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g,QJE ESFACTURASIWEB?

FacturaSi esunaherramienta atravésde Internet para generar Facturas Electrénicas.
Nuestra herramienta de facturaciéresta hecha para que cualquier persona comience
afacturar; sin necesidad de ser un experto en computacion ni contabilidad. Esun
sistema sencillo y amigable y cumple con todos los estdndares publicados por el SAT.

1.1. Requisitos para el uso del sistema Factur aS.

Para poder Emitir y Timbrar ComprobantesHscales Dgitalespor Internet con nuestra
herramienta, esnecesario que el contribuyente cuente con los requisitosfiscales
siguientes:

@ Estar inscrito al RFC.
V] Contar con la Hrma Hectrénica Avanzada (HEL).
/) Haber tramitado al menos un Cetificado de Sllo Digital (CD).

Q Una computadora con acceso a Internet.

Todos atos dementos serviran posteriormente para registrar y activar su cuenta de
usuario en FacturaS Web.
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PROCESO DE CONTRATACION

2.1. ;Como contratar un Plan de Servicios en Linea?

Paso 1.- Abre un navegador de internet y entra ala direccion:

http:/ /www.facturasi.com

Despuéshaz clic enel boton: : c

lﬁﬁ m_liuﬁs A

Paso 2.- Analiza y selecdona el Plan de Servicio que mas se adapte atus necesidades
de venta.

Free Libera u Activa Emprende Acelera Crece Expande
Folios 52 52 120 365 600 1200 3000
Usuarios 1 1 1 1 3 3 100
Sucursales 1 1 3 3 3 3 100
Almacenamiento 0 afios 0 afios 3 afios 3 afios 3 afios 5 afios 5 afios
Formatos 0 1 5 5 ] ] 5
Precio Anual $0.00 $286.00 $600.00 $1,460.00 $1,800.00 $3,420.00 $8,680.00

"o "o "o To "o LG] "o

FacturaSl Seleccion del plan de servicio.

Paso 3.- Completalos campos de: nombre de usuario, contrasefia, email y teléfono e
introduce las palabras solicitadas

% Nota: La contrasefia debera estar conformada con un minimo de 8 digitos, combinando
mayusculas, mindsculas, nimeros y por lo menos uno de los siguientes simbolos especiales:
_*+/. EInombre de usuarialebe utilizar sélo letras, nimeros, espacios y los caracter@s

Nombre de usuario * Email *

Contrasenia® Telefono

Confirmar Contrasenia ™

University

Introduce las palabras:

Er—

FecturaSl Captura de datos de Usuario



http://www.facturasi.com/

Acepta los térmnosy condicionesDando click en la casilla

He leido y acepto las Condiciones de Uso de FacturaSi

Haz click enel botén .

H sistemate notificard que todo se proceso correctamente y te enviara un
Acuse de Activacion atu correo electronico.

Su cuenta ha sido creada y hemos enviado un corTeo a usuario_prueba@facturasi.com para activarla.

FacturaSl Notificacion de creacién de cuenta exitosa.

Paso 4.- Consuta el acuse de activacion que te llego atu correo electronico y realiza
las instrucdonesque se ahi se indican.

ffactura Si

Bienvenido a Facturasi,

Has creado una ceenta on FactraSi, of mejor sito de facumodn eledronica on linea, A continuacon,
encontrads la bga de activacion de cuenta y las ingrucdones para realizes el pago de servicos. Asegeate de
realizar las dos acoones correctamente para poder comernzar a lacturar.

Haz chck en ¢l enlace que aparace 8 CONINUACION para acivar tu cuenta

bt ag facturasi coon/ register/ naucDUX IV EDeP xRGCMX

Si el erlace anterior N funciona, por lavor copla la URL y pégala en una ventana nueva del navegador, St
sigues teniendo probiemas para activar 1u CUena. por favor ponte en ConNtacto con NOSoLrs.

Para poder activar 1u cuenta y que puedas comenzar a facturae, deberds también realizar & pago del paguete
que elegste. Pa ofrecene un mejor serido, ponemos a tu disposaon kas siguientes formas de pago:

Ha solicitado el paquete Activa con un costo neto de S 487.20

*NOTA: Si usted eligid nuestro plan gratuito no son necesarios 10s siguientes pasos, solo termine
con su registro.

Pago por medio de depésito o transferencia bancaria.

51 deseas reakzar tu pago via deposto o transierencia bancaria sigue |os SIguientes pasos:

1.- Realiza ¢l pago correspordiente al plan que elegisie en la sucursal de Scotiabank de W preferencia o via
electronica a la siguienie csenta:

Banca ScotiaBank

Titudar de la cuenta: Facturasl 2011, SA. deCV,
Cuema 01001671936

CLABE 044320010016719367

2.- Escanon y envia el comprobante de pago a onirataconesAfaduas com

3. En un liempo midimo de 48 horas, recibirdis un comreo eledronico confirmando la adtivadcon de W cuerta,

Pago con tarjeta de crédito o en los principales autoservicios.

Haz chok en of sigusente bolon pasa pagar con tajeta de addio 0 en 05 principales aulosenicios. Una vez
nosificado ef pago, en un tempa miemo de 24 horas, reabirds un coreo electiinico confimando la
activacion de tu coemta

Si has recibido este mensaje por eror, &s probable que olro usuano haya introducdo tu dreccion de cormeo
electronico por emor al iIntentar crear una cuenta en FacturaS|, Sino haces dic en of enface de venficacon,
la cuanda no se actvara

Buen dia,
El equipo de FacturaSi

Wy [aclEas com

Facturas. Gemplo de Acuse de activacion y pago atu correo dectronico.



