campo se debe especificar la cantidad del descuento.

Descuento | 000

Figura 36.- Descuento

Después de ingresar los valores, de clic en el boton Recalcular Totales para asignar los
cambios.

2.7. Impuestos
Asignacion de los impuestos.
Total impuestos Trasladados » 0.00

Total Impuestos Retenidos 0.00

Figura 37.- Asignacién de Impuestos
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Después de ingresar los valores, de clic en el botdbn Recalcular Totales para
asignar los cambios.

2.8. Condiciones
Condiciones de emision de la factura

'F°"“;agg Efectivo ' Me“)d:agz Pago en una sola exhibicion v
Sugm e Moneda | Peso Mexicano
Expedicion
Tipo Cambio |1 Confirmacion |
Condiciones
De Pago

Figura 38.- Condiciones de emision de la factura

2.9. Generar Factura
Crear la factura para imprimir.
Verifica

\ Generar CFD| |

| o
| @
=]

rese

[ &
[ 2

L

Figura 39.- Botones Generar Factura

Boton Verifica: valida los datos ingresados. Si existen errores se muestran, si no
existen errores se muestra el siguiente mensaje:

Capturar

£l documento ha sido verificydo exjrosamente, se pyede generar & cfd

Se activan los botones Generar CFDI y Regresar. Al dar clic en Regresar carga la
pagina con los campos habilitados para editarlos. Al dar clic en el boton Generar
CFDI nos direcciona a la pantalla Imprimir (Figura 40).

IMPRIMIR

| POF | | XML | Nueva Factura |

Figura 40.- Pantalla imprimir
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En la pantalla imprimir se muestran 3 botones, PDF, XML y Nueva Factura.
BOTON FUNCION

| PDF Muestra la Factura en PDF para imprmir (flg, 43).
I Muestra el archivoe XML con la Informacian de la
(L0 factura (flg. 42).

i Mueva Factura ' Dirlge a la pantalla nueva factura {flg. 22).

—<cfdi: Comprobante xsizschemaLocation="http://www.sat.gob.mx/cfd/4 http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/4/cfdv40.xsd" Version="4.0" Fecha="2023-04-05T15:22:56"
Sello~" GrkkHz6ig]IsVRicuMOcSRAXx 57K | pnmOBPFKSE:+07dK LB+ K OV e0aXI96¢ ICGaNO3rCHEIBims Wy YPY G TpjHRIpOSB TebE 1Huil QS IK OB -4 XD2VNWE 1y D3R JQKZ WF QOTAV6S OfchnZaT6uSPWIVRAA
/yKyOIF1hbAuDVTMnA3FLGY0dbEcFeSNUENS0GGStJAAMAKKHWCplaOISUbpUXFiLt6canNR FRHKRUONIDXt E9IEFERC1LeCsqWIZ4DSSQIS503he W/ p7rmx8EUg YoL G6 YhS3d3pmIiHmDvySevzDqtOA==" FormaPago="01"
NoCertificado="30001000000400002434"
Certificado="MIIFuzCCA60gAwIB AglUMzAWMDEwMD AwMDAOMDAwMDIOMzQwDQY K oZIhveNAQEL BQAwggE:MQ8wDQYDVQQDDAZBQyBVQVQxLjAsBgNVBAMIVNFUIZIQUIPIERFIEFE TUIOS VNUUKFDSUSOIFRSSUJV VEFSSUEXGIAYBgNVBASMEVNBVC1IRY
Ls18 Ya9gm6 Yo hHnODRBIDup3GISF2B/96R9K/MzY QO cscMIoBDARaycnL vy FFIMvO7/¢lVnsS ARxZROSK 28Zkksj 2 zpe YpiZlya/369-+0GqQk 1 TRkHo SO w4 T 3ily f4H Tni9nB e9c Y Wo0 MnK ob7DDt/vsdiStASmMtA953LapNyCZIDCRQQIUGNgD Y9
/8F5mUvVekeezslgGaviOvMQPS3iiCiKj Ti6ucxl L +FwI WmbvgNmiaUR/0q4m2rm 78IFAeMBAAGIHTALMAWGA IUdEwEB
/wQCMAAWCWYDVROPBAQDAgbAMAOGCSqGSIb3DQEBCWUAA4ICAQBepj 1 Ty T4jiinlujldA IFZE6KR wYICnDGO82Sp4kSnShixA DGEXH2chehHKMVOF Y Tc4njA 5eDGAA
JG2OCTPVFSipeCZPSDwS04RZKYDI2suRz+walsNBVpbrBIEKOFQCN3IfB wsgNFAFhUCyw3lus | SSTbPxjL HS6FCZZS5 1Y SelfeNXOAuT! GrSrCOKM62jf2sMIYM2HXaXT6rGTE g Ymh Y dwxWtil6REZB+GQHOIOWLaldK TZUS6CO+NLHR4FPDhSK10fpS2S
/56aqeFoG AKX AYt9FySECaPeULIT1DEbsXKyRdCv3TY89+0MNkOdaDnsemS 205 GI082z14i Y+3L40g AZ60NPh3 1kVLaY NsmvfNx YyKp+AeHDHy WowTfMOHoi+*BuRmcAQSKFV3pk8;5 la+irRBrAUv8blbR cQSBiZUwlzHFEKIwTsR

