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Informacion fiscal

Bienvenido a Digital Invoice, en este manual le indicaremos el proceso para generar un
comprobante dentro de nuestro portal por primera vez. Como primer paso sera necesario dar
una revisioén a la informacion fiscal de su empresa, para esto debera seleccionar dentro del menu
Administracion en la opcién Informacion Fiscal

A
D a a Administracion~ opo

@ Informacién fiscal

O N

€] Catalogo Clientes |NFORMAC|ON

Be~ Bamin Eanial Timabran Bactanian Timabhrar Aancmidas Aammnlanmaanéa Banan Paranraas Bactanian Pacanrman Aancimidac A tine -

Para consultar y/o editar el Domicilio fiscal, es necesario dar un clic en el apartado Editar
permitira visualizar la informacién.

D I GITAL Facturacion~ Administracion ~ Soporte~ 2 USUARIO ~

INVOICE

# Home > Administracion > Empresas

Informacioén fiscal

Raz6n social Domicilio fiscal Sucursales Clases de documento
6 XAXX010101000 MI EMPRESA Editar Editar Editar
10 | = items per page (&)

DIGITAL Facturacién~  Administracion~  Soporte~ 2 USUARIO ~

INVOICE

# Home > Administracion > Empresas > Informacion Fiscal

Domicilio fiscal

Captura o actualiza tu domicilio fiscal

Selecciona un estado -

Selecciona un pais. -

En el apartado Sucursal podra visualizar, editar y/o agregar una nueva sucursal en caso de que
aplique para su empresa. Clases de documento son los tipos de comprobantes que usar en la
aplicacion al momento de crear un comprobante ejemplo (Factura, Nota de Cargo, Nota de
Crédito, etc.)

Nota: De forma predeterminada se dardn de alta las clases de documento para que comiences a realizar tu emision de
comprobantes.
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Carga de certificados CSD

Como siguiente paso es necesario que se carguen en el sistema los certificados digitales para
poder generar sus comprobantes. Para esto seleccionamos dentro del mend Administracién y la
opcion CSD.

DIG I LQ/LO ICE Facturacion- EGNNISEEIEE Soporte - L USUARIO ~
@ Catalogo Clienies : ;;LRMACKDN
- -
E = B o O v
RFC Razon Social Timbres Restantes ~ Timbres Consumidos ~ Complemento Pagos ~ Descargas Restantes  Descargas Consumidas Activa
XAXX010101000 MI EMPRESA 8 2 Activo

En la pantalla aparecera la opcién de seleccionar la empresa a la cual deseamos cargar los
certificados CSD, posterior daremos clic sobre el botén Cargar certificado.

DIGITAL 5 istracio
Facturacién ~ Administracion~ Soporte~ £ USUARIO ~
INVOICE
@ Home > Administracion > Certificados » CSD
Certificados CSD
Empresas MI EMPRESA -

X Cargar ceriificado @

En la pantalla se mostrard la opcidon para realizar la carga del certificado en el sistema.
Comenzaremos con el botdn Seleccionar archivos (CER y KEY) que aparece en la parte superior
de la pantalla.
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Facturacién - Administracién - Soporte ~ L USUARIO ~
INVOICE

#A Home > Control Administrativo > Certificados > Cargar Certificado

I Seleccionar archivos. (CER y KEY)... I<:

Debes seleccionar archivo CER y KEY juntos

El sistema mostrara la opcién para buscar en su equipo los archivos CER y KEY del CSD, debera
seleccionar ambos archivos y dar clic en Abrir para cargar en el sistema. El siguiente paso serd
realizar la captura de la contrasefia y para finalizar dar clic en Guardar.

En la pantalla principal apareceran los datos de su certificado cargado en el sistema indicando el
numero de certificado y sus fechas de generacién y vencimiento.