2.2. Métodos de Pago.

2.2.1. Pagovia Depésito o transferencia Bancaria.

& Scotiabank

FACTURASI 2011, S.A. de C.V.
Quenta: 01001671936

CLABE 04432®M10016719367

A Una veznotificado tu pago atravésdel correo contrataciones@facturasi.com, enun
tiempo maximo de 48 horas, recibirds un correo electrénico confirmando la activacién del
plan seleccionado.

2.2.2. Pagoen linea con tarjeta de crédito o en los principales autoservicios

(DineroMail).

Desde el acuse de activacion que recibiste en tu correo electrénico, haz clic en elboton
Pagar con DineroMail. Sgue lasingtrucdonessiguientes:

@ Hige el medio de pago y captura lainformacion que se te solicita.

¥ Paso 1: Elige el medio de pago emm— en 1 cuota de $ 487.20 [Cambiar medio de pago]

doSaptander  [Cambiar medio de pago]
Si ya estas registrado en DineroMail, hace click agui

Nombres Apellido paterno

E-mail Teléfono

Datos de la tarjeta de crédito

Tarjeta Nimero de Tarjeta de crédito  Vigencia Codigo de seguridad [7]

Domicilio de envio del estado de cuenta de la tarjeta de crédito

Calle Ndmero ext.  Interior Estado Ciudad CP
| [ [~ =] |

Introduce el codigo como se muestra en la imagen:

He leido v acepto los Términos v condiciones

» Paso 2: Completa los datos adicionales [Cambiar Datos Adicionales]

@ Deja un mensaje al vendedor con respecto atu pago.


mailto:contrataciones@facturasi.com

[Cambizr madio d= pags]

» Paso 1: Elige el medio de pago m

¥ Paso 2: Completa los datos adicionales [Cambiar Datos Adicionales]

Ingresa un mensaje que quieras dejarle al vendedor

[ Total $ 487.20 |

s DineroMail

@Para enviar tu pago, hazclicen .

A Una veznotificado tu pago atravésde contrataciones@facturasi.com , enun tiempo
maximo de 24 horas, recibiras un correo electr énico confirmando los beneficios del plan

seleccionado.



mailto:contrataciones@facturasi.com
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METODOSDE ACCESOAL SSTEMA.

3.1. Prim er Acceso (después de activacion de cuenta)

Unavez confirmado tu pago del plan de servicio elegido, en un maximo de 48 horas
recibiras un correo electronico de confirmacion de Plan de servicio Activo. A partir

de ese momento tu cuenta esta activa y podras acceder a la aplicacion siguiendo los
pasos descritos en la siguiente seccion (3.2).

Cuando inicias sesion por primera vez, la aplicacion te peglie registresus
datos de Contribuyente, como RFC, domicilio, entre otros. Este paso es obligatorio
y no podras acceder a ninguna secaitenla aplicacion hasta que lo completes.

Ya registrados tus datos de contribuyente, ahora deberas introducir los archivos de
certificado (.cer) y llave (.key) de tu GSinto con tu contrasefia. Ya introducidos,

da click en

CsSD

Certificado(*.cert)

Llave(* key)

[ Seleccionar archivo ] Mo se ha seleccionado ningun archivo

Contrasena

Fecturasi. Introduccion del CSD




Contribuyente

RFC*

Razon Social *

Calle *

No Exterior *

No Interior

Colonia*

Localidad *

Referencia
Municipio *

Estado*

Aguascabentes E

Codigo Postal *

Regimenes

De Persona Fisica

7]  Arrendamiento de bienes inmuebles

Prestacion de servicios

Actividades comerciales

Ingresos por salarios

Personas Fisicas con actividades empresariales y profesionales

1 (3

Persona Moral

Régimen General de Ley Personas Morales
Régimen Simpiificado

Régimen Intermedio

Con Fines no lucrativos

eOOO@ g OO

a

)

No aplica

Facturasi. Registro de loglatos decontribuyente.




3.2. Acceso Normal (Inicio de sesion).

Abre un navegador de internet desde tu computadoray entra ala direcdaon
http://www.facturasi.com, despuéshaz clic en

En el portal del sistema, introduce tu nombre de usuario y contrasefia que capturaste
y enviaste en el formato de contratacion del plan de servicio elegido y haz clicen el
botdén Enirar .

Facturasi. Inicio de Sesion.

9 TIP: Antes de empezar atrabajar, recomendamos que captures tus registros de clientes

y conceptos de venta para futura creacion de comprobantes. (Para masinformacion, consulta
los Temasde Ayudabs.8.,5.9.)



http://www.facturasi.com,/
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ELEMENTOSDE LA APLICACION

4.1 Tablero
El tablero es la primera pantalla que se presenta doaim usuario inicia sesioA
continuacionse presentaina imagen del tablero ka descripcion de susomponentes

B =

v
couﬁimﬂiﬂ-i

ly'cﬁmifﬁii i ESD,

Facturasi. Aplicacion web

O Area de trabajo: Espacio en el que se muestran los elementos propios de la seccion
de la aplicacion efa cual te encuentrasEsa parte es la Unica que cambia de una

seccion a otraEstandoen el Tableo, el Area de trabajmuestrabotones para ir a las
demas secciones.

Q FacturaSi: Al dar click a este boton, regresaras al Tablero.

(3 “Ir a": Este botén despliega un menu al dacleek. Dicho mei consiste en una lista
contodas las secciones de tu aplicaciote puedes dirigirta cuatjuiera de ellas al darle
click. Una forma de navegar rapidamente por las distintas seccmisaplicacion.