: TwjlGz92SmLdN195r9rkvp+2m
/MpqOv0gLqoZBNHGyBg4Gqm4sCIHCxA1c8EIfa2RQTCkMAZIL4vOnI1 GHkGIn65%0kGsalUl4 BAD36xh 7e Wrfj4/pg WHmtoDAYa8 wzSwo2 GVCZ0s+mtEg0QBS1/g==" SubTotal="2 00" Moneda="USD" TipoCambio="18 54" Total="2 32" TipoDeComprobante="T" Exportacion="01"
MetodoPago="PUE" LugarExpedicion="86500">

misor Rfe="EKU9003173C9" Nombre="ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV" RegimenFisc:

eceptor Rfe="MOSC010118MC0" Nombre="CASSANDRA JAZMIN MORALES SANCHEZ" D¢ ilioFi: "86500" 3 i "622" UsoCFDI="GO01"/>
‘onceptos>

‘oncepto ClaveProdServ="84111506" Noldentificacion="anticipo" Cantidad="1" ClaveUnidad="ACT" Unidad="ACT" Descripcion="des" ValorUnitario="1" Importe="1" ObjetoImp="02">

cfdi
<cfdi: Traslade Base="1" Impuesto="002" TipoFactor="Tasa" TasaQCuota="0.160000" Importe="0.16"/>
</cfdi:Traslados>
</cfdi:Impuestos>

ClaveUnidad="ACT" Unidad="ACT" Descripcion="des" ValorUnitarioc="1" Importe="1" Objetolmp="02">

<cfdi: Traslado Base="1" Impuesto="002" TipoFactor="Tasa" TasaOCuota="0.160000" Importe="0.16"/>
/efdi:Traslados>
</cfdi:Impuestos>
</efdi:Concepto>
<Jefdi:Conceptos>

Trasladados="0.32">

raslado Base="2" Impuesto="002" TipoFactor="Tasa" TasaOCuota="0.160000" Importe="032"/>
</efdi:Traslados>
</cfdi:Impuestos>
—<cfe Cnmplemenm>
<tfd:Ti i ocation="http//www sat gob mx/TimbreFiscalDigital http ’/\vw\» sat.gob mx/sitio_i /Ti iscalDigital/ Digitalvl] xsd” Version="11" UUID="AA7E5899-C6A3-43A1-B8C5-13B4BCB8%413"
FechaTimbrado="2023-04-05T15:26:09" RfeProvCertif="SPR190613152" SelloCFD="G  Xrx+bTK. )7dK 2L B+vKOVe0aX196c1CtGnNO3rCHHIIBms Wy YPYGmV 7pjHRtpO6hB TnbF 1 Hu4ilQf61KObF
/H+41XD2VNWFv1yD3nRv] QkZWFQOJAV6SOfehnZa_TénRPWJV'RdA/yKyOlFlthln.[)V'TI\/LnA}ﬂ_,GYOdbEcFeSN'l]fN 8c0GG8tdJAAMAK KHW CplaOISUhpUXFtL t6cnnNRgoJrAcveaFRHKRUONIDXbe 0FMMS3E9IEFERc1LeCsqW1Z4DSSQISS03he W
/pTrmx8EUgYoLG6Yh53d3pmItlHmDvy8evzDgtOA==" NoCertificadoSAT="30001000000400002495" SelloS AT="RhLRIOWW0aS0/I0wYJmek732GjOL1pa29Ue5SIMP5pOX O Y wkPLIZXwecCovx
/1Y SyJbSDcPbLV8+kchTK KawGZ8bk Vsxzg6WBC2uc 7XY0G53f+aiPkuthF 5+UiTZPq2ei2++Ce TINQmK DL 8wDdOX 1k3Au5 SnodF Oo+6CUKURiwR +u Vs JtHkO3 7TEATKvFZMc8yic8Q" JinZNHD1WL4N hGeQnJI89iWcGRS10prQb22QJ/oFojR8uSpWA
JeUdSNY Wok2x4DFiaMvjS3ewdkbO: -qp4m30s8L QeHgCMA QQ=="r>
</cfdi:Complemento>
</cfdi:Comprobante>
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Figura 42.- Archivo XML
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Emisor — CFDI 4.0 |
RFC EKU9003173C9 Foilo Fiscal AATESBS3-CEAI-4341-BBC5-13B4BCHE3413
Fecha y hora de cerificacion M2F04-05T1 52609
Homb ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
re Certificado del SAT 30001000000400002435
Regimen fiscal B01 Fecha de expediciton N2F04-D5T15:22:55
Certificado del emisor 30001000003400002434
Tipo de comprobanta 1
Receptor Condlciones de pagn
Foima de pago ]
RFC MOSCO10118MC0 o .
Hombre CASSANDRA JAZMIN MORALES SAMCHEZ Tipo de cambla $1E.54
Sara
Foilo
Uso CFDI 301 Régimen fiscal 822 Domicilio fiscal BG500 Métoda de paga PUE
Lugar ge expedicion ESSD0
HumRegldTrib Residencia £ an .
| WNoldentifcaclon | Cantidad | Uinidad [ ClavsUnidad | ClaveProdServ | ValorUnifaro | Destusnio | Tmporfe [ Objsfoimp |
anticipo 1 ACT ACT 84111506 $1.00 50.00 51.00 oz
Descripcion des
Impuestos trasladados Base [TipoFactor | TasaOCuota | Impuesto | Importe |
5100 Tasa 0160000 002 50.15
anticipo 1 ACT ACT 84111506 $1.00 50.00 $1.00 ]
Descripeidn des
Impuestos trasladados Base [TipoFactor | TasaOCuota | Impuests | Importe |
5100 Tasa 0160000 032 .18
SUBTOTAL $2.00
DESCUENTO 50.00
Impuestos Retenidos ¥0.00
Impuestos Traslados 3032
TOTAL 2232
IMPORTE COMN LETRA
DOS DOLARES 32100 USD
SELLO DIGITAL DEL EMISOR
Gkl

