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1. Administracion de CFDI

En el Menu “Fiscal” seleccionar “"Administracion de CFDI".
Administre los XML Emitidos y Recibidos. Imprimir, Enviar, Descargar XML s directamente del SAT, Reposiciones.
1.1 Pestafia Emitidos
Seleccionar la Pestafia Emitidos. En esta pantalla se muestran a su vez tres pestanas:
v' Emitidos

v' Emitidos MetaData SAT
v" Visor de Ingresos para cuadrar con SAT

#) Administracion de CFDI

M Recibidos &, Descarga SAT [concaptchal & Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC @ Importar XML &¥ Descarga de MetaData desde el SAT

Emitidos MetaData SAT ~ Visor de Ingresos para cuadrar con SAT

Paso 1- Proporcionar filtros y mostrar comprobantes en paso 2 (NADA = Todos) Limpiar
Nombre Emisor RFC Emisor Serie Folio Rango de Fechas Tipo Comp Estado
fmx 5/Serie [j 01/02/2023 ﬁ 02/02/2023 ﬁ ingreso V| Todos v
Nombre Receptor RFC Receptor Clave Receptor Forma Pago Importe Tipo: | Facturas v
0 Q Mostrar
Tipo y Namero de Péliza Fecha Péliza uuiD
v 0 =] (7] Moneda Nacional Auditar CFDIs cancelados

Paso 2 Seleccionar Comprobantes a procesar, clic derecho en renglén para obtener opciones especiales (Total XML o Cancelado se expresa en pesos mexicanos)

£ Ver Ver RFC Emisor Serie y Folio Fecha  Nombre Receptor RFC Receptor Total XML  Cancelado  Comprobante Cancelado SAT Estatus Cancelado SAT  Poliza
1 O eoE ML | Aaco7o7oT! FMX 11 02/02/2023 | JORGE ALBERTO OSUNA ... | yass01 0101000 3,000.00 Ingreso
2 [J. poE XML AACO7070TI FMX 12 02/02/2023 | LUIS MIGUEL ALVARADO.. | yaxx010101000 1,650.00 Ingreso
5 [J. PDE | XML  AACO70701IC FMX 13 02/02/2023 | LUIS EDGARDO ORATE F... ™|y o0 oo oo 1,400.00 Ingreso
a [ eDE | xML | AACO70701 FMX 14 02/02/2023 | L1iS MIGUEL ALVARADO. | XAXX010101000 1,650.00 Ingresa
s O/ epe | x| Aacororor FMX 15 02/02/2023 | LUIS EDGARDO ORATEF... | axx010101000 1,400.00 Ingreso
6 [J. PDE XML | Aace70701 FMX 16 02/02/2023 | LUIS MIGUEL ALVARADO... | xaxX010101000 6.080.00 Ingreso
7 O/ epe | x| Aacozoro FMX 17 02/02/2023 | MBXICAL XAXX010101000 14,020.00 Ingreso
s O/ epe | x| Aaco7oror FMX 18 02/02/2023 | PESCADERIA BAJAMAR | XAXX010101000 70,000.00 Ingreso
o O e x| aacezo701 FMX 19 02/02/2023 | MEXICAU XAXX010101000 48,680.00 Ingreso
10 [J- poE XML | Asco7070 FMX 9 01/02/2023 | BAJAMAR DEMEXICALl | BMM981104ANG 16,400.00 Ingreso
4 Pagina1de 1 » M Seleccionar: [ ] Todos Ver: Todos v |4 OrdenOriginal

TOTALEMITIDOS: 744,280.00

TOTAL CANCELADOS: 0.00

EMITIDOS - CANCELADOS: 744,280.00

(EMITIDOS - CANCELADQS)/1.16: 641,620.69

Pestana Recibidos

uuID

fdads4s...
39c0e5...

8cc94dT.

220286

1bc638,
0548b0.
1c84c01
3b0160.

2961 2ab.
cf70956...

o B

Existente SA/SAT

Mostrando 1al 11de 11

Soporte Técnico ©ECO-HORU 16 Agosto 2023

Pagina 1 de 14



SuperADMINISTRADOR Fiscal

5_1 Administracion de CFDI X O

& Emitidos | ¥ Recibidos | &, Descarga SAT [concaptcha] &% Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC @ Importar XML 4% Descarga de MetaData desde el SAT

Paso 1- Proporcionar filtros y mostrar comprobantes en paso 2 (NADA = Todos) Limpiar
Nombre Emisor RFC Emisor Serie Folio Rango de Fechas Tipo Comp Estado
S/serie (] 01/02/2023 &  10/02/2023 E@  Todos V| Todos v
Nombre Receptor RFC Receptor Forma Pago Importe
:
Tipoy Ntimero de Péliza Fecha Péliza Concepto de Gasto Persona/Caja Tipo Reposicién uuID
v 0 &

Paso 2.- Seleccionar Comprobantes a procesar, clic derecho en renglén para obtener opciones especiales (Total XML o Cancelado se expresa en pesos mexicanos)

]
& Ver Ver RFC Emisor Serie y Folio Fecha Nombre Emisor RFC Receptor Cédigo Postal Total XML  Cancelado Comprobante Cancelado SAT Estatus Cancelado SAT Péliza Fe
302 ) PUE XML 89410
303 D PDF XML MCO010528968 FN 95 09/02/2023 MOLTES CONSTRUCTORA | AACO70701IDA 85199 64,032.00 Ingreso
304 [] |PDE XML NTA3312141)6 NUF 217925 | 09/02/2023  NUEVA TECNOLOGIA EN AAC070701IDA 76246 105,919.60 Ingreso
305 [J |PDE XML PPM9203236K2 VP 6213 09/02/2023 PASTELERIA PANAMA DE... | AAC070701IDA 82215 103.00 Ingreso
306 [] |PDE XML PRO110719F86 PRO 408 09/02/2023 PRONEG SA DE CV AAC0707011DA 85860 8,460.98 Ingreso
307 D PDE | XML  PRO110719F86 PRO 4C973 09/02/2023 | PRONEG SA DE CV AACO70701IDA 85860 40,306.25 Ingreso
308 [] |PDE XML RIG1504074D6 4821 09/02/2023  RIGAS| AAC070701IDA 32459 442.00 Ingreso
309 [ |PDE XML SER2212143Z22 09/02/2023 SOLUCIONES Y ESTRATE. AAC070701IDA 85800 68,440.00 Ingreso
s10 [J | PDE XML 06500
L . ... .
L 4 Pagina1de 1 [ ] M Seleccionar: [ Todos Ver: Todos v 1% Orden Original  Mostrando
TOTALEMITIDOS: 9,163,022.54 1al175de
TOTAL CANCELADOS: 0.00 173
EMITIDOS - CANCELADOS: 9,163,022.54
(EMITIDOS - CANCELADOS)/1.16: 7.899,157.36