(Los elementos de la lista pueden variar de acuerdo al plan contratado. Ver 4.2)

Comprobantes
Conceptos
Clientes
Sucursales
Folios
Usuarios
Adendas

Csds

Facturasi. Men(Ir a”




0 Plan: Al dar click a este botdn, Atea de trabajo muestra la secciORlan Actual.

e Cuenta de Usuario: Muestra el nombrelel usuario que se esté utilizanddl. darle
click despliega un mé&ncon las opcionesalir, Editar mi usuario y Cuenta.

Logout
Editar mi usuario
l Cuenta

Facturasi. Menu “Cuenta de Usuario”

G Feedback: Este boton muestra un cuadro en el cual puedes escribirnos tus
observaciones y sugerencipara mejorar la aplicacion. Siéntete libre de escribirnos
siempre guese te ocurra algo que te gustaria que cambiara o que fuera afiadido.

Dinos tus observaciones.

Your email

Your feedback

powered by @planbox Cancel Submit

Facturasi. Feedback




4.2 Secciones

A contnhuaciéon una descripcion das distintas secciona®n las cuales haras todo
lo que necesitas en la aplicacidfstas secciones se muestran erieta de
trabajo.

% Los componentes de la seccidén son casi los mismos para todas, asi que se hara su
descripcion solo e@omprobantesgue es la primera a trataCuando aparezca un
componente nuevo, se describird enseguida.

4.2.1. Comprobantes

La seccién méas important&l objetivo central de la aplicacién y la razon por la que
has ingresado a ell#as facturas. Asi es como se ve:

[Tablerc Comprobantes ] p

Buscar por| RFC =] Buscar || Borrar Fitros ]

[ <

[Eliminﬁr@- Cancelar () Eliminar ]
Fecha de
Cliente creacion Folio Fiscal Estado Folio Serie Total 6
Ignasi De La 28-Abr-2012 No timbrade nueve 221800 =
Madrid (12:57) =
4
Ignasi De La 26-Abr-2013 2534F175-C206-4045-B300- emitido 5 A 51,050.00
Madrid (16:03) J4EB1C4BC428 Q
IgnasiDe La 28-Abr-2013 OBDEDVOF-FFOE-4F24-B0S3- emitido 4 A £1,218.00 =
Madrid (15:59) JCED16DEB3ICH (=]
Ignasi De La 28-Abr-2013 BY93B354A-ABAT-4755-5T60- emitido 3 A 51,216.00 &
Madrid (15:57) SFC243506B65 =]
IgnasiDe La 25-Abr-2013 0510E6DT-306C-4TA2-8C57- emitido 2 A $1,000.00 =
Madrid (11:21) DD3IBAATAESNS L]
IgnasiDe La 23-Abr-2013 Fe763401-ASBE-24B14-AFC4- emitido 1 A 51,218.00 &
Madrid (09:51) 45D50C026150 =]

Facturasi. Seccion Comprobantes

O Barra de navegacion: Aqui se muestra la ubicaci@mla que te encuentras dentro
de la aplicacion, es decir, en qué seccion estas. Tiene un link paTableab.

e Barra de Busqueda: Herramientas para buscar un determinaglementoo un

conjunto deelementos Para comprobantepuedes hacerlo poRFC, razén Social, fecha
de emision, folio, serie y folio fiscal. Al borrar los filtrose vuelve a mostrar la lista
completa.



0 Botdn ‘Nuevo’: Presiona este botdn parear un nuevo elemento

0 Casilla de seleccion: Da click a esta casilla para seleccionaelementa Cuando un
elementoesta seleccionadogentro de su casilla aparece unsarca de checadoolor
azul:

6 Opciones de borrado: Puedes eliminar o cancelar leementosque estén
seleccionados. Selecciona la casilla correspondiente a la accion que quieres realizar y da
click al boton.

G Botones de edicion: Ver @, Editar'# y Eliminai* elementos. (Un comprobante
ya timbradono puede eliminarse).

Cadigo de Colores:
[j Comprobantegimbrados*
[j Comprobantes eBorrador*

D Comprobante<ancelados

% *Consulta la seccién 5.11 para aprender sobre esto.




4.2.2. Conceptos

Los conceptos de vent&n esta seccion es donde administras los productos o
servicios que vas a vender. Puedes agregar, eliminar y modificar los elementos de
tu lista.

Tablero / Conceptos

Buscar por| Descripcion E Buscar Borrar Filtros
Descripcion Numero de Identificacion Unidad Valor Unitario
pan 003 pieza 5400 #Fx
leche 002 litro $9.00 #Fx
arroz 001 kilogramo 53000 Fx

Nuevo

Facturasi. Seccion Conceptos

El nimero de identificacion es el que tu le asignes. Por lo geeseakcddigo de
barras del producto.

4.2 3. dientes

Aquillevas el registro de tus clientes. Puedes agregar, modificar y eliminarlos de tu
lista.

Tablero / Clientes

Buscar por RFC E Buscar = Borrar Filtros
Razon Social RFC Correo Electronico
Juan Perez XOUX010101XX0 juan.perez@facturasi.com x
Industrias Stark HXXH010101XX0 tony stark@facturasi.com [ x

Facturasi. Seccién Clientes




4.24. Sucursales

Aqui el administrador podra llevar un control de las distintas sucursales en las que

se podra facturar.