DNWF A y03InRy, Ol F DAL T

R0 T ApnmOB PR BT 0T AN L B+ v O DN ISSC ICIGRN O ErC HH By YR Y G my T HRIpOE RETREF 1 HUZ IS IODF =4 1K

ISP Ry INAIFLG Y IdbE e S NN BCDG Gl ASMAKEHIW CpiarHS UL FHLBSC
nnKRgarAcvcaFRHERUCHIDRL O FMMEES EFERC ILeCsg W24 D55 Gl s SO 3 WipT B EUg Yol G B YRS 3d.

SELLO DEL SAT

LRICWWoa30MWY Jmek 732Gl OLpa 23U e SMPSpoX O Y wWiP LIDOwes S oY Sy Jo S0DcPoLVE- keh TE KawG ZakV ez e WE S 2ucTX.

Rh
¥E53+al PRhF S+ U TZPg2ei2++ CeT NOmEDLEwDAOX 1 K3ALSS nodF Qo+ EC UKUR R UVISHHKO 37 EAJRWF ZMcByl cBOepoilegid

Cadena COriginal del complemento de certificacion digital del SAT

[T 1AATESESa-CaAG-3A 1-SECE 1 ISABCEESL 13202504

DTS 2603 SFR 1801215 Gxik HEig) J2 REeUME CERAnr-5 TH | pnm ISR P2t [T a1 B+ KO C D03 B TGN BreHHIEme ey YR Y Omy ToHRap0En

E7NbF THUH ISR A4 KDV Y Ty DR GRZINF G OAANSS DehnZ a5 usS WUV Ry Ky 0 P hoAuDW TN A FLIG Y DdbEcT eSNUTNBCO GG RAIAAM

ARKHWCD 0oL P S MRD oA aF RHRSUON IDX b COFMMB 3E3EFERC ILe CogWZ4 DS EQISSIhaWT M E LT Yo LG YRS d3pmitHmDvyBeve
Db m{ 3000 5 23|

Esle documeanio es wna representacion Impresa de un CFDI.
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Figura 43.- Version para imprimir

b. Consultar Facturas Emitidas
Para visualizar las facturas emitidas siga los siguientes pasos:
1. Dé clic en la opcién Emitidas del menu Facturas (Figura 44)

(5 Facturas
Nueva

Emitidas [}

Figura 44.- Opcion emitidas

2. Una vez en la Pantalla Facturas Emitidas (Figura 45) seleccione el formato del
archivo en el cual quiere visualizar la factura (PDF o XML).

