Buzon Fiscal - Nuevo proceso de
SuperADMINISTRADOR Cancelacion del SAT

Buzdn Tributario SAT de SuperADMINISTRADOR para automatizar la
Cancelacion de Facturas
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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 Registros:2 & X @

¢
Identificacion de la Empresa
Empresa: 1 v Trabajar en Demostracion Clic para agregar clave de acceso
Nombre parareportes: | DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Nombre para timbrado SAT CFDI 4.0: | DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL

P Clavede Acceso & Generales 4 Configuraciones W Comercio Exteriorl B Certificados | # eFirma(antes FIEL) [@ Marcas de aguafacturas

CertificadosCertificado 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: = ssssssess @
Rutadearchivo Clave Privada (“key): CSD_INNOVACION_VALOR_Y DESARROLLO_SA DE_CV_IVD920810GU2_20190617_1334 = Seleccionar
Rutadearchivo Certificado (“cer):  CSD_INNOVACION_VALOR_Y_DESARROLLO_SA DE_CV_|vD920810GU2_20190617_1334  Seleccionar

2 —

VigenciaDesde 17/07/2019 &8 Hasta 17/07/2023 B8

Conexion con el Proveedor de Certificacion (PAC) para CFDI:
Este PAC esté activo para timbrar

PAC: 4 v Prueba D Desactivar el timbardo de CFDI
Usuario:  dei7506139p4@eco-horu.com.mx [ Desactivar la cancelacion de CFDI
Contrasefia: = sssssses () Cancelar solo en SAy no en SAT

D Cancelar solo Mes/Afio actual

Avisar cuando el total de timbres sea menor a: 0

Validar datos de usuario y contrasefia

Token infinito PAC:

:Como genero el token infinito?

[e* Indicar a las Series que tomen este certificado

e lo X 00 © 0 QB 9

1.2 Perfil de Usuario

Entrar a Configuracion > Perfiles de Usuarios.
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SuperADMINISTRADOR automatiza el proceso de cancelacidon 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 cancelacién a los Clientes/Proveedores de la empresa, el envio automatico al buzdn tributario y las respuestas a las solicitudes.

El acceso al Buzon Fiscal se permitira sdlo a los Usuarios que tengan en el Menu Fiscal activado el uso de la pantalla Buzén Tributario SAT.

£ Perfiles de Usuario Registros:33 & %X @

Identificacion de Perfiles

Perfil: 7020 v

Nombre: | Contabilidad - Jefe Es Gerente ()
Tipo de Comprobantes a los que tiene permiso (Ventasy Compras) Series alos que tiene permiso (VENTAS y COMPRAS)
Ventas: Ventas:
Compras: Compras:

Inventarios:

» OTesoreria
» O Contabilidad

v OFiscal
Administracion de CFDI O Altas y Cambio O Eliminar
Auxiliar para Declaracién informativa de operaciones superiores a 100,000.00 Altas y Cambio Eliminar
> W Buzén Tributario SAT Altas y Cambio Eliminar
Comprobacién de CFDI Altas y Cambio Eliminar
Constancia de Pagos y Retenciones CFDI Altas y Cambio Eliminar
Consulta Contribuyentes con operaciones presuntamente inexistentes Altas y Cambio Eliminar

—_ C o - - -

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 .

¢ Emitir Comprobantes de Ventas [Factura] Registros: 122 X @
¢
30 Dias Anticipos: 0.00 PRUEBA CFDI
pcionesv ' Rel ado al Comprobante o C
Empresa Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 Vo1 Vv 30 Vv  CFDI v 120 v v v 0 27/04/2023 ﬁ 13:38:57 @
P Cliente: 27 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EC( - Cancelado: | 02/06/2023 ﬁ @Iz’[ Descancelar
Consignado A: Copiar Comprobantes Fecha de Cancelacion
Orden de compray fecha Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Cta Venta: Atendi6: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
& 1 v 0 5120 v v 2 Vi1 v v
Cantidades Ver pendientes por entregar
Cambiar Precio Cambiar Cantidad [ & Generar Cargo Extra B Comprobante pendiente
& Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1101003 CEMENTO BLANCO (SACO DE 25 KIL Saco 20 142.00000 0 2,840.00 164.72 3,294.40

2

e X0 000G =

Cancelado: Capturar la fecha de cancelacién.
Dar clic en el botdn Grabar.
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Se envia la Ventana Cancelar Comprobante para que se indique si ponerla en ceros o en rojo, el Motivo de la Cancelacion Interna y la del SAT y

se da clic en Aceptar.

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.