Tablero / Sucursales

Tipo Nombre Calle CcsD
matriz Centro Juarez 20001000000200000220

sucursal Country Terranova

Facturasi. Seccién Sucursales

20001000000200000220

sucursales restantes )

Serie

A Fx

=

O Elementos Restantes: Muestra la cantidad de elementos que puedsimdirse

aun. Esta cantidad depende del plan contratado.

Q Pam aprender sobre los tipos de sucursales, consulta la seccién 5.6




4.25. Usuarios

Aqui el administrador podra llevar un control de los distintos usuarios que podran
acceder a su aplicacion para emitir comprobantes.

Tablero / Usuarios
Usuarios restantes ()

Login Email Role
Usuario_Prueba usuario_prueba@facturasi.com admin

Junior junior@facturasi.com usuario #x

Nuevo

Facturasi. Seccién Usuarios

Q Paraaprendersobre los roles o tipos de usuarios, consulta la seccién 5.10
Cadigo de Colores:
D UsuariosActivos

C] Usuariodnactivos

4.2.6. Folios
En esta seccion puedes llevar un control de los folios con los que se emitiran los
comprobantes.

Tablero / Folios

Serie Folio inicial Folio final Folio actual Activo

A 1 10000 1 * Desactivar
B 1000 3000 1000 & Desactivar

C 0 1000 0 17 Activar

Nuevo Folio

Facturasi. Seccién Folios

Q Las palabras Activar y Desactivar son botones. Ahi mismo se activan o desactiva
los folios. Activok Inactivo:i\(



4.2.7. CSD’s

Aqui puedes ver y agregar los certificados asociados a tu aplicacion.

Tablero
Csds restantes )
Serie Valido desde Valido hasta Ultima verificacion
20001000000200000220 Mar 23 Oct. 2012 (00:00) Dom 23 Oct, 2016 (00:00) x
20001000000200000220 Mar 23 Oct. 2012 (00:00) Dom 23 Oct, 2016 (00:00) x

Nuevo

Facturasi. Seccién CSD’s

4.2.8. Adendas

Esta seccion se incluye solo en los plakasdera, Crece y Expande. En ella llevaras
un control de las adendas que manejes en tu negocio.

Tablero /| Adendas

[

Nombre Tipo de movimiento Tipo de calculo

Mi adenda cargo Valor fijo Fx
Otra adenda cargo Tasa [
Nueva adenda deduccion Tasa =

Nueva

Facturasi. Seccién Adendas

9 Para aprender sobre los tipde movimientos consulta la seccién 5.7

@ Para aprender sobre los tipos de calculo consulta la seccion 5.7




429. CBB’s

Si emites facturas median@BB (Codigo de Barras Bidimensional), esta seccion
estard incluida en tu aplicacién para que puedas administrar los CBB’s de tus
distintas sucursales y cambiarlos cuando lleguensdisuites.

Tablero
Numero de autorizacion Valido desde Valido hasta Ver QRCode
24145655 Jue 08 Mov, 2012 (08:16) Sab 08 MNov, 2014 (08:16) B

Nuevo

Facturasi. Seccién CBB’s

4.2.10. Plan Actual

En estaseccion podras consultar los datos del plan que estds manejando
actualmente, asi como mejorar tu plan.

Tablero
1
Plan Actual SRR
Nombre Crece
Descripcion plan de pago anual
Cantidad Facturas Incluidas 1200
Sucursales Disponibles 3
Cantidad de CSD's permitida 3

Formatos Posibles

[%)]

Soporte Avanzado
Tiempo de Almacenamiento 5 afios
Expiracion 1 afio

Facturasi. Seccién Plan Actual

O Botdn ‘Mejora tu plan’: Dale click si quieres mejorar tu plan!
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TEMASDE AYUDA.
5.1. ;Cdmo inicio Sesion en el sistema?

Abre un navegador de internet desde tu computadoray entra ala direcaon
http://www. facturasi.com, despuéshaz dlic enel botén ‘

Ya en elportal de la aplicacion, introduce el nombre de usuario y contrasefia que

Capturasteen el formato de contratacion. Para acceder al Sstema, haz clicen el -
boton Entrar .

Facturasi. Inicio de Sesion.

_": Antes de empezar atrabajar, te recomendamos consutar los temasde ayuda
58y5.9

5.2. ¢COmo recuperar mi contrasefia de acceso?

Estando en la pantalla principal de la aplicacion (sin haber iniciado sesidn), da click a
Recuperar contrasefia, debajo del botor Entrar

Entrar

Facturasi. Link para recuperacion de contrasefia


http://www.facturasi.com/

En seguida se mostrara lo siguiente:

Email

Enviarme correo electronico para reestablecer contrasefia

Facturasi. Recuperacion de Contrasefia

@ Introduce tu cuenta de correo electrénico en el cuadro blanco y a continuacién
da clicken el boton. Saldr4 un mensaje avisandote que se envié exitosamente un
correo a tu cuenta. Ahora ve a tu bandéj@ entraday sigue los pasos que indica el

correo.

5.3. ¢COmo registrar en el sistema un nuevo Certificado de Sdlo Digital (CSD)?

A Para gue el sistema pueda funcionar en su proceso de timbrado, debe contar por lo
menos con un CD vigente.

Accede al sistema con tu cuenta de usuario principal (administrador) Ve a la
seccioncsD. Da click e| :

_'Q: Recuerda que debes tener CSD’s restantes

Nuevo Csd

Certificado(*.cert) Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningin archivo
Llave(* key) No se ha seleccionado ningan archivo

Confrasena

Crear Cancelar

FacturaSi.Registro de nuevo CSD

Por medio de los botones Seleccionar archive | busca tus archivos con extension .cer
y .key de CSD en tu equipo de computo, despuéscapturala contrasefia de llave
privada.

