Buzon Fiscal - Nuevo proceso de
SuperADMINISTRADOR Cancelacion del SAT

Buzdn Tributario SAT de SuperADMINISTRADOR para automatizar la
Cancelacion de Facturas

Indice

1.1. Certificados a nivel Empresa

1.2. Asignar al Perfil el uso del Buzén Tributario

1.3. Cancelar una factura y consulta Estado SAT

1.4. Seguimiento a solicitudes de cancelacién y aceptaciéon o rechazo

1.5 Consulta y/o Impresién de Movimientos

1.1 Certificados a nivel Empresa

Entrar a Configuracion > Empresas > Pestaiia Certificados

A cada Empresa se le deben instalar los Certificados y los datos para la conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI.

.| Empresas * ‘_

altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresidn Registros: 2 =] ﬁj

Clave de Acceso Generales Configuraciones Comercio Exterior Certificados /

Certificado de Sello Digital exclusivo para firmar Comprobantes Fiscales Digitales CFDI:
Si se indican aqui los certificados, en la Serie colocar la opcion "Usar certificados de la Empresa™

Contrasefia de Clave Privada; |®*"=**="*= -
Ruta de archivo Clave Privada (*.key): (CSD01_AAAOD10101AAAKEY_636741804838975261 | " Selecdonar |
Ruta de archivo Certificado (*.cer): _CSDOI_AMOIU10].MA.(ER_&36?418D4B34535553 | ’ Seleccionar |
Vigencia Desde | Hasta 4

1.2 Perfil de Usuario

Entrar a Configuracion > Perfiles de Usuarios.

SuperADMINISTRADOR automatiza el proceso de cancelacion y seguimiento de facturas bajo el nuevo esquema de Cancelacion del SAT a través
de un Buzdn Fiscal en el cual se lleva el control de las facturas que estan en proceso de cancelacion, facilitando el envio/recepcion de las
solicitudes de cancelacion a los Clientes/Proveedores de la empresa, el envio automatico al buzoén tributario y las respuestas a las solicitudes.

El acceso al Buzdn Fiscal se permitird sdlo a los Usuarios que tengan en el Meni Fiscal activado el uso de la pantalla Buzén Tributario SAT.

X

1.3 Cancelacion de facturas y consulta del estado SAT.
Entrar a Ventas > Emitir Comprobante de VENTAS.

Seleccione Empresa, Sucursal y el Tipo de Comprobante, Serie y Folio .
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' Emitir Comprobantes de VENTAS [Factura] *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta yfo Impresion Registros: 2,511

IMPRESO FFSURTIDO™™
Empresa Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal  Comp Serie Folio Fecha Hora
1 v 1 v 33 |~ [ ~| | 2500 - v v [13/10/2018 [ [10:05:39
2 Cliente: 92 | RUIZ BUELNA RAMON =] Cancelado: [30/10/2018 [§ =)
Consignado A: | | Copiar Comprobantes
Orden de Compra v Fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cuenta Venta Atendio Vendedor Trabajador
[ N I 1 v 0.0000 Ventas Mg v ~| |1 v |29 ~ EZ
Cantidades Ver pendiente por entregar
|+|Cambiar precio | Cambiar cantidad |, Generar cargo extra |z Comprebante pendiente
Articulo Descripcidn U, Medida Cantidad Predo o Descto. Importe
6 OTROS SISTEMAS Serv 1.00 10,000.00 0.0000 10,000.00
VerfAgregar al Comprobante Entregar por nuestra cusnta: || 28] Exportar Partidas: 1 / Cantidad: 1
& Comentario global Subtotal: | 10.000.00
Totales i . VA:
J1otales Ver gréfica de CFDI'S | 1.600.00|
¢* Formas de pago CFDI Timbrados ™ 11,600.00

Cancelado: Capturar la fecha de cancelacion.
Dar clic en el botén Grabar.

En este punto el sistema automaticamente consulta en el portal del SAT si la factura Es Cancelable sin Aceptacion del receptor y se
procede a la cancelacion de la factura.