Registros: 122 X @

Impreso i

<»  Emitir Comprobantes de Ventas [Factura]

30Dias Anticipos: 0.00
pciones ¥ "D Relacionado al Comprobante o Cliente v Complementos v Addendas v
Empresa:  Sucursal: /Comp: Serie: Folio: Sucursal:  T/Comp: Serie: Folio: Fecha Hora:
1 Vi1 V¥ 30 V| CFDI WV 120 v v v 0| 27/04/2023 & 13:38:57 ®
Cancelado: (02/06/2023 ﬁ 10:30:15 ® Eﬂ; Descancelar

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EC(

P Cliente: 27
Consignado A: Copiar Comprobantes  [§ Nolmpreso
Orden de compra y fecha Otro 1 Otro 2 | Moneda T/Cambio || CtaVenta: Atendio: Vendedor: Trabajador: Cobrador:
] & 1 v 0 5120 ™ v] -2 v v v
Cantidades Ver pendientes por entregar
| Cambiar Precio .. Cambiar Cantidad [} S Generar Cargo Extra & Comprobante pendiente
& Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio % Descto Importe Precio Neto Total
1 101003 CEMENTO BLANCO (SACO DE 25 KIL Saco 20 142.00000 [¢] 2,840.00 164.72 3,294.40

2

WLX00CO000GHE
En el caso de que la factura sea Cancelable con Aceptacion entonces se envia la solicitud de cancelacién al buzén 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 |Hu hacer nada

Cancelar CFDI: dar clic en este botdn y el sistema envia la solicitud de cancelacion al buzon tributario del receptor y esta factura queda con

estatus en Proceso.

A U

@ Relacionado al Comprobante o Cliente #3 Complementos

B Opciones
**SURTIDO™*
Empresa  Sucurszal Comprobante Serie Folio Sucursal  Comp Serie Folio Fecha _Hcra
1~ [ v 3B v [« ~ 2522 [~ [~ > | | [29/10/2018 [78[17:50:54 | \=h
é; @ Cliente: |5 | CHAVARRIA MARIN DAVID Cancelado: [29/10/2018 [ |17:51:49 | 5}
Consignado A: Copiar Comprobantes
Orden de Compra y Fecha CAMION BOLETA B: Moneda T/Cambio Cuenta Venta Atendio Vendedor Trabaiador
| ] | e 0.0000 | |Ventas Me v - 1 v | 29 v =5
Cantidades Ver pendiente por entreqar
|« |Cambiar precio || Cambiar cantidad  Generar cargo extra ig Comprobante pendiente
Articulo Descripcion U. Medida Cantidad Precio 94, Descto. Importe
1 Sistema SuperNOMINA Serv 0.00 25,098.00 0.0000 0.00
Péagina 3

Soporte Técnico ©ECO-HORU Junio 2023



Buzon Fiscal - Nuevo proceso de
SuperADMINISTRADOR Cancelacion del SAT

Nota: El seguimiento a las facturas con solicitud de cancelacién en proceso se realiza en la opcién 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 boton no se realiza la cancelacion y se regresa a la pantalla de Emision.

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.
¥= Opciones ¥ ' Relacionado al Comprobante o Cliente v Complem

Empresa:  Sucurs g Crédito del Cliente olio:

v 120

S cl Pendientes Por Surtir del Cliente éVICIOSADMlNlSTRATNOS EC(

Consignz Relacién entre Comprobantes

R =

= Existencias ]

Orden de Otro 2 Mo

$ Actualizar Precios I 1

i

@ Relacionar a un Anticipo

I
ntidades
O Ver Estado SAT

; Cambiar Precio

z Recuperar acuse de cancelacion 0
& Articulo @ ; U. Medid

1 101003 8 Ver historial de pagos (CXC) (SACO DE 25 KIL Saco

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 0

Estado del CFDI en el SAT:

- Estado: No Encontrado

- Es Cancelable:

- Estatus Cancelacion: Ninguno

Estado: Vigente o Cancelado.

Es Cancelable:

Cancelable sin Aceptacion: esto significa que se puede proceder a la cancelacién 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 cancelacién y este
debera manifestar a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la recepcion de la solicitud de cancelacion la
aceptacién o negacion de dicha cancelacién” lo cual esta establecido en la Regla 2.7.1.38 RMF 2018.

Estatus 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 recepcién de la solicitud.