Emitidas
Criterio de | = |
bisqueda:
Fecha Inicial: Fecha Final:
aaaa-mim-dd adaaa-mm-dd
Balsqueda: Buscar
Razon Socizl RFC Serie | Falio | Timbrado Imparte Esmamus “DI] ' uuID Cancelar
Corporacidn Macional 201106 HE103100-3142-
de Sequridad Privada | CHSS90114K27 | 2 1 I7T19-30-83 | 51-682.00 | Emitida 5457 | 4179-AFE1- PDF | XML
Colima 54 de Cv SRR 1AABDEDECCEF
Corparacion Macional ST CB6F5200-7146-
de Sequridad Privada | CNSI90114K27 | PAC | 10003 | poo oo o | 50.00 Emitida 5677 | 4BB1-BD1C- EDE | xmL | (O
Colima 54 de Cv e SOECE1ASFDED
2014-07- E1D2CFEE-1505-
GESDSO0Z17ELD | PAC | 10004 | © $17,342.00 | Emitida 5718 | 4D5C-AS3E- FOF | ML | []
oIT19:10:24 ADSCASECE 30 ==
T 1EC15CED-CTED-
1ASD31104GCA | PAC | 10005 . 587,000.00 | Emitida 5763 | 4C7E-BESD- POF | xmL | [
LATEELEL 5DE3GCE4CAIS
2014-07- 66FTDEF4-BB45-
ANCOSORIZEFT | PAC | 10006 | jor oo o, | 551,114.00 | Emitida 1070 | 4%15-8057- PDF | XML
20T13:26:
1633C46D5FES
ST 9TFOEESS-FECE-
ANMCOS09126FF | PAC | 10007 . $43,495.00 | Emitida 10183 | 46FF-BCDS- poF | xmL | [
AT E ' AICCACRITFES D
2014-07- F1EZBT44-6143-
COCEBI0315QG3 | PAC | 10008 :1T1u-f13-5cu $5,600.00 | Emitida 10387 | 4F57-B4EE- PDF | XML
s D7B353304202

[[[2[2]e]s]e] z[ls[ 2] o] ]

Tozal de fachuras amitidas: 779

Figura 45.- Pantalla Facturas Emitidas
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Busqueda de Facturas Emitidas
Dentro de la pantalla Facturas emitidas existe una seccion de busqueda (Figura 45).

Emitidas

Criterio de

busqueda:

adaa-mm-dd aaaa-mm-dd

Busqueda: Buscar

Figura 45.- Seccion Busqueda de Facturas Emitidas

Para realizar la busqueda de Facturas se tienen que seguir los siguientes pasos:
1.- Seleccione el Criterio de busqueda:

* Fecha de Timbrado

* Razon Social

* RFC Receptor

* Serie

* Folio

* Estatus

En caso de seleccionar como Criterio de busqueda la opcion Fecha de Timbrado,
los campos Fecha Inicial y Fecha Final son obligatorios. Estos dos campos definen
las facturas que se mostraran segun el rango de fechas establecido mostrando
aguellas que hayan sido emitidas entre esas fechas.

2.- Ingresar las palabras clave para la busqueda.

3.- Dar clic en el boton Buscar para realizar la basqueda.

Al momento de realizar la busqueda se actualizara la pantalla mostrando sélo
aquellas facturas cuya informacion coincida con el criterio de busqueda y las
palabras clave asignadas (Figura 45).



Emitidas

Criterio de bisqueda:

Fecha Inicial:

Bisqueda:
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[v]

aaaa-mm-dd

Fecha Final:

aaaa-mm-dd

Buscar

Razdn
Social

Timbrado

Importe

Estatus

UuIn

Cancelar

CASSANDRA
JAZMIN
MORALES
SAMCHEZ

MOSCOT0118MC0

2022-08-29T21:50:26

51.00

Emitida

7714

D2694767-05BE-42DA-
B465-4CF75B5BCEFE

Descargas

CASSANDRA
JAZMIN
MORALES
SAMCHEZ

MOSCO010118MC0

2023-04-04T12:05:44

51.00

Emitida

7715

BFDE(Z44-1020-42F8-
A353-3C4B3C25B48E

Descargas

CASSANDRA
JAZMIN
MORALES
SAMCHEZ

MOSCO10118MCO

2023-04-05T15:26:09

Emitida

716

AATERBYF-CHAZ-43A1-
BBC5-13B4BCEA%413

Descargas

CASSANDRA
JAZMIN
MORALES
SAMCHEZ

MOSCO10118MCO

2023-04-05T16:21:38

53.00

Emitida

7

4CH6DDEE-7521-4BBE-ACEA-
F389BEE33805

CASSANDRA
JAZMIN
MORALES
SAMCHEZ

MOSCO10118MCO

2023-04-05T16:31:59

53,986.00

Emitida

718

4CHF94E1-6DAA-
4D4C-8792-0471540FF7D5

Descargas

CASSANDRA
JAZMIN
MORALES
SAMCHEZ

MOSCO10118MCO

TCP

2023-04-23T16:06:08

50.00

Emitida

779

E7C6CT09-6060-4141-BF12-43ACB4314995

CASSANDRA
JAZMIN
MORALES
SAMCHEZ

MOSCO10118MCO

TCP

2023-04-23T23:38:19

50.00

Emitida

C5639318-84C3-46B0-
A527-6CADIDITCF15

Descargas

Total de facturas emitidas: 7

Figura 46.- Resultado de Busqueda.