Para guardar cambios haz clicen boton . B sstema te notificara que el
proceso se realizd con éxto.



5.4. ¢GOmo actuali zar la informacion fiscal de mi cuenta de usuario?

Accede al sstema con tu cuenta de usuario principal (administrador)Ve a la
seccionCuenta.

% Para ir da secciOrCuenta, ve albotén ‘Cuenta de Usuario’, en la parte superior
derechade la aplicacidny luego da click eQuenta en el menu desplegabl¢Puedes
consultar Ia seccioes4.1y 4.2

_’Q: Todos los campos podréan ser modificados aexcepcion de RFC y Razén Social.

A 9 modificaste tus datos fiscales ante hacienda, comunicate a soporte @facturasi.com
y solicita actualizar tus datosfiscales en tuperfil de usuario.

5.5. Series (Folios)

5.5.1. ¢C0mo crear una SERE para una sucursal?

Ve a la secci6Folios.

Haz click e.

Llena los datode la nueva serie
Haz cick eleE=a.

PR

5.5.2. ¢{G6mo elimi nar una SERIE?

1. Ve ala secciOFolios.
2. Haz cliclen el botén ®  del folio que quieres eliminar.



mailto:soporte@facturasi.com
mailto:soporte@facturasi.com

5.6. Sucursales

Hay 2 tipos de sucursaledatriz y Sucursal. En realidad no hay diferencia en las
caracteristicas de una u otra dea de la aplicacion; mas bien sirven para que puedas
identificarlas

5.6.1. (GOmo crear una sucursal?

Ve a la secci6Sucursales.

Haz click e.

Llena los datos de la nueva sucursal.

Haz cick e.

€E Recuerda que debes tener sucursales restantes.

PowbdpE

5.6.2. ¢COmo editar los datos de una sucursal?

Ve a la seccif8ucursales.
Haz click el botdn [# de la sucursal que quieres editar.
Cambia los datos que necesites.

Haz click e.

Tablero | Swvcurssles

rwnNPRE

Editar sucursal

Nombre = Centro

Tiee | matriz [=]

Calle Juarez
Numero Exterior 200
Mumero Interior
Referenciz
Colonia Banana
Localidad
Municipio Gusdzlzjara
Estado Jalizen EI

Codigo Postal 48550

CSD | 20001000000200000220 [

Facturasi. Editar una sucursal




5.6.3 ¢COmo elimi nar una sucursal?

5.
6.

Ve a la secciOsucursales.
Hazclick enel botén % Je la sucursal que quieres eliminar

5.7. Addendas

5.7.1.

¢,Qué es una Addenda?

Una Addendas informacion que puede agregarse de manera adicional al CFD o Factura
electrénica, y se utiliza para comunicar cualquier dato que sea de utilidad para el cliente y el
proveedor.

Sus principales caracteristicas son:

1.

5.7.2.

powbdPE

5.7.3.

PR

Es informacién adicional que no forrparte de la cadena original del CFD o CFDI y por
lo tanto no va incluida en el sello del CFD o CFDI.

No esta regulada por la autoridad, es estrictamente informacién relevante para el
cliente y el proveedor, y la idea es integrar en un solo documento twdedesario

para la factura electrénica incluyendo aspectos comerciales.

Puede estar en un formato de texto libre o puede estar definido con una plantilla . XSD
en una direccion de Internet del cliente o del proveedor

Generalmente la define el cliente parecibir informacion comercial para automatizar

el proceso de recepcién de facturas electrénicas.

¢, Como crear unaAddenda?

Ve a la secci6Adendas.

Haz click e.

Llena los datos de la nueva sucursal.

Haz cick e.

¢, Comoeditar una Addenda?

Ve a la secci6Adendas.
Haz click en el boté[ #" de la adenda que quieres editar.
Cambia los datos que necesites.

Haz click e.




Tablero ' Adendas

Editar Adenda

Nombre * | Nueva adenda
Tipo de movimiento | Deduccion [~]

Tipo de calculo | Tasa [~]

Regresar al indice

Facturasi. Editar Adenda

5.7.4. ; Como eliminar una Addenda?

1. Ve ala secci6Adendas.
2. Haz click eel botén ¥ de la adenda que quieres eliminar

5.8. Conceptos

5.8.1. ¢C6mo crear un concepto de venta?

Ve a la secci60onceptos.

Haz click e.

Llena los datos del nuevo concepto.

Haz cick e.

> wn e

Tablero / Conceptos / Nuevo
Nuevo concepto
Descripcion *

Numero de
Identificacion *

Unidad *

Valor Unitario *

Crear Cancelar

Facturasi. Nuevo Concepto




5.8.2. ¢C0mo editar un concepto de venta?

Ve a la seccidQonceptos.
Haz click en el bot6 [ # del conceptague quieres editar.
Cambia los datos que necesites.

Haz click el.

5.8.3. ¢Gdmo elimi nar un concepto de venta?

PowbdpE

1. Ve ala secci6@Qonceptos.
2. Haz click el botén ® del concepto que quieres eliminar
5.9. Clientes

5.9.1. ¢CO6mo crear un registro de cliente?

Ve a la seccidalientes.

Haz click e.

Llena los datosal nuevo cliente.

Haz cick e.

Tablero - Clisntes

rwnNPE

Nuevo cliente

Razon Social =

RFC =

Mumero de cusnta

bancaria

Calle =

Numero Exterior =

Numero Interior

Referencia

Colonia *

Localidad

Municipio ®
Estado = Agusscslisntes El

Codigo Postal =

Correo Electronico *

m CarlDElar

Facturasi. Nuevo Cliente




5.9.2. (G6mo editar un registro de cliente?