DIGITAL

Facturacion~  Administracion~  Soporte~ 2 USUARIO ~
NVOICE

€ Abiir x
# Home > Control Administrativo > Certifici o 4« Escritorio > XAXKO10101000 miCSD I ———
Organizar ¥ Nueva carpeta =- W @

/& OneDrive “  Nombre - Fecha de modifica...  Tipo

Seleccionar archivos. (CER y KEY). . 5] XAXX010101000_miCSD

[ %4%%010101000_miCSD.key

Certificado de seg...
Archivo KEY

[ Este equipo
& Descargas

[Z] Documentos

Contrasefia [ Escriterio

= Imagenes

b Misica

Guardar B Objetos 3D
= I8 videos

% Disce local (C:)

Debes seleccionar archivo CER y KEY juntos

= Disco extrable (f
= Disco extraible (v < >
Nombre: | "XAXX010101000_miCSD" "XAXX010101000_mi V‘ Todos los archives v
Cancelar
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Carga de clientes

Finalizado el proceso de carga, continuaremos con realizar la carga de sus clientes para
seleccionarlos al momento de generar un comprobante, seleccionaremos dentro del menu
Administraciéon dando paso finalmente a Catalogos Clientes.

DI GlTAL Facturacion~
INVOICE

Administracion - Soporte ~ L USUARIO ~

@ Informacién fiscal

® Catalogo Clientes I

- -
= = Ei o a v
RFC Razén Social Timbres Restantes Timbres Consumidos Complemento Pagos Descargas Restantes Descargas Consumidas Activo
XAXX010101000 MI EMPRESA 8 2 Activo

En la pantalla ubicaremos el botén Descargar Layout, donde automaticamente se realizard la
descarga de un archivo Excel, el cual contiene la estructura de la informacidn a capturar para el
cliente al cual se desea emitir facturas.

D I G I TA L Facturacién - Administracién - Soporte - L USUARIO ~

INVOICE

# Home > Control Administrativo > Catalogos

Catalogo de Clientes/Receptores

v Agregar receptor Exportar excel
$ Descargar Layout Cargar Excel de Receptores(.xIsx)... e L B

Razén social Nombre comercial Correo

10 [ | items per page ()

2019 © - TKK Create ITALL Rights Reserved. | Politicas | Términos de uso

Posteriormente dentro de esta misma pantalla generaremos la carga de clientes dando clic en el
botdon Cargar Receptores donde se generara una carga masiva de sus clientes una vez que
seleccionemos el archivo Layout.

SAT

proveedor 7 Carr. San Luis-Guadalajara 1510 Fracc. Lomas del Tecnologico SLP San Luis Potosi México 78211 www.digitalinvoice.com.mx (444) 456 53 70
68939

5



DIGITAL
INVOICE

DIGITAL Facturacion~ Administracion - Soporte ~ 2 USUARIO ~

INVOICE

# Home > Control Administrativo > Catalogos > Catalogo Conceptos

Catalogo de receptores

Descargar Layout

Debe seleccionar el po———— bone e —— E——
archivo .xIsx. be Done

a= LayoutClientes xisx 100%

De igual forma, también se encuentra la opcion para que se agregue de forma individual un
receptor. Para esto puede dar clic en Agregar receptor, lo cual te llevara al formulario para
agregar la informacion de su cliente, finalizara el registro con un clic en el botén Crear.

D I G ITAL Facturacion~  Administracion ~ Soporte ~ 1 USUARIO -

INVOICE

# Home > Administracion > Catalogos > Catalogo Conceptos Clientes/Receptores > Agregar

Receptor
Captura la informacion del receptor

m
T
T

el

Selecciona un estado -

Selecciona un pais... -

Crear

SAT
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Crear un comprobante version 3.3

Ya realizada la carga de sus clientes, podremos generar un comprobante, para esto
seleccionaremos dentro del menu Facturacién la opciéon Crear Comprobante. En la parte
superior del formulario podremos visualizar la razén social, RFC, régimen fiscal, la clase

documento (Factura, Nota Crédito, etc.), serie, folio y tipo de comprobante.

A
D Facturacion~ Ad opo 00304

@ Crear Comprobante

@ Visor Comprobantes

©® Complemento Pagos Manual INFORMACION

@© Visor Faciuras PPD

@© visor Comp. Pagos -

= B o [+ v
RFC Razén Social Timbres Restantes Timbres Consumidos Complemento Pagos Descargas Restantes Descargas Consumidas Activo