La forma de Operacion de la pantalla Emitidos y Recibidos son similares y se explica a continuacion.
Paso 1. Proporcionar filtros y mostrar comprobantes en paso 2 (NADA = Todos)

Nombre Emisor. Se acepta cualquier parte del Nombre (1-100 caracteres). Presione F2 para buscar.
RFC Emisor. Se acepta cualquier parte del RFC del Emisor. Presione F2 para buscar.

Serie. Serie del comprobante (0 a 10 letras).

S/Serie. Activar casilla para buscar comprobantes que no tengan Serie asignada.

Folio. Folio del comprobante (0 a 10 digitos).

Rango de Fechas Del/Al. Rango de fechas para llevar a cabo la busqueda de comprobantes.

Tipo de Comprobante. Seleccionar de: Ingreso, Egreso, Traslado, Pago, Retencién, Némina, Todos.
Estado. Seleccionar de: Todos, Vigentes, Cancelados.

Nombre Receptor. Se acepta cualquier parte del Nombre (1-100 caracteres). Presione F2 para buscar.

RFC Receptor. Se acepta cualquier parte del RFC. Presione F2 para buscar.

Clave Receptor. Se muestra solo en la pestaifa de Emitidos y es la clave del Cliente. Presione F2 para buscar.
Forma pago. Cheque, Deposito, Efectivo, Transferencia, otros.

Importe. Importe total después de impuestos. Ejemplo: 850.55.

E Mostrar. Dar clic para proceder segun los filtros a la bisqueda de los XML ’s que ya se encuentran almacenados en el sistema.

Paso 2. Seleccionar comprobantes a procesar, clic derecho en renglon para obtener opciones especiales (Total XML o
Cancelado se expresan en pesos mexicanos)

Se muestran en una tabla los XML ‘s encontrados segun los filtros capturados en el Paso 1. Ademas de consultarlos con las Opciones
Especiales que se explican mas adelante podra seleccionar para asignar a una pdliza, enviarlos por correo, descargarlos, obtener listados de
impresion, exportar, verificar cancelados y recalcular totales XML.

Columnas

Seleccion. Dar clic en casilla para seleccionar/deseleccionar el XML.

Ver PDF. Se muestra el PDF del XML en el renglon. Si es un XML recibido hay que configurar el Formato de Impresion a Utilizar en el botén
#¥  Otras Opciones.

Ver XML. Al dar clic aqui se muestra en pantalla el contenido del XML.

RFC Emisor. Se muestra el RFC del Emisor.

Serie y Folio. Se muestra la Serie y Folio del XML

Fecha. Se muestra la fecha de emision.

Nombre Emisor. Se muestra el nombre del cliente en la pestafia de Emitidos y el nombre del proveedor en la pestafia de Recibidos.
RFC Receptor. Se muestra el RFC del receptor.

Cadigo Postal. Se

Importe. Se muestra el importe total del comprobante.
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Efecto. Se muestra el tipo de comprobante para efecto del SAT.
Canc.SAT. Se muestra si el comprobante estad cancelado.

Las siguientes columnas solo aplican cuando se genera desde esta pantalla la pdliza por reposicion de gastos de los XML s recibidos y se
muestra los datos del renglén en color rojo.

Poliza. Muestra el tipo y nimero de pdliza si esta asignado el XML o en blanco.

Fecha Pdliza. Muestra la fecha de la pdliza si esta asignado el XML o en blanco.

Concepto. Se muestra el concepto de gasto. Clic en etiqueta para entrar a Mantenimiento de los Conceptos de Gasto.

Forma de Pago. Se muestra la forma de pago como se efectud la reposicion de gastos.

Persona/Caja. Se muestra la persona o caja a la cual se le realizo la reposicion de gastos.

Tipo de Reposicion. Se muestra el tipo de reposicion realizado.

Ordenar
Al dar clic sobre el nombre de la columna automaticamente se ordenan los renglones de la tabla por ese campo en orden ascendente y si se da
nuevamente clic entonces se ordenan en forma descendente.

A
l—z Orden original. Al dar clic sobre la etiqueta entonces los renglones en la tabla se ordenan por: RFC Emisor, Serie, Folio, Fecha de
Emision.

Seleccionar
Todos. Al activar/desactivar esta casilla se seleccionan/deseleccionan todos los XML “s mostrados.

Ver

Seleccionar para ver los XML s de: Solo Seleccionados, Solo Asignados (a una pdliza), No Asignados (a una pdliza), Todos.

Opciones Especiales
Al dar clic derecho sobre un renglon se muestra la ventana de opciones:

Nombre RECQDIDF RFC Rece
ST . ) ]
5 © Péliza-Asignar datos
R o Listado XML I
o} i |
b © Enviar |
0 o Descargar I
O . - . |
q © Imprimir seleccionados
sl o Exportar I
o Verificar Cancelado

o Pdliza - Asignar datos. Asigna Tipo, Nimero de Pdliza y Fecha donde se contabilizaron (XML “s seleccionados).

008800

1.

Seleccionar los comprobantes a asignar y dar clic derecho para mostrar las Opciones Especiales y seleccionar Asignar Pdliza y
reposicion.