Ve a la seccid@lientes.
Haz click en el botoi.#" del cliente que quieres editar.
Cambia los datos que necesites.

Haz click e :

hrwnNPE

5.9.3. ¢Gdmo elimi nar un registro de cliente?

1. Ve ala seccioglientes.
2. Haz click en el bot¢®  del cliente que quieres eliminar.

5.10. Usuarios

Existen dos tiposde cuenta de usuario:

* Principal (Administrador)La que se le otorga al Contribuyente cuando contrata algin
Flan de Servicios. Esta cuenta tiene todos los privilegios de acceso y configuracion al
sistema. Esta cuenta esunicay no puede ser eliminada.

* Extra (Usuario) Se crea en el sistemausando la cuenta Principal del
Gontribuyente. Los usuarios que usen este tipo de cuenta solo podran realizar las
siguientes actividades enla aplicacion

- Crear, editar eliminar y Emitir Comprobantes cuyo estado sea“Nuevo” .
- Crear, editar y eliminar registros de clientes.
- Crear, editar y eliminar conceptos de venta para lasfacturas.

5.10.1. ¢CGdmo crear una cuenta de usuario extra?

Ve a la secciéUsuarios.

Haz click e.

Llena los datos del nuevo usuario.

Haz cick er.

PR

—’Q\: Recuerda que debes tener Usuarios Restantes




Tablero / Usuarios
Nuevo Usuario

Nombre de usuario *
Contrasenia *

Confirmar Contrasenia

Rol admin E|
Email *

Telefono

Crear Cancelar

Facturasi. Nuevo Usuario

5.10.2. ¢COmo elimi nar una cuenta de usuario?

1. Ve ala secciOUsuarios.
2. Hazclickenelboté®  del usuario que quieres eliminar.

5.11. CFDI

Un CFDI, Comprobante o Factura, puede hallarse en uno de 2 estados: Borrador o
Timbrado.

Comprobante en Borrador: Es un comprobante que no ha sido emitide decir, no ha
llegado al SAT y no tierfolio fiscal aun. Puede ser emitido, editado y eliminado
cualquier momento.

Comprobante Timbrado: Es un comprobante que ya lleg6 al SAT, se valid y se le
asigno un folio fiscal y sello digital. No puede ser eliminado de tu apliqamique ya
esta en el SAT.

5.11.1. ;:Gdmo crear un CFDI en Borr ador ?

Ve a la secci6Qomprobantes.

Haz click e.

Introduce los datos correspondientes al CFDI
Haz cick er.

PowbdpE




Nuevo comprobante

Comprobante Levendas Fiscales Turista Pazajero Extranjero SPEI Terceros Otros

Expedido en Centro E
Serie | A

Tipo Ingreso El

Plantila | default [«]

Regimenes Fiscales

Regimenes Fiscales Actividades comerciales El

Actividades comerciales |4

Lugar de Expedicion {Por requerimiento de la versidn 3.2 de CFDI del SAT es necesario que guardes un
lugar de expedician)

Municipio Guadalajara

Estado Jalisco E|

Selecciona cliente

Cliente *

Detalles del Pago

Forma de pago Moneda

Page en una sola exhibicid E| Pesos E|
Condiciones de pago Tipo de cambio

Contado [=] 0
Metedo de pago Descuento

Ni& =] 0 %

Mativo del descuento

Facturasi. Nuevo Comprobante. (Parte 1)




Conceptos (1)

Descripcion ] Cantidad  Unidad
1
Agregar Concepto @
Agregar Impuesto ©@ Agregar Adenda ©
Impuesto Impaorte Hombre Valor

Agregar Impuesto Local €

Tipo Impuesto* Tasa® Importe*

Ob=servaciones Subtotal

Total

Facturasi. Nuevo Comprobante. (Parte 2)

Valor Unitario

Monto

WMXNE0.00

WMXNS0.00

Importe



5.11.2. ¢Como editar un CFDI en Borr ador?

Ve a la seccib@omprobantes.

Haz click en el bot6[# del comprobantesn borradorque quieres editar.
Cambia los datos que necesites.

Haz click e| :

oD E

5.11.3. ¢Como elimi nar un CFDI en borr ador ?

1. Ve ala seccibQomprobantes.

2. Haz click en el botéix del comprobanteen borradorque quieres
eliminar.

5.11.4. ¢Como Timbrar un CFDI?

1. Ve ala seccib@omprobantes.

2. Haz click en el boté[# del comprobanteen borradorque quieres
timbrar. (También puedemitirse desde su creacion)

3. Haz click erisuiis .

& Por disposicion del SAT, un Comprobante que hayasido Timbrado, ya no
podra ser eliminado. Rra méasinformacién consulte http://www.sat.gob.mx

5.11.5. ¢CGdmo cancelar un CFDI?

1. Ve ala seccib@omprobantes.
2. Haz click en el bot6€3 del comprobantdimbradoque quieresancelar



http://www.sat.gob.mx/

5.11.6. ¢Gomo solicitar un form ato personali zado para mis Comprobantes?

S yaredizaste la contratacion de algin plan de servicios, accede al portal
http://www.facturasi.com/contacto/ y envianostu solicitud capturando los siguientes
datos:

- Nombre

- Ra®dn Social

- Tipo de Gontribuyente (Fsca o Moral)
- Teléfono

- Email

- Servicio requerido

GComo respuesta, recibiras por correo electrénico informacion pararealizar el pago de
este servicio.

