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1. INSCRIPCION AL SERVICIO

Para contratar el servicio es necesario:

1. Registrarse en_https://cfdi360.com/admin/#/login Es un registro facil y rapido.

2. Asegurarse cuente con Certificados de Sello Digital (CSD) con contrasefia de llave privada.

3. Realizar la compra de un plan CFDI anualidad y folios. Puede adquirir un plan de acuerdo a sus
necesidades y mediante pago seguro en Paypal, transferencia electrénica o depdsito bancario.

4. De inmediato podra empezar a utilizar el sistema. La activacion de la cuenta se realizara de
manera inmediata.

INTERFACE DIRECTA CON PROVEEDORES AUTORIZADOS DE CERTIFICACION

Factura360 cuenta con una interface directa con Proveedores Autorizados de Certificacién (PAC)
qgue le permite al contribuyente cumplir en su totalidad con los requisitos de Ley para emitir
comprobantes fiscales digitales. Nuestros proveedores son Edicom, Certus PAC Facture hoy y
SIFEL.

w edicom

Factureshoy

Facturacion Electronica

Comprobante Fiscal Digital por Internet

Seguridad

Factura360 utiliza los servicios de la empresa PAIR (www.pair.com) para el hospedaje, resguardo
y administracién de la informacion. PAIR es una de las empresas con mayor experiencia y
seguridad de transacciones de comercio electrénico.

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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2. ACCESO AL SISTEMA

Para poder tener acceso al sistema Factura360 es necesario registrarse en la siguiente
direccion:

https://cfdi360.com/admin/#/login

Llenar los campos del mddulo Registro. A continuacién presionar el botén “Enviar”.
Nota: Favor de llenar el campo RFC con mayusculas, sin espacios y sin guiones.

6factura360

Registro

Empresa emisora sa de cv

XAX010101000

factura360.com

Emisor_test

v

CURP

Cupén

Acepto los términos y condiciones del servicio

Términos de uso

REGISTRATE

Nota: En nombre de usuario y contrasefia, por favor no incluya palabras con acentos o caracteres
especiales como fi, o bien espacios ya que esto podria generar que el sistema no permita el
acceso. Si son permitidos simbolos como #, $, %, &, /, _ etc.

En caso de que los datos sean correctos, el sistema enviard un mensaje de que la informacion ha
sido guardada correctamente.

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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Favor de revisar en la bandeja de entrada del Correo electronico proporcionado en el Registro.
Podra observar sus datos de ingreso al sistema

Estimado(a) SERVICIOS DE ASESORIA EN SISTEMAS ZURITA SA DE CV

Este correo te lo hemos enviado porque te has suscrito a nuestro portal de Factura360.

Informacion de usuario
Usuario: usuario@factura360.com

Contraseiia: 12345680

Por favor, utilice el enlace de abajo para obtener mas informacién sobre cémo utilizar el sistema. Factura
manual de usuario

Gracias
Administracion Factura360
www.factura360.com

Para ingresar al sistema es necesario teclear nombre de usuario y contrasefia asi como marcar la
casilla de captcha. Sera el administrador de la cuenta y tendra todos los privilegios de la misma:

(™ factura360

Ingresar

" No soy un robot

[[] Recordar datos

Olvid

1 contrasefia.?

Registrate

entes /

empleados

Descarga CFDI para ¢

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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3. PANEL DE NAVEGACION

El Panel de Navegacion o menu principal contiene links para ingresar a cada una de las
funcionalidades del sistema, encontrara todos los menus del lado izquierdo:

(Sfacturazso € : Q0 e
s 22/09/2024
S |l e & O
E 001234| ‘i’ aldia y

Ly
@
2D
o

Administracién Facturas: Se podran ver, descargar todos los documentos emitidos CFDI con
version 4.0

Administracion Némina: Podréa visualizar borradores o recibos de némina exitosos.
Administracion Retenciones: Se visualizaran los CFDI de retenciones emitidas.

Administracién Empleados: Podra dar de alta o editar registros de empleados, percepciones,
departamentos, deducciones y otros pagos.