Ver Ver RFC Emisor Serie y Folio Fecha Proveedor RFC Importe Cancelado
PDE  xML  BBAS30831LJ2  012180015114153018 16/01/2021 BBVA BANCOMER,SA RUBR941227PW1
PDE | XML /
ASE2012215M4 FTMTY 2085864 27/01/2021  Chubb Seguros México S.A
PDE XML | VIQR750616BK2 519B7 7036 29/01/2021 | RENE AXELLVILLAsERORQU © Asignar Pélizay reposicion
PDE | xML  MAS121116E51  PCN2101311659161.. 31/01/2021 MASCOTASY COMPARIAS.A
PDE | XML | PEM960913H28 cM12 31/01/2021 PROSOFTEMPRESARIALSA © Listado XML
o Enviar

o Descargar

o Imprimir seleccionados
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2. Se muestra la ventana Calculo de Pago de los XML ‘s Recibidos que se seleccionaron. Siga las instrucciones en pantalla para asignar
o desasignar XML 's. Capture en el apartado localizado en la parte inferior los datos para contabilizar la poéliza.

#® Calculo de Pago de XML's Recibidos

Para asignarlos: indique Concepto de Gasto, Forma de Pago, Persona/Caja y Tipo de Reposicién a los XML's, en caso necesario seleccione opciones especiales debajo de |a
tabla Para cambiar o desasignar: indique los cambios en cada rengldn, para desasignar inicie edicion en la tabla y presione suprimir en la lista de Persona/Caja Seleccione
Tipo, Numero y Fecha de Pdliza para marcar como contabilizados.

Ver RFCProveedor SerieFolio Fecha
* BEDE | ASE901221SM4 FTMTY 2085864 27/01/2021
3 eDF | VIQR750616BK2 519B7 7036 29/01/2021

Subtotal IVA Otres Total
0.00 534.61 3,341.32 3,875.93 E 50
0.00 1317 82.29 95.46 E 50

Tipo Pol Num Pol

Fecha Pol
31/01/2021
31/01/2021

Concepto
Segurosy Fianzas Transferencia ALICIA

Viaticos y Gasto... Transferencia ALICIA

Forma Pago Persona/Caja TipoRep
Todo: Subtot:

Todo: Subtot:

Selecciona la opcién deseada para asignarlo a todos los XML's

Tipo de Péliza: | Egresos v Concepto de Gasto: v Tipo de Reposicién: 1 “v  Todo: Subtotal 100% e IVA 10...
Numero de Péliza: 50 FormadePago: Transferencia Proveedor Genérico: 6 v GENERICO
, FechaPéliza | 31/01/2021 &5 Persona/Caja: | ALICIA v Tope con IVA: 18, Generar Péliza
Subtotal IVA: == IVA: > Total: Dif:
| 0.00 547.78 397139 342361

+ Aceptar % Cerrar

3. Dar dicen el botén ¥ Generar Péliza. En la ventana que se muestra seleccionar los filtros y activar casilla si se va a traspasar la

poliza a Pdlizas del dia o Pdlizas del Ejercicio y dar clic en = Generar.
Generacidn de Pdliza

X

Seleccione filtros para la generacion

Empresa: 6
Sucursal: 1 Vv Matriz
TipodePdliza: E v 50 Q
FechadelaPdliza 31/01/2021 E
Gastos del 31/01/2021
Mes del Ejercicio: 01 Enero v

Concepto:

Traspasar Péliza a:

Polizas del Dia (Sin Actualizar Saldos): D
Pélizas del EJERCICIO (Actualizando Saldos):

v RAMON HORACIO RUIZ BUELNA

= Generar

® Cancelar

Al terminar la generacion se asigna la Pdliza, Fecha, Concepto y Forma de Pago a los renglones seleccionados y se muestran en color rojo.

xmML ASE9012215M4 FTMTY 2085864 27/01/2021
XML | VIQR750616BK2 519B7 7036 29/01/2021

0at
B

)
<

Chubb Seguros México 5.A RUBR941227PW1 3,875.93
RENE AXELL VILLASENOR QUI... | RUBR941227PW 1 95.46

Ingreso

Ingreso

E50 31/01/2021 Seguros y Fianzas  Transfere|

ES0 31/01/2021 Viaticos y Gasto... | Transfere|

Dar clic en el botén Aceptar para salir de la ventana de Calculo de Pago de XML “s Recibidos y regresar a la pantalla de Administracion de

CFDI.

O Listado XML. Imprime un listado de los XML s seleccionados o asignados para el pago por reposiciones.

= Imprimir Listado

Opciones del reporte

Nombre del reporte:
Contenido:

Tipo:

Reposicién:

Orden:

LISTADO XML RECIBIDOS
A detalle

Todos los seleccionados
Sin reposicién

Receptor RFC - Datos Pdliza - Orden Concepto - Emisor RFC

(< <K<
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0 Enviar. Enviar por correo los XML 's seleccionados. Se muestra la ventana para capturar los correos electronicos a los que se enviara.

= Envio de Comprobante
Correo Electrénico:  facturas@supernoming.com.ramen.fuiz@supernomin

Aceptar Cancelar

0 Descargar. Descargar un archivo .zip de los XML ’s seleccionados.

O Imprimir seleccionados. Imprime en un solo PDF los XML ‘s seleccionados.

O Exportar. Exportar a Excel columnas y renglones mostrados en la pantalla.

O Verificar Cancelado. Verificar si estan cancelados en el SAT los XML ’s seleccionados.
O Recalcular Totales XML. Recalcula los totales

Auditar CFDIS cancelados. Al dar clic sobre el enlace ubicado en pestana Emitidos >Emitidos en la parte superior se muestra la ventana de

Auditoria. Indicar la Fecha Del — Al y dar clic en el boton Q Buscar y se procede a buscar CFDI cancelados en SuperADMINISTRADOR y no
Cancelados en el SAT.