B Opciones ‘ Relacionado al Comprobante o Cliente #3 Complementos

**SURTIDO™**
Empresa  Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal  Comp Serie Folio Fecha Hora
1 v 1 v B v c ~ | 2521 [~~~ | [29/10/2018 [7§[17:47:44 | -}
é;_' '3, Cliente: [5 | CHAVARRIA MARIN DAVID Cancelado: (29/10/2018 [§ 17:50:01 =}
Consignado A: J Copizar Comprobantes
Orden de Compra y Fecha CAMION BOLETA B Moneda T/Cambio Cuents Venta Atendio Vendedor Trabajador
| | | |1 0.0000 |ventas Me v v | |1 | |20 v B2
Cantidades Ver pendiente por entregar
|+ |Cambiar precio | |Cambiar cantidad 5 Generar cargo extra jg Comprobante pendiente
Articulo Descripcidn U. Medida Cantidad Precio| 94, Descto. Importe
1 Sistema SuperNOMINA Serv 0.00 550,00 0.0000 0.00

En el caso de que la factura sea Cancelable con Aceptacion entonces se envia la solicitud de cancelacion al buzoén tributario del receptor y se
envia el siguiente mensaje:

SuperADMINISTRADOR

Para cancelar el CFDI se necesita que el receptor la acepte o la rechace en un plazo maximo de

? J 72 horas.

Cancelar CFDI | (00l 'n'.lda
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Cancelar CFDI: dar clic en este boton y el sistema envia la solicitud de cancelacién al buzon tributario del receptor y esta factura queda con
estatus en Proceso.

e

B Opciones @ Relacionado al Comprobante o Cliente 3 Complementos

**SURTIDO™*
Empresa  Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal Comp Serie Folio Fecha Hora
L~ L v B~ c v | 2522 [ [~ > | [29/10/2018 [ 9 [17:50:54 | =}
G2 Cliente: |5 | CHAVARRIA MARIN DAVID Cancelado: [20/10/2018 [T8|17:51:40 | (=}
Consignado A: J Copiar Comprobantes
Orden de Compra y Fecha CAMION BOLETA B, Monedz  T/Cambio Cuenta Venta Atendio Vendedor Trabajador
| ] | e 0.0000 |ventas Me v w1 w | 20 v &
Cantidades Ver pendiente por entregar
|+|Cambiar precio | |Cambiar cantidad  Generar cargo extra |z Comprobante pendiente
Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio 9, Descto. Importe
1 Sistema SuperNOMINA Serv 0.00 25,698.00 0.0000 0.00

Nota: El seguimiento a las facturas con solicitud de cancelacién en proceso se realiza en la opcion Fiscal = Buzdn Tributario. También en esta
misma opcion se reciben las solicitudes de cancelacion de los proveedores.

No hacer nada: al dar clic en este botdn no se realiza la cancelacién y se regresa a la pantalla de Emisién.

Ver Estado SAT
Al mostrar la pantalla con los datos de la factura, dar clic en Relacionado al Comprobante o Cliente y en la ventana seleccionar Ver Estado
SAT.

B Opciones & Relacionado al Comprobante o Cliente #3 complementos

'+ Crédito del Cliente
Empresz  Sucl | . Pendientes Por Surtir del Cliente Sucursal
1 1 | = - 24 aG
e Xl |54 Relacién entre Comprobantes al l
bt & istenci
43 Existencias
Consi rﬂ
«)  Actualizar precios
Orden de Compr: . . a T/Cambio Cuenta V
| 3 Relacionar a un anticipo E 0.0000 \Ventas I
__E, Ver Estado SAT ~ntidades

El sistema se conecta directamente al SAT y consulta el estado de la factura. Con esta consulta se conoce rapidamente: Estado,
Es Cancelable y el Estatus de Cancelacion.

SuperADMINISTRADOR

Estado del CFDI en el SAT:

- Estado: Vigente

- Es Cancelable: Cancelable con aceptacion
- Estatus Cancelacion: Ningino

Aceptar
Estado: Vigente o Cancelado.
Es Cancelable:
Cancelable sin Aceptacion: esto significa que se puede proceder a la cancelacion de la factura ya que esta dentro de los supuestos
establecidos en la Regla 2.7.1.39 RMF 2018 https://www.sat.gob.mx/articulo/62770/regla-2.7.1.39
Cancelable con Aceptacion: “cuando el emisor del CFDI requiera cancelarlo enviara al receptor del mismo una solicitud de cancelacion y este

deberd manifestar a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la recepcion de la solicitud de cancelacion la
aceptacion o negacion de dicha cancelacion” lo cual esta establecido en la Regla 2.7.1.38 RMF 2018.
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Status de la Cancelacion: Ninguno o en Proceso. El status en Proceso es cuando se envid una solicitud al receptor y se esta en espera de
que el receptor de la factura manifieste la aceptacion o rechazo a la solicitud en los tres dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.

1.4 Seguimiento a solicitudes de cancelacion Clientes/Proveedores y Aceptacion o Rechazo de las solicitudes.

Entrar al menu Fiscal > Buzdn Tributario SAT.