TCI100304LC4 TKK CREATE IT SADE CV 8 2 Activo

Una vez que ya tenemos capturada esta seccién podemos ir a la siguiente seccion. Informacion
general, en esta seccidén se registra la informacién del comprobante como son los datos del
cliente, los datos de pago del comprobante y en caso de ser requeridos algun CFDI Relacionado

y Sucursal.
Nota: Si tu comprobante tiene un codigo de confirmacion proporcionado por el SAT puedes habilitar el campo y
capturar el cddigo.
DIGITAL Facturacion Administracion So| O
: - : . porte ~ 2 USUARIO ~
INVOICE
# Home > Facturacion Crear Comprobante * Campos obligatorios
MI EMPRESA ~ Factura ~
D | G |TA|_ RFC: XAXX010101000 Serie: F Folio: 1
*| Selecciona un Regimen Fiscal ~ * Ingreso v
INFORMACION GENERAL
Cliente Pago Lugar de Expedicion
*| Selecciona una empresa receptora - * Selecciona metodo de pago - *| 7821 Sucursa
Observaciones
*| RFC Exiranjero Selecciona forma de pago -
* | Selecciona uso Cfdi - 7
CFDI Relacionados *| MXN - Peso Mexicano| * 1 Confirmacion
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En la seccidn Conceptos ya que hemos realizado la captura de la seccién Informacion General,
daremos paso a realizar el llenado de los Conceptos, tomando en cuenta la informacién que es
necesaria todo en base a los Catdlogos del SAT. Recuerda al momento de realizar la captura de
conceptos, por validaciones del SAT es muy importante capturar los impuestos por concepto.
Para agregar estos campos es necesario dar clic al botén Impuesto. En este apartado la captura
se realiza al dar clic en el botén Agregar

CONCEPTOS

Calcular 2 decimales Agregar No. Pedimento Agregar Cuenta Predial

Clave No. de Clave Valor
Prod/Serv Identificacion Cantidad Unidad Unidad Descripcion Unitario Importe Descuento

A 0 0 0 Impuesto

Nota: Puedes hacer la captura de tu comprobante con la opcion Calcular 2 decimales habilitando la
opcion en la parte superior, capturar cuenta predial o No. De pedimento.

En el esquema de CFDI 3.3 se establecio capturar impuestos por concepto, al tener capturado un
concepto para habilitar la captura de los impuestos por concepto en necesario dar clic en el botén

Impuesto

CONCEPTOS

Calcular 2 decimales Agregar No. Pedimento \Agregar Cuenta Predial
Clave No. de Clave Valor
Prod/Serv Identificacion Gantidad Unidad Unidad Descripcion Unitario  Importe  Descuento
v n 01010101 0 0 0 Impuesto
Traslados del concepto - Retenciones del concepto [

Base Impuesto Tipo Factor TasaoCuota  Importe

Haciendo uso del boton Agregar (+) podras afiadir un impuesto de Traslado o Retencion,
seleccionando o ingresando la informacién requerida en base al catalogo del SAT.

Como ultimo paso, ya realizado el llenado de nuestros conceptos a facturar seguiremos con los
Impuestos Globales, en esta Ultima seccion se capturan manualmente los impuestos en la opcion
Agregar Traslado/Retencidn ingresando la informacidn correspondiente a la sumatoria total de
los impuestos por concepto.

IMPUESTOS GLOBALES
Agregar traslado Agregar retencion
mpuess — Tporsctr __Tosooion __impore
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En la seccion Totales podra validar que los importes que se han capturado sean correctos, ya que
ha realizado el llenado de los datos y ha validado los totales, puede emitir este comprobante,
para finalizar el botéon Generar Comprobante timbrard su comprobante mostrando un mensaje
de confirmacién y en caso de que no se timbre el detalle del error.

Impuestos Impuestos
Descuento Trasladados Retenidos
$0 $0 $0 $0 $0

« Generar CFDI

Para acceder al Visor de Comprobantes seleccionaremos dentro del menu Facturacion y Visor
Comprobantes. Al acceder al visor de comprobantes podra realizar una consulta por fecha de los
comprobantes ya generados.

DIGITAL
INVOICE

Facturacion~ GEGINTITSiETE) RS Soporte - 2 USUARIO ~

& Crear Comprobante

@ Visor Comprobantes
@ Complemento Pagos Manual |N FO RMAC'ON

@ Visor Facturas PPD

@ Visor Comp. Pagos

-
S E O o v
RFC Razén Social Timbres Restantes  Timbres Consumidos  Complemento Pagos  Descargas Restantes Descargas Consumidas Activo
XAXX010101000 MI EMPRESA 8 2 Activo

En el visor, tendrd la informacién basica del comprobante, asi como las opciones para descargar
el archivo XML y PDF. La opcidn para enviar por correo electronico, realizar la cancelacién del
comprobante y la opcidn de Refacturar con la cual podra generar un nuevo comprobante con la
misma informacién del comprobante seleccionado.