3.0. Complemento de Pago.

Una vez dentro de esta pantalla ingrese la informacién necesaria, pero como minimo
los campos obligatorios marcados con (*) de la pantalla de captura (Figura 46).
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Capturar

Comprobante

= Lugar de Expedicién: | Fotio: | | serie: [

Receptor

RFC: [XAXX010101000 | [Cliente de Mostrador |

* DomicilioFiscalReceptor | | Regimen Fiscal [Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras ~

Pago

e T e e I
TipoCambio * Monto l:l NumOperacion l:l
RfcEmisorCtaOrd [ |NomBancoOrdExt [ )ctaOrdenante ]
RfcEmisorCtaBen l:l CtaBeneficiario l:l TipoCadPago l:l

CertPago

CadPago

SelloPago

]
* MontoTotalPagos TotalTrasladosBaselVAl6 TotalTrasladesimpuestol VATE
TotalTrasladosBaselVAB] | TotalTrasladoslmpuestalvag |
TotalTrasladosBaselVAD :l TotalTrasladosimpuestolVAQD :l TotalTrasladosBaselVAExento l:l
TotalRetencionesIEPS l:l TotalRetencionesISR l:l TotalRetencionesIVA l:l

Documentos relacionado

*Id Documento Serie Folio *Moneda No. Parcialidad Salde Ant. Importe Pagado Saldo Insoluto
| — i R — [ 0o
EquivalenciaDR *ObjetolmpDR

Agregar Elemento

[ Agregar Documenta

Enviar

Figura 47.- Formulario de captura para Complemento de Pago

3.1. Datos que identifican la Factura

Comprobante

* Lugar de Expedicion: | Folio: : ‘ Serie: i

Figura 48.- Datos que identifican la factura
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3.2. Datos del Receptor

Receptor

RFC: [XAXXD10101000 |[Cliente de Mostradar |

* DomicilioFiscalReceptor| | Regimen Fiscal [ Actividades Aaricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras

w
Figura 49.- Informacion Fiscal del receptor
3.3. Pago
Pago
* FechaPago * FormaDePagoP * Moneda
TipoCambio * Monto HumOperacion
RfcEmisorCtaOrd MomBancoOrdExt CtaOrdenante
RfcEmisorCtaBen CtaBeneficiario TipoCadPago
CertPago
P
CadPago
e
SelloPago

* MontoTotalPagos |

|TotalTra.sladosBaseI‘fM'Er | |TDtalTrasladoslmpuesto I‘mlél

TotalTrasladosBaselVAR | | TotalTrasladoslmpuestolVAS | |

T{:talTrasladosBasel\%.m |TotalTra.sla.d05I mpuestul‘.’.ﬂ.ﬂ| |TDtalTrasladosEaseI\’AExen to|

TotalRetencioneslEPS | |TotalRetenc1'onesI5R | |TotalRetenc1'onesl‘.’A |

Figura 50.- Datos del comprobante a pagar y su monto

3.4. Documento Relacionado

Documentos relacionade

*|d Documento Serie Folio *Moneda Mo. Parcialidad Saldo Ant. Importe Pagado Saldo Insoluto
[ L1 \ | [ | [ | [p2 J[0.00 | [o.00 |
EquivalenciaDR *0ObjetolmpDR

[o1v] [Cauter

Agregar Elemento

Figura 51.- Registro del UUID del comprobante a pagar y cantidad total o parcial
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7. Avisos

a. Como ver los avisos oficiales
Para ver los avisos oficiales debe seguir el siguiente paso:
1. Dé clic en la opcién Oficiales del menu Avisos (Figura 52).

= Aviscs

Oficiales

h_,

Comerciales

Figura 52.- Opcion Avisos Oficiales

A continuacién se mostrarda la pantalla de Avisos Oficiales donde se muestra el
listado de todos los avisos de ésta categoria (Figura 53).

FreeDex > Avisos > Oficiales

Oficiales

Criterio de
basqueda:

Fecha Imicial: : Fecha Final: z
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

o

usqueda: Buscar

Accion Fecha de publicacion Fecha de Enterado Aviso

Figura 53.- Avisos Oficiales

b. Como ver los avisos comerciales
Para visualizar los avisos Comerciales debe seguir el siguiente paso:
1. Dé clic en la opcién Comerciales del menu Avisos (Figura 54).
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= Avisos

Oficiales

Comerciales % |

Figura 54.- Opcion Avisos Comerciales

Después de dar clic en la opcion correspondiente se mostrara la pantalla de Avisos
Comerciales la cual contiene un listado de los avisos correspondientes a ésta
categoria (Figura 55).

FreeDex > Avisos > Comerciales

Comerciales
Criterio de v
busqueda: |
Fecha Imicial: Fecha Final:

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Busqueda: Buscar

Accion | Fecha de publicacidn  Fecha final de publicacidn | Aviso
) El sistema no enviara los documentos a3l sat de
Ver  23/07/2011 24/07/2011 las 10 pm del 23 de Jufio a lzs 11 2m del 24 de
julio por mantenimiento dal sistema

Por Mantenimiento, el servicio dz sellado y
Ver  25/07/2011 29/07/2011 timbrado estara fusra de senvicdo de lzs 8:30 3 lzs
10 pm del 25 de julio.
Debido = Mantenimiento del servicio, ECODEX no
Ver  06/08/2011 07/08/2011 enviara los documentos 2l sat de lzs 11:00 pm
del 06 de Agosto 2 lzs 02:00 am del 07 de Agosto

Figura 55.- Avisos Comerciales

c. Como consultar un aviso especifico

Para consultar un aviso en especifico se tiene que realizar una basqueda. Tanto los

Avisos oficiales (Figura 54) como los Avisos comerciales (Figura 55) cuentan con
una seccion de busqueda.