B Fiscal }‘Q Utilerias g Administracién de Proyectos

9 Descarga de XML
# Administracion de CFDI
' Auxiliar para Declaracién informativa de operaciones supe

2% Buzodn Tributario SAT

7 Constancia de Pagos y Retenciones CFDI

Esta opcion del sistema automatiza todo el proceso de cancelacion de las facturas que requieren autorizacion por parte del
Receptor a través de un Tablero en el cual el usuario puede conocer en cualquier momento las solicitudes pendientes de Aceptar/Rechazar
por parte del Receptor (cliente/proveedor). Asi mismo en este Tablero se realiza la aceptacion o rechazo de las solicitudes de cancelacion de
los proveedores y el envio de la respuesta al buzon tributario de los proveedores.

Pestaiia Emitidos y pendientes de Aceptar/Rechar por el receptor (cliente)

Paso 1. Actualizar la lista de comprobantes cancelados por nosotros en espera de Aceptacion o Rechazo por parte del Cliente, dando clic en el
boton. 7% Actualizar Esta lista se puede estar actualizando en cualquier momento que se desee.
endientes de Aceptar/Rechazar por el el receptor (cliente

£ Emitidos &’ Solicitudes de cancelacion por parte de nuestros proveedores

.- Actualice la lista de los Comprobantes Cancelados por Mosotros en espera de Aceptacion ofRechazo por parte del Cliente.

= Actualizar
Paso 2.- Seleccione los Comprobantes con estado de Rechazo por parte del Cliente, para solicitar nuevamente la Aceptacién de Cancelacidn. @
Selecd Ver Ver UUID RFC Emisor Serie y Folio Emisidn Sol. Cancelar Cliente RFC Receptor Importe Estado
| . | PDF XML 79c9cBd7-4e23-4739-833b-42c3e46( AAADID10TAAA €2522 29/10/2018 29/10/18 05:52 CHAVARRIA MARIN DAVID: CAMD470503C4A 29,809.68 En Proceso |
Seleccionar: | | Todos || Minguno Ver: || Todos | En Proceso |__| Rechazados
Paso 3.- Reenvie la solicitud de Cancelacién. Solo Aplica para Comprobantes Rechazados previamente. En Proceso 1
'*s Reenviar Cancelacién Rechazadas: o
Todas: 1
OPCIONAL

Paso 2. Seleccione los comprobantes con estado de Rechazo por parte del Cliente, para solicitar nuevamente la Aceptacion de la Cancelacién.
Casilla de Seleccion: Dar clic en esta casilla para seleccionar facturas que se quiere Reenviar la solicitud de cancelacion al cliente que ya la
rechazo.

Ver PDF y XML.: Dar clic en esta casilla para visualizar el PDF y XML de la factura.

Datos de la factura: UUID, RFC Emisor, Serie y Folio, Fecha de Emision, Fecha solicitud de cancelacion, Cliente, RFC Receptor, Importe.
Estado: En Proceso o Rechazada. Las facturas con estado en Proceso se muestran en color amarillo y las rechazadas en color rojo.

Paso 3. Reenvie la solicitud de Cancelacién. Solo aplica para facturas Rechazadas previamente por el cliente.
dar clic en este boton para reenviar la solicitud al buzoén tributario del cliente. En este caso ya no aplica el plazo

“» Reenviar Cancelacién . e e
de los tres dias habiles siguientes para aceptar o rechazar.
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Pestaiia Solicitudes de cancelacion por parte de nuestros proveedores

2% Buzén Tributario SAT *

las it (propias) en proceso, acepte o rechace CFDIs cancelados de los proveedores

Buzén Tributario
£ Emitidos y pendientes de Aceptar/Rechazar por el el receptor (cliente) =& Solicitudes de cancelacién por parte de nuestros proveedores

Paso 1.- Actualice la lista de los Comprobantes Cancelados por nuestros Proveedores en espera de nuestra Aceptacion o Rechazo.

% Actualizar

Paso 2.- Indigue Respuesta de Aceptacion 6 Rechazo para las solicitudes de Cancelacién por parte del Proveedor.