DIGITAL Facturacion~  Administracion~  Soporte~ 2 USUARIO ~

INVOICE

#A Home > Facturacion

Empresas De: Hasta:

MI EMPRESA - 2019-01-01 @ 20190101 i} Buscar

Descargar PDF-XML

Exportar a Excel

= = = = = = o = =

XAXX010101000 3738 FACTURA A Ingreso PUBLICO EN GENERAL 1/1/2019 12:00:00 PM 01 - Efeclive PUE - Pago en una sola exhibicid
XAXX010101000 3737 FACTURA A Ingreso PUBLICO EN GENERAL 1/1/2019 12:00:00 PM 03 - Transferencia electronica de fondos PUE - Pago en una sola exhibicid
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Complemento de Pagos
En el sistema Soluciones DI puedes generar complementos de pago a las facturas que ya han sido
generadas en nuestro sistema, para esto dentro del menu Facturacion busca la opcién Visor
Facturas PPD

- BEEUEEE  Adminisiracion-  Soporte- 2 1croo30ac4 -

@ Crear Comprobante

®

INFORMACION

imbres Restantes Timbres Consumidos Complemento Pagos Descargas Restantes Descargas Consumidas Active

=(0
o liig)
e

A continuacioén, realiza una busqueda usando la fecha inicial y final en la cual se emitio la factura
a la cual se le aplicara el complemento de pago. Una vez que ya ubico la factura que requiere
realizar el complemento de pagos, es necesario desplazar el visor a la derecha con el cursor hasta
visualizar la columna Complemento Pagos y dar clic al botén Agregar.

Empresas De: Hasta:

MI EMPRESA - 2019-01-01 o} 2019-01-01 o} Buscar

Exportar a Excel

= = = = - - = - - - - -

XAXX010101000 3447 =10095 Consultar XML PDF Agregar Addenda Enviar Agregar

Como siguiente punto ya seleccionado la factura a la cual realizaremos el Complemento de Pagos,
empezaremos a realizar la captura, capturando dentro del formulario:
e Informacién General: Forma Pago, Monto, Moneda.
e Bancos: Opcional (Si se desea capturar esta informacion, importante validar los Catalogos
del Complemento de Pagos que la dependencia SAT proporciona en su pdgina oficial.)
e Documentos Relacionados: Numero de Parcialidad, Importe Saldo Anterior, Importe
Pagado, Importe Saldo Insoluto.
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M EMPRESA

Pago

[*axxanot01000

DIGITAL
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Serie: P Folio: 1

INFORMACION GENERAL

Lugar de Expedicién

Cliente Pago Banco
PUBLICO EN GENERAL Fechapago: 2013-01-0100:00:00 me| * [Miimero de operacion
XAXX010101000 * Extraniero Selecoions forma de pago - [RFC Banco Ordenante:
[Mombre Banco Ordenante
CFDI Relacionados [Manto -
(Cuenta Ordenante
Confirmacion Peso Mexicano = (1 *

[RFC Banco Destino

(Cuenta beneficiario

[7a000

Seleceiona Tipo cadena pago

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de
Moneda cambic

~ n 00000000-0000-0000-0000-000000000000 F 1 MXN

+ Generar CFDI

Ya que se tiene todo capturado lo ultimo es dar clic en Generar CFDI, con esto se mostrara un
mensaje de confirmacién o uno con el detalle del error. Para poder visualizar el Complemento de
Pagos generado damos paso al Visor Comp. Pagos

© Gresr Comprobants # Home - Complemento Pages

ento Pagos Manual Empresas
@ Viser Facturas FED THK CREATE IT 54 DE GV

@ Viser Comp. Fagos

& Descargar PDF-XML

Vizor Comp. Pagos

De Hasta:

- 2018-10-01 (o]

2018-10-08

Administracion - Soporte-

& Buscar

Exportar a Excel
000 O El SB:

Consultan

Conszultar
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