Para realizar la busqueda del aviso se tienen que seguir los siguientes pasos:

1.- Seleccione el Criterio de busqueda. Las opciones a elegir son Fecha de
publicacion y Titulo (Figura 56).
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Criterio de I =

: ) | V

busqueda: L
Fecha de publicacidn

Fecha Inicial: Titulo

Figura 56.- Criterios de Busqueda.

En caso de seleccionar como Criterio de busqueda la opcién Fecha de publicacion,
los campos Fecha de inicial y Fecha final son obligatorios. Estos dos campos

definen el rango de avisos que se mostraran segun la fecha de publicacion y la fecha
final de publicacion de éstos.

2.- Ingresar las palabras clave para la busqueda.
3.- Dar clic en el botén Buscar para realizar la busqueda.

Al momento de realizar la busqueda se actualizara la pantalla mostrando sélo

aquellos avisos cuya informacion coincida con el criterio de busqueda y las palabras
clave asignadas (Figura 57).

Criterio de

busqueda:

Fecha Inicial: . Fecha Final: .
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Busqueda: Buscar

Accion Fecha de publicacidn  Fecha final de publicacidn | Aviso

El sistema no enviara los documentos =l sat de
las 10 pm del 23 de Jufio a las 11 am del 24 de
julio por mantanimiento de! sistema

¥

23/07/2011 24/07/2011

Por Mantanimiento, el senvicio de sellado y
25/07/2011 29/07/2011 timbrado estara fusra de sarvicdo de las 8:30 2 las
10 prm del 29 de julic.

<
4

Debido = Mantenimiento del servicio, ECODEX no
enviara los documentos 2l sat de lzs 11:00 pm
del D6 de Agosto 2 las 02:00 am del 07 de Agosto

Ver 06/08/2011 07/08/2011

Figura 57.- Consulta aviso

8. Clientes

a. Como dar de alta un nuevo cliente
Para dar de alta un nuevo cliente debe seguir los siguientes pasos:

1.- Dé clic en la opcibn Nuevo que se encuentra dentro del menu Clientes
posicionado en la parte izquierda de la pagina (Figura 58).

- Clientes

Nuevo

Existentes
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Figura 58.- Opcion Nuevo Cliente

2.- Dentro de la pantalla de captura de datos (Figura 59) ingrese la informacion
requerida.

FreDex > Chentes Nuovo

Razén Sociak

| = rec:

I_] Especficar Domicilo

Cale:
Nimero NUmero
Exterior: Interior:
Colon@a: Cédigo Postal:
Locakdad: Municpio:
Estado: Agua t v * Pai:
Referenca:

\

| g | ot |
~ Estos campos son obligatonios.

Figura 59.- Alta nuevo cliente

Campos de Captura



NO. DE CAMPO

1
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DESCRIPCION
Razon Social en caso de ser persona
moral o nombre en caso de ser persona fisica
R.FC
Calle del domicilio del nuevo cliente
Numero Exterior
Numero Interior
Colonia
Cddigo Postal
Localidad
Municipio
Estado, en caso de que el pais sea México
Pals
Referencia de ubicacion del domicilio

OBLIGATORIO

Sl

Sl
Sl
NO
NO
NO
NO
Sl
Sl
Sl
Sl
NO

3.- Pulse el boton Guardar para dar de alta el nuevo cliente, o si desea reingresar
toda la informacién presione el boton Limpiar.

b. Como visualizar los clientes existentes
Para visualizar los clientes existentes sélo debe dar clic en la opcion Existentes del
menu Clientes (Figura 60).

= Clientes

Nuevo

Existentes %

Figura 60.- Clientes existentes.

A continuacion se abrira la pantalla de clientes existentes (Figura 61). En ésta se
muestra un listado de los clientes existentes
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FreeDex > Clientes > Existentes

Existentes

Criterio

de E

busqueda:

Busqueda: ‘ ‘

Accién | Razén Social | RFC \

Editar Corporacion Nacional de Seguridad Privada Colima SA de CV CNS990114K27
Editar  Cliente Mostrador XAXX010101000

Figura 61.- Clientes existentes

c. Como consultar la informacién de clientes especificos
Para consultar la informacién de clientes especificos, lo que se tiene que hacer es
una busqueda en la Seccion Busqueda de la pantalla de clientes existentes (Figura
60).
Los pasos para efectuar la busqueda dentro de la pantalla clientes existentes en la
Seccion de Busqueda son los siguientes:
1.- Seleccionar el criterio de busqueda requerido entre las opciones Razon Social o
RFC (Figura 61).
Criteno
de ]
busqueda: | Razén Socil
Busqueda: | RFC