@ Auditoria de CFDI cancelados contra el SAT ) 4
Rango de fechas para buscar CFDI cancelados en SuperADMINISTRADOR y no Cancelados en el SAT
Del | 01/05/2023 ﬁ al  31/05/2023 ﬁ NOTAS IMPORTANTES
Q, Buscar

Véase Notas Importantes. Al terminar la blisqueda si todos estan cancelados envia el mensaje:

SuperADMINISTRADOR o

Todos los CFDI cancelados en SuperADMINISTADOR dentro del rango de fechas
indicado, se encuentran cancelados en el SAT.

Aceptar

En caso de que existan diferencias en los CFDI cancelados no envia el listado para proceder a cancelar.

1.3 Pestaiia Emitidos > Emitidos MetaData SAT

Utilice esta pestaia para mostrar los XML emitidos descargados en la Pestana Descarga de Metadata SAT y compararlos con los existentes en
el sistema.

é‘ Administracién de CFDI

X @
&3 Emitidos | ¥ Recibidos g, Descarga SAT [con captcha] &% Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC @ Importar XML €} Descarga de MetaData desde el SAT
Emitidos |Emitidos MetaData SAT | Visor de Ingresos para cuadrar con SAT
Paso 1- Proporcionar filtros y mostrar comprobantes en paso 2 (NADA = Todos) Limpiar
Nombre Emisor RFC Emisor Rango de Fechas Tipo Comp Estado
01/0412023 B8 | 05/06/2023 B | Todos | | Todos v Q, Mostrar
Nombre Receptor RFC Receptor uuID Importe B Exportar Excel
0" NoExsteensA,siensaT (J
Cancelado en SA, SATNo ] I Imprimir PDF
Serie
Paso 2.- Seleccionar Comprobantes a procesar, clic derecho en rengl6n para obtener opciones especiales (Total XML o Cancelado se expresa en pesos mexicanos)
]
£ ver Ver  RFC Emisor SerieFolio Emisién Nombre Receptor RFC Receptor Total XML Cancelado Comprobante  Cancelado SAT Cancelado SA  Estatus Cancelado SAT uuID

»
Mostrando del 1al 0de O

TOTALEMITIDOS: 0.00

TOTAL CANCELADOS EN SAY SAT: 0.00
EMITIDOS - CANCELADOS: 0.00
(EMITIDOS - CANCELADOS) /1.16: 0.00
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Proporcione los filtros deseados y dar clic en el boton Q'Mostrar. Se realiza la busqueda en los archivos descargados en la Metadata desde el
SAT. Los resultados de la busqueda se muestran en la ventana inferior. Se tiene opcion para exportar los resultados B a un archivo en

Excel o imprimir B PDF de los comprobantes seleccionados. En la parte inferior se muestran los Totales.

Pestaina Emitidos > Ver Ingresos para cuadrar con SAT

Seleccionar la pestafia Emitidos y dar clic en la pestafia Visor de Ingresos para cuadrar con SAT. Esta pantalla es muy Util para conciliar los
Ingresos registrados en el SAT con los de la empresa y detectar posibles diferencias para su correccion oportuna.

I | Administracion de CFDI X ©

& Emitidos ! Recibidos &, Descarga SAT [con captcha] &% Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC @ Importar XML €% Descarga de MetaData desde el SAT

Emitidos Emitidos MetaData SAT Visor de Ingresos para cuadrar con SAT

Informacion de ingresos de CFDIs Ejercicio
Ingresos de CFDIs de Tipo Ingreso, solo se muestran los Vigentes para poder cuadrar con el visor de
Ingresos del SAT.
Q EI SAT solo toma los CFDIs de Tipo Ingreso que estén actualmente Vigentes. & Imprimir
Visor de Ingresos del SAT clic aqui

Empresa: 1 v Ejercicio: 2023 m

Periodo Subtotal IVA Total
ENERO 0 0 0
FEBRERO 1,000 160 1,160
MARZO 0 0 0
ABRIL 20,170 3,227 23,397
MAYO 3,520 563 4,083
JUNIO 0 0 0

1. Seleccionar la Empresa y el Ejercicio.
2. Dar clic en el botén Buscar.

En la ventana inferior se muestran los totales de Ingresos por Mes. Para imprimir dar clic en el icono (=] . Para mas detalle de Cuadrar
Ingresos SuperADMINISTRADOR vs SAT dar clic aqui.

-'-"u Pestaiia Descarga SAT (Con Captcha)

En esta pantalla se podran descargar los XML “s Recibidos o Emitidos directamente del portal del SAT. Seleccionar la Pestaia Emitidos o
Recibidos segln la descarga deseada. Para hacer la solicitud de descarga hay que introducir el Captcha que muestra. La primera vez se
solicita la clave CIEC.

8 | Administracion de CFDI

& Emitidos "B Recibidos l X Descarga SAT [con captcha] [ & Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC @ Importar XML ¥ Descarga de MetaData desde el SAT

Seleccione los filtros, después presione "Descargar" y espere a que finalice el proceso

RFCs a descargar: | |

Emitidos
Fecha 17/03/2021 @ al 24/03/2021 EH [ ] Sobreescribir XML existente

RFC Emisor: [ Validar estado (Vigente/Cancelado) en el SAT, el proceso tardara un poco més.
UuID:

Si coloca el filtro de UUID, no se toman en cuenta los demas filtros

Se guardaran los proveedores en automatico cuando el CFDI sea mayor o igual a: 116

& Descargar
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Filtros de seleccién

RFCs a descargar. Seleccione el o los RFC de las Empresas a descargar separados por (,) coma.

Clave CIEC. Se solicita la primera vez y en automatico se registra para la siguiente descarga.

Fecha Del-Al. Capturar el rango de fechas o clic en icono de calendario para seleccionarlas. Por default sugiere 7 dias.

Sobrescribir XML existente. Al activar esta casilla si ya exsite el XML se elimina y graba el nuevo.

RFC Emisor. Capturar el RFC Emisor o dejar en blanco para todos.

Validar estado (Vigente/Cancelado) en el SAT. Al activar esta casilla se valida el estado del comprobante, el proceso tarda un poco mas.
UUID. Si aqui se coloca un UUID entonces solo se descarga este ignorandose los demas filtros.