Administracién de usuarios: Podra crear registros de usuarios con restricciones al sistema.
N6émina Batch: Podra subir al sistema archivos TXT o XML para carga Batch de nomina 4.0.

Retencion Batch: Podra subir al sistema archivos TXT o XML para carga Batch de retenciones
2.0.

Facturas Batch: Podra subir al sistema archivos TXT o XML para carga Batch de Facturas 4.0.
Reportes: Podra obtener reportes Web y Batch del sistema y descarga por lotes.

Configuracion: Podra crear o editar mis empresas, clientes, productos e impuestos para
emision de facturas.
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En la parte superior del panel principal se puede observar opciones extra:

@0

Enlace para visualizar paquetes web o Batch para pago por Paypal.
Opcion para cambiar el sistema a pantalla completa.

Botdn para cambiar el idioma espafiol / inglés

Contador de folios para facturas, ndmina o retenciones Web.
Contador de folios Batch /api.

agrONE

Adicionalmente el sistema cuenta con opciones para poder editar informacion general de la
cuenta, cambio de contrasefia de acceso y carga de certificados:

3  Configuracién

¥ Cambiar la contrasefia de acceso al sistema

¥  Carga de Certificados

= salir

Configuracion. Aqui el usuario podra ver el RFC registrado, nombre, apellidos, correo y CURP
del emisor en caso de ser persona fisica

Configuracion de perfil

AAADTOTOTARA

soporte@factura3bl.com

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
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Cambiar contrasefia. En este menu se podra cambiar la contrasefia de acceso al sistema.

Cambiar |la contrasefia de acceso al sistema

contrasefia actual
nueva contrasefia

Confirme nueva contrasefia

Carga de certificados. En este panel podra cargar sus sellos digitales del SAT y crear una
contrasefia de creacién de facturas, que servira como token y asi no cargar los archivos cada
vez que emite. En caso de extraviar dicha contrasefia se deberan cargar nuevamente.

KEY

Mueva contrazefia para creacion de |a factura

contrazefia de [|lave privada de sellos

Fecha en que vencen los sellos digitales

Informacién Importante:

a) Esta contrasefia se usa cada vez gue emita o cancele un documenta fizcal. Por favor resguardela v memoricela. En caso de olvidarla
tendra que volver a cargar sus certificados.

A continuacion le ofrecemos un mecanismo para recordar sU contrasefia de creacidn de facturas, que le servird en caso de queno la
recuerde o cuando el sistema detecte que su contrasena no es la correcta.

Apepio, reconozeo v autorizo & los Proveedores Autorizados de Certificacion o Auxiliares de Facturacion utilizados por Factura360, por

medio del cual cumplo con la ebligacién descrita en la regla 1.2.7.2.1, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre del
2011 en |la Resclucion Miscelanea Fiscal para 2074.*

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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4. MENU MIS EMPRESAS

En este modulo se encontraran opciones para agregar empresas o0 actividades empresariales asi
como también consultar o modificar informacién ya almacenada. Todos los registros deben ser las
actividades bajo el mismo RFC.

CREAR EMPRESA

Al dar clic en “Configuraciéon” se abriran opciones y podra seleccionar Administracion mis
empresas. Posteriormente presione el botén + del lado superior derecho.

Mis Empresas

NUEVO
[ Exportar || [ PDF || & Imprimir Buscar:

El formulario solicita los datos fiscales de la empresa como:

« NOMBRE INTERNO. Este nombre no se vera reflejado en tus facturas sin embargo le ayudara
dentro de Factura360 a diferenciar entre una actividad / sucursal y otra.

* POR FAVOR VERIFIQUE QUE EN EL CAMPO RAZON SOCIAL y NOMBRE DE LA EMPRESA
SE GUARDE EL DATO QUE REQUIERES QUE SALGA COMO EMISOR ya que ésta informacion
se veré reflejada en el CFDI PDF y XML.

Modificar Empresa

ACCEM SERVICIOS EMPRESARIALES ACCEM SERVICIOS EMPRESARIALES

ACCEM SERVICIOS EMPRESARIALES Mexico -

* DOMICILIO FISCAL. Se pueden capturar los datos del domicilio fiscal, el nico requerido es
Cdbdigo Postal como datos de emisor. Al ingresar el codigo postal nos dara en automatico datos
como colonia, localidad, estado, etc.