Figura 62.- Criterio de Busqueda Clientes

2.- Ingresar las palabras clave para la busqueda.
3.- Dar clic en el boton Buscar para realizar la bausqueda.
4.- Al momento de realizar la busqueda se actualizara la pantalla mostrando solo

aguellos clientes cuya informacion coincida con el criterio de busqueda y las
palabras clave (Figura 62)
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FreeDex > Clientes > Existentes

Existentes

Criterio

de ‘ E
busqueda:

Busqueda: ‘

Accién | Razén Social | RFC
Editar ~ Corporacién Nacional de Seguridad Privada Colima SA de CV CNS990114K27
Editar  Cliente Mostrador XAXX010101000

Figura 63.- Consulta clientes especificos

d. COmo modificar la informacidon de un cliente

Esta opcion esta disponible en la seccion Clientes Existentes (Figura 63). Para
modificar la informacion de un cliente debe seguir los siguientes pasos:

1.- Dé clic en la palabra “Editar” que se encuentra en la columna “Accion” de cada
uno de los registros de los clientes existentes (Figura 64).

FreeDex > Clientes > Existentes

Existentes
Criterio
de B
busqueda:
Busqueda:
Accién | Razén Social | rec |
Editar Corporacién Nacional de Seguridad Privada Colima SA de CV CNS990114K27

Editar | Cliente Mostrador

XAXX010101000

Figura 64.- Modificar informacion clientes

2.- A continuacion se mostrara la pantalla de captura de datos Modificar Clientes,
modifique la informacién necesaria y pulse el botébn Guardar (Figura 65) para
efectuar los cambios, o en su defecto el boton Cancelar (Figura 65) para anularlos.
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Razdén Social: [Corporacién Nacional de Seguridad Privada Colima SA de CV ]
* RFC: CNS990114K27
Especificar Domicilio

Calle: [Bivd. Miguel de la Madrid ]
il [502 | el [18 |
Colonia: [Fondeport | codigo Postal: [28219 |
Localidad: [ | Municipio: [Manzanillo |
Estado: [ Colima v| = pais: [Mexico |

Carce
* Estos campos son obligatorios.

Figura 65.- Modificar cliente

9. Configuracion de la cuenta

a. Modificar Datos Fiscales de la Cuenta.
Para modificar la informacion de la cuenta debe dar clic en la opcion Datos Fiscales
del menu Configuracién (Figura 66).

= Configuracion

Datos Fiscales

Certificados
Cambiar Contrasena

Cambiar pregunta Secreta
Figura 66.- Opcion Datos Fiscales

NOTA: Dependiendo del tipo de cuenta que se tenga abrira la Pantalla
correspondiente; Persona Moral o Persona Fisica.

41
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1.0. Persona Moral
Dentro de la Pantalla Configuracion de Datos Fiscales Persona Moral (Figura 67)

siga los siguientes pasos:

1. Modifique o agregue la informacion que considere necesaria.

Razdn Social:  Desarrollo Coportativo de Negocios en Tecnologia de |z Informacion SA de CV

RFC: DCDO09%0706E42

Calle: Boulevard Miguel de la V| =

Exterior: 502 Ntmero Interior: |L22

Colonia: El Pacifico Codigo Postal: (28219 =
Locaicat e ’
Referencia: | |

Datos del Representante Legal:
Nombre(s:

v O [ S |
Patemo: Garcia Matemo: Rodriguez
RFC: GARMB300708RW3 CURP: ]

Email: Teléfono: 3141203569

Nota: Los cambios serdn efectuado cuando el drea comerdial haya confirmado los datos modificados mediante
el documento que lo avale.

Guardar

Figura 67.- Pantalla Configuracion de Datos Fiscales Persona Moral
Campos de captura Datos Fiscales Persona Moral — Informacién Fiscal.

NO. DE CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO
1 Calle S|
2 Numero Exterior |
3 NUmero Interior NO
4 Referencia del domicilio NO
5 Colonia NO
6 Cédigo Postal Si
7 Localidad NO
8 Municipio Sl
9 Estado NO
10 Pais NO
11 Nombre del representante legal S|
12 Apellido Paterno del representante Sl
13 Apellido Materno del representante NO
14 R.F.C del representante legal NO
15 CURP del representante legal NO
16 Teléfono del representante legal NO
17 Correo electronico del representante legal NO

2. Dé clic en el botdon para Guardar para finalizar esta operacion.

42 3 a



ECODE)

GESTION INTEGRAL DE FACTURACION ELECTRONICA

Persona Fisica
Dentro de la Pantalla Configuracion de Datos Fiscales Persona Fisica (Figura 68)
siga los siguientes pasos:

1. Modifique o agregue la informacion que considere necesaria.

Nombre(s): Usuario de Prueba & jose
RFC: CPADG0516BGS
CURP:
Teléfono: Emak:
Calle: Ancillas .
g&m NGmero Interior:
Colonia: Cddigo Postak: 28889 -
Municipio: Manzanillo - Estado: Colima v e
Localdad: Pais: IMéxic -
Referencla:
"] Acepto enviar mediante correo electronico los documentos que amparen dicha modificacion.
Nota: Los cambios serdn efectuado cuando el drea comercial haya confirmado los datos modificados
med@nte el documento que o avale.