Al terminar de capturar los Filtros se muestra la pantalla para ingresar el captcha.

| Descargando Emitidos de RFC:[RUBR941 ] DEL17 AL 24 MAR 2021

Fec|

% Detener Captcha

mist o Por motivos de seguridad, ingrese el texto de laimagen y presione Ingresar Captcha
Jul

* Sesolicita un Captcha por cada R.F.C.

TVM N M 4I Ingresar Captcha

Obtener otro Captcha

El captcha debe de ser de 6
caracteres, si visualiza menos en la
imagen obtenga otro captcha.

Ingrese los caracteres de la imagen en el recuadro amarillo y presione el botdn Ingresar Captcha (se solicita un captcha por cada RFC). En
caso de no visualizar bien el captcha dar clic en el boton Obtener otro Captcha.

Dar clic en el boton €®Descargar \ oqhare 5 que finalice el proceso. Los XML s descargados se muestran en las Pestafias de Emitidos /
Recibidos antes explicadas.

Descargando Emitidos de RFC:[RUBR941227PW1] DEL 17 AL 24 MAR 2021
B Detener Descarga

ec|
nis¢
i

El sistema se conecta a las bases de datos del SAT y descarga de manera automatica los XMLS segun los filtros
3 proporcionados.

Descargas: 0 al 17/03/2021

Para detener el proceso dar clic en el botgn M Detener Descarga y e envia el mensaje para confirmacion.

Nota: Solo se permite descargar por dia 2,000 en forma inmediata. Si son mas de 2,000 en el dia entonces hay que enviar una solicitud al SAT,
permitiendo con esta solicitud hasta la descarga de 200,000 comprobantes siendo el tiempo de respuesta en promedio 5 dias.

a Pestafia Descargar SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC

1. Solicitar Descarga

Solicitar Descarga: El propdsito de este paso es solicitarle al SAT la descarga de .XML's, si este paso es exitoso se le dara seguimiento en la
segunda pestana Estatus de solicitudes. Después de realizar la solicitud puede tardar de 1 a 5 dias maximo para que esté disponible para su
descarga.
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Q:| Administracion de CFDI X 0

Py

&3 Emitidos 'E Recibidos _‘,'. Descarga SAT [con captcha) [ & Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC ] & Importar XML &5 Descarga de MetaData desde el SAT

¢’ 1-Solicitar descarga ¥= 2- Estatus de solicitudes

Solicitar descarga: El proposito de este paso es solicitarle al SAT la descarga de XMLS, si este paso es exitoso se le dara
seguimiento en la segunda pestana (Estatus de Solicitudes).

Después de realizar la solicitud, puede tardar desde 1 a 5 dias maximo para que esté disponible para su descarga.

Indique los filtros para solicitar descarga de XML

Empresa: v

Emitidos I Recibidos |
kel 3

Fecha | 01/05/2023 @8 al 31/05/2023 BB

& Solicitar Descarga

Nota: Para la descarga se requiere e.Firma . En la pantalla Configuracion> Empresas pestafia e.Firma (antes FIEL) se proporcionan la
contrasefia y los archivos *.key y *.cer .

Filtros de seleccion
Empresa. Seleccione la Empresa, solo se mostraran Empresas con e.Firma.

Seleccionar Pestaifia Emitidos/Recibidos.
Fecha Del-Al. Capturar el rango de fechas o clic en icono de calendario para seleccionarlas. Por default sugiere 5 dias.

Dar clic en botdn o Solicitar Descarga.

2. Verificar Estatus de solicitudes

¢’ 1-Solicitar descarga | ¥= 2-Estatus de solicitudes

Listado de solicitudes aceptadas (puede tardar hasta 5 dias después para que el SAT lo ponga disponible)

Al "Verificar Solicitudes", se conecta al SAT y determina si ya estan disponibles para su descarga vy si es asi, las descarga
y las guarda en automatico, si no descarga nada solo actualiza el estado de |a solicitud.

& RFC Nombre Fecha Solicitud Periodo Solicitado Estado

k4

& Verificar Solicitudes

Dar clic en el botén Verificar Solicitudes. Se realiza conexién al SAT para verificar las solicitudes enviadas y si ya estan disponibles las
descarga y guarda en automatico.

g Pestaiia Importar XML

Esta opcidn solo se utiliza cuando la Descarga SAT (pestafia anterior) no funcione debido a cambios en la pagina del SAT
Paso 1. Seleccionar un archivo XML, o un grupo de archivos XML compactados en un ZIP (puede contener PDF).
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§_ | Administracion de CFDI B X ©

& Emitidos ¥ Recibidos &, DescargaSAT [con captcha] % Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC &% Descarga de MetaData desde el SAT
Utilice esta opcion cuando la Descarga SAT no funcione debido a cambios en la pagina del SAT

Paso 1 Seleccionar un archivo .XML o un grupo de archivos .XML (puede contener .PDF) compactados en un.ZIP

Directorio: Seleccionar
[x
RFC Emisor Proveedor RFCReceptor Serie y Folio Fecha Importe Efecto Estado SAT
[ Importante:
l Si un XML ya existe previamente, lo elimina y lo agrega de nuevo
Paso 2- Recibir los CFD/CFDI seleccionados para guardarlos fisicamente en el servidor
Comprobantes: 0 Vigentes: 0 Cancelados: 0 N
Todos () Validar SAT B Importar

o4

Dar clic en el Boton Seleccionar indicar la ruta y nombre del archivo. Y se procede a mostrar los archivos en pantalla.

Seleccionar los comprobantes a importar. Dar clic en la casilla de seleccion o en las casillas Todos / Ninguno localizados en la parte inferior de
la pantalla.

Paso 2. Recibir los CFDI seleccionados para guardarlos en el sistema.
Dar clic en el botén Importar. Si un XML ya existe previamente, lo elimina y lo agrega de nuevo.
Regresar

2. Conciliar XML emitidos contra el SAT

Objetivo. Conciliar la informacion de los XML emitidos en el sistema contra los XML en el SAT para detectar posibles diferencias y corregirlas
oportunamente. La consulta al SAT se realiza en tiempo real con los filtros indicados.