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

Entrar al menu Fiscal > Buzén Tributario SAT.
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-
1 Fiscal

= Guia Fiscal
9 Descarga de XML
Q Administracion de CFDI

{53 Auxiliar para Declaracion informativa de operaciones superiores a 100,000.00

I 2% Buzon Tributario SAT

D Consulta Contribuyentes con operaciones presuntamente inexistentes
;}‘ Constancia de Pagos y Retenciones CFDI

Lﬂ Emision de Comprobantes por Archivo de Texto

& | mportacién de Comprobantes desde XML

Esta pantalla 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/Rechazar 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

botén.  ¥Z Actualizar Esta lista se puede estar actualizando en cualquier momento que se desee. Se muestran en Amarillo loc
comprobantes en Proceso de Cancelacion y en Rojo los comprobantes Rechazados.

g2 Buzon Tributario SAT X @

I (® Emitidos y pendientes de Aceptar/Rechazar por el el receptor (cliente) I 2& Solicitudes de cancelacion por parte de nuestros proveedores

Paso 1- Actualice la lista de los Comprobantes Cancelados por Nosotros en espera de Aceptacién o Rechazo por parte del Cliente.

3 Actualizar

Paso 2- Seleccione los Comprobantes con estado de Rechazo por parte del Cliente, para solicitar nuevamente la Aceptacion de Cancelacion.

B
#& Seleccionar Ver Ver UUID Nombre Emisor | RFC Emisor Serie y Folio Emision Nombre Receptor RFC Receptor | Importe | Estado ]
4 0 PDE XML BLANCAA.  GACB850801... BAF421 17/02/2021  AGRO INNOVA L KILI4122- 32,000.00 En Proceso
5 0 PDF XML ROCIO MA.- . GACRS821016... RFED 31/03/2021  AGRO INNOVA- L KIL14122. . 8,621.12 EnProceso
B | o [
d = e |=— EE—
8 & e | R =
9
10
11
12
13

Seleccionar: D Todos D Ningino Ver: Todos D En Proceso D Rechazados

Paso 3.- Reenvie la solicitud de Cancelacién. Solo Aplica para Comprobantes Rechazados previamente. (Opcional)

£3 Reenviar cancelacion

Soporte Técnico ©ECO-HORU Junio 2023 Pagina 5



Buzon Fiscal - Nuevo proceso de
SuperADMINISTRADOR Cancelacion del SAT

Opcional
Paso 2. Seleccione los comprobantes con estado Rechazados por parte del Cliente, para solicitar nuevamente la Aceptacion de la Cancelacion.

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, Nombre Emisor, RFC Emisor, Serie y Folio, Fecha de Emisidn, Fecha Solicitud de cancelacion, Cliente, RFC Receptor,
Importe.

Estado: En Proceso o Rechazada. Las facturas en Proceso se muestran en color amarillo y las Rechazadas en color rojo.

Paso 3. Reenvie la solicitud de Cancelacion. Solo aplica para facturas Rechazadas previamente por el cliente.

e |
= Reenviar Cancelacion. Dar clic en este boton para reenviar la solicitud al buzdn tributario del cliente. En este caso ya no aplica el plazo de
los tres dias habiles siguientes para aceptar o rechazar.

Pestaiia Solicitudes de cancelacion por parte de nuestros proveedores

Buzén Tributario SAT X @

L4
L]

(@© Emitidos y pendientes de Aceptar/Rechazar purelelreceptor(clw'ente]l 282 Solicitudes de cancelacion por parte de nuestros proveedores I

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

Paso 2.- Indique Respuesta de Aceptacién é Rechazo para las solicitudes de Cancelacién por parte del Proveedor.

[x]
/& Aceptar Rechazar Ver Ver UUID Nombre Emisor RFC Emisor  Seriey Folio Emision  Sol. Cancelacion Nombre Receptor RFC Receptor Importe Estado b~
v
Seleccionar: O Aceptar Todos () Rechazar Todos O Ningtino Ver: Todos d Aceptados [[J Rechazados

Paso 3.- Enviar Respuesta de Aceptacion 6 Rechazo.

£3 Enviar respuesta

Paso 1. # Actualizar Dar clic en este boton para actualizar la lista de comprobantes cancelados por los proveedores en espera de
aceptacion/rechazo.
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 cancelacidn por parte de nuestros proveedores.
Aceptacion: Dar clic en cada casilla de las facturas que se acepta la cancelacion. Se cambia el color del renglén a verde.

Rechazo: dar clic en cada casilla de las facturas que se rechaza la cancelacién. 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 Emisidn, 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.
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SuperADMINISTRADOR

Paso 3. (=Enviar Respuesta

Al dar clic en este botdn para SuperADMINIETRADOR
confirmar ya que una vez que se iEsta seguro de Aceptar/Rechazar los
deshacer. 9 )
\./ comprobantes seleccdionados, este
proceso no se puede deshacer?

Dar clic en SI para proceder o No para cancelar la accion.
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de Aceptacion o Rechazo.
enviar la respuesta, se muestra el mensaje para
acepta la cancelacion o rechazo, ya no se puede
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