Modfficar

Figura 68.- Pantalla Configuracién de Datos Fiscales Persona Fisica

2.- Dé clic en el boton para finalizar esta operacion.
Campos de captura Datos Fiscales Persona Fisica — Informacién Fiscal.

.
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NO. DE CAMPO DESCRIPCION OBLIGATORIO

1 Teléfono NO
2 Correo electrénico NO
3 Calle Sl
4 No. Exterior NO
5 No. Interior NO
6 Referencia de domicilio NO
7 Colonia NO
8 Cadigo Postal Sl
9 Localidad NO
10 Municipio Sl
1 Estado Sl

i 12 Pais Sl

b. Cambiar Contrasefia
Para cambiar su contrasefia dé clic en la opcion Cambiar Contrasefia del menu
Configuracion (Figura 69):
= Configuracion
Datos Fiscales

Certificados

Cambiar Contrasena

Cambiar pregunta Secreta

Figura 69.- Opcion Cambiar Contrasefia
Después de este paso se cargara la Pantalla Cambiar Contrasefia (Figura 70):
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FreeDex » Configuracion ambiar Contrasena

Cambiar Contrasena

| Cambia tu contrasefia

Contrasefia;
Nueva Contrasefia:

Confirma tu Nueva Contrasefia:

|  Cambiar contraseia | Cancelar:

La nueva contraseiia debe cumplir lo siguiente:
- Longftud minima de 8 caracteres.
- Inclurr al menos una mayuscula,

- Incluir al menos un cardcter especal.
- No utizada en los Gkimos 3 cambios de contrasefia.

Figura 70.- Pantalla Cambiar Contrasefia

Para realizar el cambio de contrasefia siga los siguientes pasos:

i. Introduzca su contrasefia actual en el campo Contrasefia (Figura 70).

ii. Ingrese la nueva contrasefia deseada (Figura 70).

Nota: La nueva contrasefia debe cumplir con los siguientes lineamientos: Debe
contener al menos una letra en mayuscula, una letra en minascula y un caracter
especial, y la longitud debe ser de minimo 8 caracteres y maximo 25. iii. Vuelva a
ingresar la nueva contrasefia deseada (Figura 70). iv. Clic en el Botdbn Cambiar
contrasefa para aplicar los cambios.

c. Cambiar Pregunta Secreta
Para cambiar su pregunta secreta dé clic en la opcién Cambiar pregunta Secreta del
menu Configuracion (Figura 71):

= Configuracion

Datos Fiscales

Certificados

Cambiar Contrasena

Cambiar pregunta Secreta

Figura 71.- Opcion Cambiar pregunta Secreta
Después de este paso se cargara la Pantalla Cambiar Contrasefa (Figura 72):
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FreeDex > Conhaguracion > Cambiar pregunta Secreta

Cambiar Pregunta Secreta

| Camblar Pregunta Secreta
Contrasefia:
Pregunta Secreta: ;Como se llama tu mascota? v

Respuesta Secreta:
| Confirmar

Figura 72.- Pantalla Cambiar pregunta Secreta

Para realizar el cambio de pregunta secreta siga los siguientes pasos:

I. Introduzca su contrasefia actual en el campo Contrasefia anterior (Figura 72). ii.
Seleccione una de las preguntas secretas que le ayudara a recuperar su contrasefa
en caso de olvidarla (Figura 72). iii. Escriba la respuesta secreta a la pregunta
secreta (Figura 72). iv. Clic en el Botén Confirmar para aplicar los cambios.

10. Salir del Sistema

Para salir del sistema de clic en la opcién Cerrar Sesion que se encuentra en la parte
superior de la pagina.

Figura 73.- Salir del sistema

11. Soporte Técnico
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Estimado usuario antes de comunicarse a soporte técnico favor de tener la
informacion del RFC disponible, ya que el ejecutivo de soporte técnico le solicitara
dicha informacién para poder brindarle un excelente servicio.

Le informamos que una vez hecha la solicitud tenemos un tiempo de respuesta
menor a 2 horas *, y un tiempo de solucion menor a 8 horas*.

Contacto

a. Teléfono:
i. (33) 3490 4603

b. Correo Electronico:
i. soporte@ecodex.com.mx

c. Corporativo:

Av. Lopez Mateos Sur No. 1710 — 9 PB LOCAL

Col. Santa Isabel C.P. 45645 Tlajomulco de Zufiga, jal.
www.ecodex.com.mx

*Horas habiles