Ly
[ 1]

Entrar a Fiscal > Administracion de CFDI. Seleccionar la pestafia W Descarga de MetaData desde el SAT.

ﬁ_ | Administracion de CFDI 2 x

& Emitidos ¥ Recibidos &, Descarga SAT [con captcha] &% Descarga SAT hasta 200,000 por Solicitud/RFC @ Importar XML Iﬂ‘- Descarga de MetaData desde el SAT I

W

Seleccione los filtros, después presione "Descargar” y espere a que finalice el proceso (SE RECOMIENDA HACERLO CADA CIERRE DE MES)

Empresa: | 6 v RAMON HORACIO Busca en el SAT que los CFDI en sistema SA sean los mismos que esten en el SAT,
Fecha | 01/01/2022 @ al | 31/01/2022 &8 encuentra:
&3 Descargar * Losquetiene el SAT y el SAno

* Losquetiene el SAyel SAT no
e CFDlcanceladosen SAynoen el SAT

s Guarda la Metadata en |a base de datos para futuras consultas

Nota: Es importante cada Cierre de Mes realizar esta conciliacion para revisar si lo emitido por la empresa es lo mismo que tiene el SAT.

Paso 1. Seleccionar Filtros y dar clic en botdon “Descargar”.

Empresa. Seleccionar la empresa.
Fecha del-al. Capturar la fecha inicial y final del periodo a conciliar o dar clic en el icono de calendario para seleccionarla.
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Dar clic en el boton & Descargar

Paso 2. Capturar el Captcha mostrado en la imagen y clic en el boton Ingresar Captcha.

Por motivos de seguridad, ingrese el texto de la imagen y presione el botén Ingresar captcha

[ Ingresar captcha]

li‘%ﬁj‘i[ g kisging [ concelar... |

El captchs debe ser de 7 caracteres, si visusll
menos en |5 imagen ohtenga otro captcha

liza

Paso 3. El sistema entra al portal del SAT y hace la solicitud de descarga. Se espera la respuesta del SAT y se descargan los
XML encontrados (Metadata).

. . Metadata encontrada, descargando...

SAT

Al terminar la descarga se obtiene la Relacion de XML agrupado por Efecto de Comprobante como se muestra en la siguiente pantalla.

Seleccione los filtros, después presione "Conciliar” y espere a que finalice el proceso (SE RECOMIENDA HACERLO CADA CIERRE DE MES)
Empresa: |1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO MOMERCIAL, S.A. DE C.V.
Fecha: \DL"DUZDIQ ? al |31f‘31."2019 m Busca en el SAT que los CFDI en sistema SA sean los mismos que estdn en el SAT, encuentra: @

- Los que tiene el SAT y el SA no

Congiliar ] - Los que tiene &l SA v el SAT no

- CFDI cancelados en SA v no en el SAT Ayuda
Resumen de la conciliacién contra el SAT

Relacion de XML agrupado por efecto de comprobante

Efecto Comp \ﬂ_éentes SA Vigentes SAT Cancelados SA Cancelados SAT

Efecto Comprobante DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Ingreso 45 = 693,498.23 50 = 965,105.25 7 = 61,890.64 17 = 235,217.84 x Diferencia
Egreso = 0.00 = 0.00 = 0.00 = 0.00 Q

Traslado =0.00 =0.00 =0.00 =0.00 @) Correcto
Pago 4 = 173,536.00 4 =0.00 = 0.00 = 0.00 Q

Totales de Nuimero de Comprobantes = Importe
en cada columna para cada renglén de Eecto
Comprobante

Imprimir resumen de conciliacidon

Se muestran en las columnas para conciliar: Vigentes SA, Vigentes SAT, Cancelados SA, Cancelados SAT y la columna de Verificacién. En cada
columna se muestran Nimero de comprobantes = su Importe Total.

Verificacion. Se comparan en cada rengldn los totales en nimero e importes de la columnas Vigentes SA contra Vigentes SAT y Cancelados
SA contra Cancelados SAT y se muestran uno de los dos siguientes iconos. En los de Pago solo se compara el nimero de comprobantes.

© Correcto

X Diferencia (revisar).

Nota: En los comprobantes de Pago en las columnas SAT solo se conoce el Nimero de Comprobantes y el Importe se muestra en cero porque
el SAT en la MetaData para descarga no proporciona los Importes.
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Paso 4. Imprimir Resumen de Conciliacion

Realizar la Impresidn de este reporte para validar y/o en su caso localizar y corregir las diferencias. Dar clic en el botén Imprimir Resumen de
Conciliacion.

A continuacion se muestra un ejemplo de este reporte.

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DEC.V.

17/07/2019 12:46:53 p. m. Hoja: 1 de
[ DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO 5U U501 | Conciliacion de XML emitidos contra el SAT DEL 01 AL 31 ENE 2019
Efecto comprobante Num Vigentes SA Num Vigentes SAT Num Cancelados SA Num Cancelados SAT ;Cuadra SA con SAT?
Ingreso 10,757.00 10,768.00 362.00 357.00 NO
uuib RFC Emisor RFC Receptor Emisién Total Efecto Error
3000753b-087d-407b-810e 60715BI5 GRE1801 02/01/2019 9,607 .60 Cancelado en SAy no en SAT

|
4fbchalc-10f6-4d9b-abel-! 60715BI5 ROMET1 07/01/2019  258,062.88 | Cancelado en SA y no en SAT
24D1E307-7E9F-4C30-BB, 60715BI5 XAXX01( 12/01/2019 177.20 | Existe en SAT y no en SA
c09360bf-2099-44c6-aad3- 60715BI5 HAXX0 U 12/01/2019 3509 | Cancelado en SA y no en SAT
9CBA1A46-67TES-49A0-95! 60715BI5 GUJDBY 14/01/2019 865.36 | Existe en SAT y no en SA
2853949B-FBF7-4778-BB7 60715BI5 HKAXXO01( 19/01/2019 2558 | Existe en SAT y no en SA
5699BB53-B6B4-4C18-B2( 60715BI5 VITNGSD 19/01/2019 4,989.86 | Existe en SAT y no en SA
82FDBE46-CC3D-4F37-A6 60715BI5 KAXX01( 18/01/2019 353.09 | Existe en SAT y no en SA
9D1AF401-8C32-410F-972 60715BI5 LOOAT73 23/01/2019 286.45 | Existe en SAT y no en SA
48f4a4a0-f176-4698-bdde- 60715BI5 XKAXX01( 24/01/2019 2,79458 | Cancelado en SAy no en SAT
f3bd0bb7-3982-44e2 bbbb 60715BI5 SOVF81I 30/01/2019 1,042.19 | Cancelado en SA 'y no en SAT
Total con errores: 11