*TELEFONO. El formato para estos dos datos debe ser de 10 nimeros sin espacios o
separadores. De no seguir el formato el sistema marcara un error.

« CORREO ELECTRONICO. Es importante ingresar un correo electrénico valido.

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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* TIPO DE ACTIVIDAD FISCAL. Campo requerido donde se elige el régimen del emisor de los
CFDI.

El registro de empresa contiene la actualizacién de régimen fiscal asi como se integra el
campo opcional: “Numero de operacion de factura a través del adquiriente”. Aplica para
compras 0 adquisicién de bienes o mercancias por el adquiriente:

Crear empresa X

Razén social Nombre interno* Curp
Nombre de la empresa* . codigo postal*
P Meéxico - gop
Calle Numero Exterior Nimero Interior
Referencia
Estado ~  Colonia -
Localidad Alcaldia o municipio Teléfono
Correo Electrénico N B . N Namero de operacion de Factura a través del adquiriente
Régimen de los ingresos por obtencién de premios -

* LOGOTIPO DE LA EMPRESA. Se recomienda que el logo sea de tipo .JPEG o .GIF y las
dimensiones sean de 550 x 450 como maximo. El nombre del archivo no debe tener espacios.

Si requiere emitir recibos de ndémina sugerimos activar la seccion némina donde podra agregar
una serie y rango de folios. Debe ser una serie distinta a la que usas en facturacion para evitar
duplicidad.

* Existen més secciones que se pueden usar para Facturas, retenciones o bien algunos
complementos del SAT. Se pueden generar PDF en inglés activando la opcion para el tipo
de CFDI que guste:

Aastivar ssccién Néming (Consesutive: 11 Serie Nomina De Hastz Ganersr PDF en inglés pars este tise de documents
NO @l si NOM 1000 NO B Si

Activar seccin Retenciones (Consecutiva: 0)

NO @i si R 1000 NO W Si

Generar PDF en inglés pare este tipo de documento

Activar seccion CFDI (Consecutivo: 28) Serie CFD De Hasta Generar PDF en inglés pars este tipo de documento
No el si A 200 1000 NO e si
Activar CFDI Pagos. Hastz Ganarar PDF en inglés para este tipo de documents
NO @ Si P 1000 NO B Si
Activar seccién Notarios (Consecutive 59) s Hasta Generar PDF en inglés para este tipe de documento
NO @l Si NOT 1000 NO B Si
Activar seceidn Inst Educativas (Consecutno: 20 Serie CFD De Hasiz Generar PDF en inglés para ests tipo de documento
NO e Si E 1 1000 NO B Si
Letivar ssecion Autos usades (Cansacutive: 10) Senie CFD e Hast Generar PDF en inglés parz este tips de documents
No el Si AU 1000 NO B Si

Activar seccion INE (Consecutiva: 1)

NO @i si INE 1 10000 NO W Si

Generar PDF en inglés pare este tipo de documento

Activar seccién Comarcio Exterior (Consecutivo: 17) Serie CFD De Hastz Ganerar PDF &n inglés para st tipo de documento
NO e Si CE 1 1000 NO W si

Activar Donatarias (Cansecutiva: 9)

NO W Si DON 4 10000 NO W Si

Generar PDF en inglés pare este tipo de documento

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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Se integra el apartado para poder asignar una serie y rango de folios exclusivo para notas de
crédito asi como seleccionar la opcién para generar el archivo pdf en inglés.

Activar seccion Comercio Exterior Generar PDF en inglés para este tipo de documento
NO . si Serie CFDI De Hasta NO @ Sf

Activar Donatarias Generar PDF en inglés para este tipo de documento
NO @@ si Serie CFDI De Hasta NO B Sf

Activar seccién Carta Porte 1.0
No _m si

Activar seccién Carta Porte 2.0 Generar POF en inglés parz este tipo de documento
No e Si Serie CFDI De Hasta NO ® S

Activar seccién notas de crédito SerieC H Generar POF en inglés parz este tipo de documento
NO e si N NO B Si

Se puede elegir una plantilla por default para el disefio del PDF para todos los receptores.