& H servicio de formatos personalizados no aplica para usuarios que utilicen el Plan
Hee.



http://www.facturasi.com/contacto/

5.11.7. ¢Gomo descargar el archivo XML de un CFDI Timbrad 0?

Ve a la seccidQomprobantes.

Haz click en el boté® del comprobante cuyo XMjuieresdescargar
Haz click e[|l - Se desplegara un menu.

Haz clicken Descar gar XML’

El siguiente paso depende del navegador de internet que utilices:

ahrwbdE

En Internet Explorer.
Aparecera unaventana, presiona el botén , selecdona la ruta donde se
guardara el archivo con extension (*.XML) en tu computadora. Ya selecdonada, haz

clicken

En Mozilla Firefox.

Aparecerauna ventana, selecdona ‘guardar archivo’ y presiona el boton
0 (onsultala carpeta descargas (Downloads) para ver tus archivosy moverlos a
cualquier otra ubicacion

En Google Chrome.

Aparecerauna notificacion de desarga en la parte inferior izquierda de la ventana

como ésta: . swarmasem - Dale click a la flechita de la parte derecha,
selecciona ‘' Mostrar en desargg@owaldads)d&ste abr i r a
computadora. De ahi podras mover el archivo a cualquier otra ubicacion.




5.11.8. ¢Gomo descargar el archivo PDF deun CFDI Timbrad o?

Ve a la seccib@omprobantes.

Haz click en el bot6® del comprobante cuy®DFquieresdescargar
Haz click er. Se desplegara un menu.

Ha z c IDescakgar ®DF *

El siguiente paso depende del navegador de internet que utilices:

ahrwbdpE

En Internet Explorer.
Aparecerd unaventana, presiona el botén , selecdona la ruta donde se
guardara el archivo con extension (*.XML) en tu computadora. Ya selecdonada, haz

clicken

En Mozilla Firefox.

Aparecerduna ventana, selecdona ‘guardar archivo’ y presiona el botén
o Gonsultala carpeta descargas (Downloads) para ver tus archivosy moverlos a
cualquier otra ubicacian

En Google Chrome.

Aparecerduna notificacion de descarga en la parte inferior izquierda de la ventana,

como esta: _ swsm2s..mi - Dale click a la flechita de la parte derecha,
selecciona ' Mostrar en dessargg @dwaloads)dsSte abr i r a
computadora. De ahi podras mover el archivo a cualquier otra ubicacion.

5.12. Subscripcién
5.12.1. ;Gdmo renovar mi Subscrip cion / Mejorar Plan de Servicio?

Ve a la secciéplan Actual.
Haz click en el boté.
Selecciona el plan al que deseas pasarte.

Haz click en el boté.

rowbdE

aa)mo respuesta recibiras una notificacién por correo electrénico con asunto
“FacturaS — Renovacion o Mejorade Plan’, con las nstrucdonesnecesarias para
completar este proceso.




FacturaSi - Renovacion o Mejora de plan Mostrar detalles

f facturaSi

Estimado usuaria,
Ha solicitado el paquete Emprende con un costo neto de $1,102.00

Pago por medio de depdsito o transferencia bancaria.

Si deseas realizar tu pago via depdsito o transferencia bancaria sigue los siguientes pasos:

1.- Realiza el pago correspondiente al plan que elegiste en la sucursal de Scotiabank de tu preferencia o via electrénica a la siguiente cuenta:
Banco: ScotiaBank

Titular de la cuenta: Facturasi 2011, S.A. de CV.

Cuenta 01001671936

CLABE 044320010016719367

2.- Escaneay envia el comprobante de pago a contrataciones(@facturasi.com.

3.- En un tiempo maximo de 48 horas, recibirds un correo electrénico confirmando |la activacidn de tu cuenta.

Pago con tarjeta de crédito o en los principales autoservicios.
Haz click en el siguiente botén para pagar con tarjeta de crédito o en los principales autosenvicios. Una vez notificado el pago, en un tiempo maximo
de 24 horas, recibirds un correo electrénico confirmando Ia activacidn de tu cuenta.

PagarEmprende

Si has recibido este mensaje por error, es probable que otro usuario haya introducido tu direccidn de correo electrénico por error al intentar crear una
cuenta en FacturaSi. Si no haces clic en el enlace de verificacidn, |a cuenta no se activara.

Buen dia,

El equipo de FacturaSi

FacturaSi. Correo electrénico de muestra. Renovacion / Actualizacion de Plan de Servicio.

5.12.2. ¢GOmo cancelar mi Subscripcion?
Envianostu solicitud aladirecadn sgporte@facturasi.com, con asunto “Sdicitud de
Cancelacién” .n élihcluye los siguientes datos:

- Nombre Completo

-RFC

- Correo electrénico

- Teléfono

- Motivos por los cuales solicitasla cancelacion de tu subscripcion.

®Como respuesta, recibiras un correo electronico de confirmacion atu
solicitud.

A Despuésde haber cancelado tu subscripcion, el servicio de timbrado se
suspendera pero sequiras contando con el acceso y manipulacion de tus archivos
fiscales enel sistema DURANE 3MESES S no habiasemitido ninglin comprobante
el acceso se eliminard en 3dias habiles.



mailto:soporte@facturasi.com

5.13. Ayuda
5.13.1. ¢Gomo crear y enviar una solici tud de Ayuda?

Existen dos maneras para hacerio

1.- Desde cualquier sistemade correo alterno (Gmail, Yahoo, Hotmail, Outlook , etc.)
envianos tusolicitud ala cuenta soporte@facturasi.com

2.- Accede al sistema con tu cuenta de usuario, posteriormente haz click en elment
‘Ayuda’, despuéshaz clic en el suomenu ‘Nueva Solicitud”. Captura los campos asunto y

desaipcdon respecto atu problema, duda o aclaracion.
Terminadatu captura, haz clic en”Enviar”.