Acepta Recha: Ver Ver UUID RFC Emisor Serie y Folio Emision  Cliente RFC Receptor Importe Estado
v | | PDE XML F326A501-4533-4B02-A928-85A3F0F AAADIO101AAA 0.00 »
] | | PDE XML F326A501-4533-4B02-A928-85A3F0F AAADIO101AAA 0.00
] | | PDE xmML DA2B3FBE-5DB0-4086-B558-070000 AAADIO101AAA 0.00
- |+| PDE XML D2432ADD-BAAC-4491-9F75-A77CF: AAADIO101AAA 0.00
L ¥/ PDE XML DAZB3FB6-3DB0-4086-B538-070000 AAAD10101AAA 0.00
L ¥/ PDE XML 408BAS3E-B54C-46ED-9947-B6B25A AAAD10101AAA 0.00
| || PDF XML 2979C7B0-B460-4741-82BA-CB4734/ AAADIO101AAA 0.00
L |_J PDF XML 990F1AAE-583A-4EC9-B119-0C0B45 AAADLO101AAA 0.00
[ || PDE XmL A5183EES-CB35-44A1-A423-73BF4D AAADIO101AAA 0.00
] || PDE XML 164129EA-ED1A-445C-BC68-27251C AAADIO101AAA 0.00
[ PDF XML (C52450F6-5EE9-42EB-8649-9DEFFD AAADIO101AAA 0.00
[ || PDFE XML 164129EA-ED1A-445C-BC68-27251C AAADIO101AAA 0.00
| | | PDE XML 798EASBF-5F00-4207-8E00-2ZAFDFO! AAADIO101AAA 0.00
L) || PDE XML C50718BC-F1C1-4996-8DDD-52481E AAADIO101AAA 0.00 E
Seleccionar: | | Aceptar Todos | | Rechazar Tedos |/ Ninguno Ver: |y Todos || Aceptados || Rechazados
Paso 3.- Enviar Respuesta de Aceptacion 6 Rechazo. Aceptadas 3
“s Enviar Respuesta Rec"“;g::i; si

Paso 1. Actualizar la lista de comprobantes cancelados por los proveedores en espera de aceptacion/rechazo, dando clic en el boton.
= Actualizar Esta lista se puede estar actualizando en cualquier momento que se desee.

Nota: Al consultar en el portal del SAT las solicitudes de cancelacion de facturas solo envia el UUID, por lo que para presentar el resto de datos
es necesario descargar los XML de las facturas de los proveedores en el sistema.

Paso 2. Indique la Respuesta de Aceptacion o Rechazo para las solicitudes de cancelacion por parte de nuestros proveedores.
Aceptacion: Dar clic en cada casilla de las facturas que se acepta la cancelacién. Se cambia el color del renglén a verde.

Rechazo: dar clic en cada casilla de las facturas que se rechaza la cancelacion. Las solicitudes rechazadas se muestran en rojo.

Ver PDF y XML: Dar clic en esta casilla para visualizar el PDF y XML de la factura, en caso de que se haya descargado el XML.

Datos de la factura: UUID, RFC Emisor, Serie y Folio, Fecha de Emision, Fecha solicitud de cancelacion, Cliente, RFC Receptor, Importe.
Estado: En Proceso.

Seleccionar: en la parte inferior se muestran casillas también para Aceptar Todos, Rechazar Todos o Ninguno.
Ver: seleccionar la casilla para ver Todos, Aceptados o solo Rechazados.

Paso 3. Enviar Respuesta de Aceptacion o Rechazo.
Al dar clic en este botdn para enviar la respuesta, se envia el mensaje para confirmar ya que una vez que se acepta

“» Enviar Respuesta s,
la cancelacion o rechazo, ya no se puede deshacer :

SuperADMINISTRADOR

iEstd seguro de Aceptar/Rechazar los
?/ comprobantes seleccionados, este
proceso no se puede deshacer?

Dar clic en SI para proceder o No para cancelar la accion.
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1.5 Bitacora de Aceptacion o Rechazo
Entrar a Fiscal © Consulta y/o Impresion de Movimientos

El sistema graba en automatico la aceptacion o rechazo de solicitudes para cualquier aclaracion posterior y se van grabando en el Catalogo
BuzonFiscalTributario.

Esta opcién es de gran utilidad para conocer los movimientos registrados en la Bitacora.
Consulta y/o Impresion de Movimientos

Seleccione rango de fechas y ordenado
Nombre del reporte: |BITACORA DE MOVIMIENTOS

Fecha: [15/10/2018 [  al [17/10/2018 [9 Predefinido: | =
Ordenar por: |[Empresa - St Orden; |Asc w Clic para nuevo Predefinido

Filtros de datos
Nombre Empresa: |
Nombre Sucursal: |

[
[

Nombre Usuario:

Descripcion:
Catilogo: |BuzonFiscalTributario w
Tipo de Movimiento: |Alta w

Seleccione rango de fechas y ordenado:

Nombre del Reporte: predefinido Bitacora de Movimientos o capture el nombre.
Fecha: indique el rango de fechas de los movimientos.

Ordenar por: Seleccionar el orden.

Filtros de Datos
Indique los distintos filtros para el reporte.

Dar clic en el boton de Imprimir.
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