Egreso 161.00 161.00 10.00 10.00 Sl

Traslado 0.00 0.00 0.00 0.00 Sl

Pago 800.00 800.00 6.00 6.00 Sl

Columna Error
Se envia el mensaje segUn el resultado de la verificacion.

v Silos CFDI estan en SA y no estan en el SAT, debe reportarlo con su distribuidor para que aparezcan en el SAT de inmediato, esto
puede suceder al momento en que el PAC envia los XML al SAT.

v Si el SAT tiene XML que no estan en el SA, primero averiguar la Fuente del timbrado. Probablemente fue emitido por
SuperADMINISTRADOR vy ocurrié un error de conexion o algun tipo de error con el PAC, si se detecta este tipo de error debe proceder
a la cancelacion directo en el SAT.

Regresar

3. Auxiliar para Declaracion informativa operaciones superiores a $100,000.00
Haga clic en el menu “Fiscal” vy seleccione “Auxiliar para Declaracion informativa operaciones superiores a $100,000.00 ".

En esta pantalla se imprime la lista de los Clientes que dentro del mes acumulan arriba de $100,000.00 de pagos en efectivo, después se
tiene que capturar la informacioén en la pagina del SAT.

Auxiliar para Declaracion informativa de operaciones superiores a 100,000.00

Seleccione los parametros

Empresa: 6 v RAMON HORACIO
Mes: 2 V| Febrero

Afo: | 2021 ;Quiénes lo presentan?

Imprimir Solo imprime la lista de los Clientes que dentro del mes acumulan arriba de
$100,000.00 de pagos en efectivo, después se tiene que capturar la informacién en
la APP del SAT (Declaracion Informativa de Contraprestaciones y Donativos 2011).

Empresa. Seleccione la Empresa.
Mes y Afio. Seleccionar Mes y Afio de la Declaracion.
Dar clic en el botén Imprimir.

Regresar
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4. Buzon Tributario SAT

Entrar a “Fiscal” a la opcion “Buzon Tributario SAT".
Administre las CANCELACIONES (propias) en proceso, acepte o rechace las SOLICITUDES DE CANCELACION de CFDIs de los proveedores.

Véase la Guia de Buzdn Tributario para una explicacion detallada. La guia también se accesa desde esta pantalla al dar clic en el icono Q .
Regresar

5. Constancia de Pagos y Retenciones CFDI

Entrar a “Fiscal” a la opcion “Constancia de Pagos y Retenciones CFDI".
En esta pantalla podra emitir las Constancias de Pagos y Retenciones por Dividendos y por la retencion del 6% IVA por Outsourcing.

Para la emision de este tipo de Constancias véase la Guia Constancias de Pagos y Retenciones: Dividendos -IVA 6% Outsourcing la cual contiene
una descripcion detallada de los pasos a seguir para emitirlas.

Constancia de Pagos y Retenciones CFDI ALTA: Registro NUEVO. Registros: 0 %

Paso 1.- Seleccione Tipo de Comprobante y Serie

Empresa Sucursal Comprobante Serie Folio Emision Cancelado
e, 3

6 v 1 v o9 v CPR v 1 24/03/2022 @B B

Paso 2.- Seleccione el periodo y la clave de la retencién e informacion y pagos
Ejercicio: 2022 Mes inicial: 1 v Mes final: 1 v
Retencién: 14 Vv Dividendos o utilidades distribuidas.

Paso 3.- Seleccione el Receptor y el Complemento

Receptor: 1 Vv Luis Alberto Torres Garcia
Complemento: 2 v Dividendos

Paso 4.- Complemento: Dividendos

Obligatorios Opcionales
Tipo de Dividendo o utilidad distribuida: 06 % Proviene de CUFIN al 31 de diciembre 2013. Retencién Extranjero: 0
Retencion ISR México: 78430.14 ISR Acreditable Nacional: 0
Retencién ISR Extranjero; 0 Dividendo Acumulable Nacional: 0
Tipo Sociedad: Saciedad Nacional v Dividendo Acumulable Extranjero: 0

Paso 5.- Totales

Tipolmpuesto: 01 Vv |SR

Tipo Pago Retencién:  Pago provisional Vv

Monto Gravado: 261430.14
Monto Exento: 0
Retencion: 78430.14
Total: 261430.14

Syl=3L.

Regresar

6. Diario de Comprobantes

Haga clic en el menu “Fiscal” y seleccione el subment “Diario de Comprobantes Emitidos/Recibidos”.
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Diario de Comprobantes Emitidos / Recibidos 2 X ©

Opciones del reporte

Nombre delreporte:  DIARIO DE COMPROBANTES EMITIDOS
Fecha | 01/01/2022 ﬁ al | 31/01/2022 E Tipo: Emitidos v
Contenido: = A detalle (Diario)
Ordenado por: | Tipo Comprobante - Fecha Emisic v

<

Filtro de datos

Serie:
Folio: 0

RFC Emisor:

RFC Receptor:

Concepto Descripcién:
Tipo Comprobante: = Todos v
Estado Vigencia:  Todos v

Reporte para listar los comprobantes emitidos y recibidos en un rango de fechas. Utilice el apartado de “Opciones del reporte” y Filtros de
Datos para obtener el reporte segin sus requerimientos.