@ Puedesanexar archivos para complementar tu sdicitud mediante el botén
‘Adjuntar archivos’. 9 deseas quitar el archivo que anexado previamente, hazclicen el
acceso directo “borrar’.

Enviar solicitud
Asunto ®
Ya no puedo acceder al sistema.
Descripcion ™
Please enter the details of your reguest. A member of our support staff will rezspond as soon as possible.

Me marca un mensaje de eror en pantalla. Adjunto una imagen de este mensaje |

Adjunto(s)

Adjuntar archivo(s) »

imagen_error_adju... sorrar

Enviar

Facturasi. Captura de solicitud de soporte.

5.13.2. ¢(Gdmo revisar el avance de mis solici tudes de Ayuda?

Existen dos maneras para hacerio

1.- Consulta el acuse de recibo que se te envid a tu correo electrénico, haz clic en el
enlace que te llevara a una seccion del portal FacturaSi donde podras dar seguimient
tus solicitudes.


mailto:soporte@facturasi.com

[Factura$i] FacturaSi - Solicitud recibida: test (solicitud #ll) recibidos |x

soporte@facturasi.com para usuario mostrar detalles 16:08 (Hace 23 minutos) | 45 Responder | ¥
## Por favor no escribas debajo de estalinea ##
Hola IR

Tu solicitud (#l] ha sido recibida y esta siendo atendida por nuestro equipo de soporte. Te mantendremos informado sobre el progresa
de tu solicitud

Para ver el estado de tu solicitud o agregar cualquier otro comentario, haz click en la liga siguiente:

http:lisoporte facturasi comtickets Ml
Puedes también responder a este correo con cualquier informacion adicional.
Atentamente,

Equipo de Soporte
Facturasi

Facturasi. Acuse de recibo de solicitud de soporte.

2.- Por medio del portal FacturaSi. Después de haber enviado tu solicitud, accede al

sistema con tu cuenta de usuario y haga clic en el Mmayida’“, después clic en

submenu’Revisar solicitudes existentes’, aparecera una pantalla que mostrara todas

sus solicitudes “ABI ERTAS” y que estan sien
soporte técnico.

Para revisar el nivel de avancetdesolicitud, haz clic en el boté¥er historial de la
solicitud’. Aparecera una pantalla mostrando los detalles de su solicitud.

Solicitudes abiertas Lista detallada  Lists compacta

- #12 Ya no puedo acceder al sistema.
Me marca un mensaje de error en pantalla. Adjunto una imagen de este mensaje.

Enviada hece cerca de 1 hors

Esta siendo procesado. Ver historial de la solicitud »

Facturasi. Historial de solicitud de soporte.

Desde esta pantalla podras:

@ Darle seguimiento a tus solicitudes abiertaSi el problema no ha sidesuelto
satisfactoriamente, usted puede mantenerse en contacto con el técnico asignado a su
solicitud, anexando nuevos comentarios o archivos adjuntos.

@/ fF&AFAOI NI &adz &2 HdzOik éndalopcior?2 Y2 aNBadzSt Gl ¢
Por favor considere esta solicitud como resuelta ¥ Hecho esto, el equipo d®porte
catalogara tu solicitud como Resuelta y Cerrada.




5.13.3. ¢ Como solicitar ayuda en linea (chat)?

Para solicitar soporte en linea via chat realiza lo siguiente:

1.- Haz click eSupport (boton ubicado en la parte media izquierdaldeaplicaion).

La mejor aplicacion de Facturacion a un click de distancia.

X
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<
o
a
o}
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e

© Facturasi 2013

Facturasi. Botén Support.

2.- Aparecen dos opciones disponibles:
@Chatear con alguien

@Enviar una solicitud a soporte

Haz click en Chatear con alguien.

r €

& Como pOd emos GYUd arle? O Buscar en nuestra base de conocimie

Le gustaria...

-,. . =

Chatear con alguien Enviar una solicitud de soporte

Con tecnologia de Zendesk

Facturasi. Solicitud de soporte

3.- Llena los datos que solicita en el formulario y haz click en Empezar Chat.



c’CC'JmO pOdemOS ayudal’le? 4 Buscar en nuestra base de conocimic

Nombre *

Alejandro Orozco

Email *

alejandro.orozco@hotmail.com

Pregunta *

Mo puedo facturar

Empezar chat

Facturasi. Chat de Soporte

4- nmedi at amente | e aparecer Holghuscavemad pant al |
un agente de soporte para que lo ayude por chat... unos segundos después aparecera

el agente disponible para ayudarle.

Nota: En caso de que no haya un agente disponible se le informara y se podra levantar

un ticket, el horario de atencién de lunes a viernes 9:00 hrs a 19:00 hrs.

5.13.4. ; Como contactar aFacturaSi?

El servicio de soporte esta disponible a través de:

1.- Chat en linea (mé&sformacion revisar el tema 5.13.3

2.- Correo electrénico soporte@facturasi.com

3.- Através de la opcion de ayuda de su cuenta (im@smacion revisar el tema 53.1)
4.- Soporte telefénico (33) 31 23 23 43

El horario de atencién es de Lunes a Viernes de las 9:00 hrs. a las 19:00 hrs.