Opciones del Reporte

Nombre. Encabezado del reporte.

Fecha Del-Al. Capturar el rango de fechas o entrar al icono de calendario para seleccionarlas.

Tipo. Seleccione Emitidos o Recibidos.

Contenido. Seleccione de: A Detalle (Diario) — Emite un listado mostrando los comprobantes con importes y UUID, A Totales(Diario) muestra
los totales del grupo, A Detalle (Verificador)- Emite un listado mostrando los comprobantes con importes y el detalle de los articulos, A Totales
(Verificador) — Muestra un listado de los comprobantes con sus importes totales.

Ordenado por. Seleccionar por: Tipo de Comprobante-Fecha de Emisién o por Proveedor.

Filtros de datos.
Capture los filtros deseados o dejar en blanco para Todos.

Dar clic en el icono de Imprimir E’

Un ejemplo de este reporte se muestra a continuacion.

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A.DEC.V.
28/06/2019 11:3713 a. m_ Hoja 1 de 1

DIARIO DE COMPROBANTES RECIBIDOS DEL 05 AL 07 ENE 2019

SerieFolio Fecha RFC Proveedor Subtotal LV.A. Total uuiD
Tipo De Comprobante: INGRESO
07/01/2019 Vigente
07/01/2019 ROEBT750! BEATRIZ ANGELICA 6,133.32 981.33 711465 CDABAAS0-B55A-424C-98F0-036C
o
FCa2¢ Q7/01/2019  SPV0605; SERVICIOS PALO V! 253.94 39.61 293.55 4f40d93d1-56e5-4513-ab85-68
IC21€ 07/01/2019  RYAQ209: RAMSA DEL YAQUI 865.47 13453 1,000.00 3D46330E-8FBC-4757-A4AB-22A9
109 07/01/2019  RYA0209: RAMSA DEL YAQUI 821.91 128.20 850.11 FE52AD35-3E80-42FE-BEAT-4ASE
K14« 07/01/2019  PYAS003: COMPANIA PROVEE 562.36 87.74 650.10 4322E8BF-D48E-4F34-A368-1C7
MWEZ 07/01/2019 ESS0401: ESTACION DE SER\ 25952 4048 300.00 3f4ceall-7246-4381-b915-ed
W90 07/01/2019  ESC0404 ESTACION DE SER\ 666.41 103.59 770.00 07d20e72-3bae-47ec-b3cs-da!
Total Estado SAT: Vigente Registros: 7 0,562.93 1,515.48 11,078.41
Tipo De Comprobante: PAGO
05/01/2019 Vigente
05/01/2019 TMES3403 TELEFOMNOS DE ME> 0.00 0.00 1,499.00 1b2e1%3¢-0a24-4339-a004-a36¢
07/01/2019 Vigente
PBO01074874 07/01/2019 RDIS410(_ __ . RADIOMOVIL DIPSA, 0.00 0.00 21918 DAS03D21-ATA0-4D37-AD43-DBDCT
2
Total Comprobante: PAGO Registros: 2 0.00 0.00 1,718.18
Total Registros: 9 056293 151548 12,79650

Regresar
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7. Reporte Auxiliar de CFDI para Anexo de Péliza

Dar clic en el ment “Fiscal” y seleccionar “Reporte Auxiliar de CFDI para Anexo de Pdliza”.

%  Reporte Auxiliar de CFDI para Anexo Poliza 2 X 0

Opciones del reporte

Nombre del reporte:  REPORTE AUXILIAR DE CFDI PARA ANEXO DE POLIZA

Fecha 01/01/2022 f# | al 31/01/2022 @&§ Tipo: | Emitidos v
Contenido: A detalle (Diario) h
Ordenado por:  Tipo Comprobante - Fecha Emisié Vv

Filtro de datos

Serie:
Folio: 0
RFC Emisor:
RFC Receptor:
Concepto Descripcién:

Tipo Comprobante: Todos v

Estado Vigencia: Todos v

Obtiene un reporte auxiliar de los comprobantes emitidos o recibidos en un rango de fechas con UUID para anexarlo a la pdliza. Utilice el
apartado de “Opciones del reporte” y Filtros de Datos para obtener el auxiliar segiin sus requerimientos.

Opciones del Reporte

Nombre. Encabezado del reporte.

Fecha Del-Al. Capturar el rango de fechas o entrar al icono de calendario para seleccionarlas.
Tipo. Seleccione Emitidos o Recibidos.

Filtros de datos.
Capture los filtros deseados o dejar en blanco para Todos.

Dar clic en el icono de Imprimir E .

Un ejemplo de este reporte se muestra a continuacion.

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V. )
28/06/2019 12:15:12 p. m. Hoja: 1 de 1

REPORTE AUXILIAR DE CFDI PARA ANEXO DE POLIZA DEL 05 AL 07 ENE 2019[Proveedores]

Fecha Serie y Folio Folio Fiscal UUID Monto RFC Emisor RFC Receptor
07/01/2019 CDABAA90-B55A-424C-98F0- 7,114.65 ROEB7508 ROEB7508
07/01/2019 C82963 4f4d93d1-56e5-45f8-ab85-68b: 293.55 SPV06052: SPV06052:
07/01/2019 C21693 3D46330E-8FBC-4757-A4AB-2 1,000.00 RYA02093( RYA020931
07/01/2019 J10970 FE52AD35-8E80-42FE-B5AT-4 95011 RYAQ2093( RYA020931
07/01/2019 IKl1441 4322E8BF-D48E-4F34-A368-1 650.10 PYA80032! PYAB0032!
07/01/2019 w6205 3fdcea3(-7246-438f-b915-ed0’ 300.00 ESS04012¢ ESS04012¢
07/01/2019 010748742 DAS03D21-ATAD-4D37-AD43-| 21918 RDIS41003 RDI841003
07/01/2019 W06 07d20e72-3bae-47ec-b3c8-db! 770.00 ESCO04042¢ ESCO04042:
Total General No. CFDI: 9.00 12,796.59
Regresar
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