Disponible s6lo para Factura CFDI 4.0.

Seleccione formato de Facturas

1
|

a L]
-
Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio
-
O=—= O=— O o=
L] L] ] a B
Ver Disefio Ver Disefio Ver Diseiio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio
- - [ gt ¢
— | Lo = | —
O== O === O O @]
- = — = - =
2 ]
Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Diseiio
— - — ane
O O=== @) (@) O ®
a a
- == = =
- oy
Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Diseiio Ver Disefio
i - = mTE ==
— P = SRNpEpYS
O (@) O O @) E O =
- [
= - Sl - Ver Disefio p Ver Diseis
Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio Ver Disefio ‘er Disefio
- (O Defauit
&)
Ver Disefio

 Para finalizar el registro de la empresa da clic en el botén “Guardar”, por favor de asegurarse de
ingresar toda la informacién requerida, la cual estda marcada con * de lo contrario el sistema enviara
un mensaje de error.

Informacion infroducida correctamente

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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5. MENU RECEPTORES PARA ENVIO AUTOMATICO

En este médulo podra crear los datos de los clientes o receptores de la empresa. Para poder
acceder a este menu debe dar clic en la opciéon Administrador retencion y posteriormente en la
opcién Receptores Retenciones y podra dar de alta los datos presionando el botén con el signo
+,

—
= factura360 Administracién Retencién > Receptores Retenciones e T8 B 277 1B 100 SERVICIO DE ASESORIA APLICADA EN SISTEMAS ZURITA S.A. DE C.V. DANIEL

i Administracién Facturas .

Receptores retenciones

Fl  Administracién Némina

NUEVO

Mostrar M [T Mostrar / Ocultar columnas | & Actualizar | €] copiar | [ Exportar a Excel Exportar a PDF | & Imprimir Buscar:

registros

H Administracién Retencién  ~

Receptores Retenciones D Rfc Curp Razon Social Numero de identificacién Tipo Activo Modificar  Eliminar
® ® ® ® "@ ®

Ningtin dato disponible en esta tabla

Nueva Constancia

Borradores Retenciones Mestrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente

ALTA DEL RECEPTOR

El formulario solicita todos los datos del Receptor como:

NACIONALIDAD. Se puede elegir entre receptores nacionales o extranjeros.
En caso de ser receptor nacional se solicitan datos como:

RFC DEL CLIENTE. En este campo se ingresa el RFC a 12 6 13 digitos con homoclave del
receptor. Recuerde anotarlo con mayusculas, sin espacios ni guiones. Este campo es requerido

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL RECEPTOR. Se especificara el nombre del receptor a
realizarle el CFDI.

CURP DEL RECEPTOR. Si es persona fisica se puede incluir CURP a 18 digitos sin espacios ni
guiones.

CODIGO POSTAL DEL RECEPTOR. Se indica el codigo postal registrado en el SAT.

Nacional M Extranjero

NO B Si

CANCELAR ENVIAR

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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Nota: Favor de marcar la casilla activo Si.

En caso de ser extranjero se solicitan datos como:

NUM ID TRIB FISCAL. En este campo anotara el nimero de ID Fiscal en caso de ser extranjero,
es un campo opcional.

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL RECEPTOR. Se especificara el nombre del receptor a
realizarle el CFDI.

Nacional @i} Extranjero

NO W S

CANCELAR ENVIAR

Nota: Favor de marcar la casilla activo.

Para finalizar el registro del cliente dé clic en el botéon “Guardar”, por favor de asegurarse de
ingresar toda la informacion requerida, la cual estd marcada con * de lo contrario el sistema enviara
un mensaje de error.

Informacion introducida correctamente

CONSULTAR / MODIFICAR INFORMACION.

En la parte media de la pantalla encontrard listados todos los receptores que se han dado de alta,
solo se muestra la informacion principal, si hecesita consultar mas detalles es necesario dar clic
en la columna Editar:

—
— . . . s -
- factura360 Administracion Retencién > Receptores Retenciones o o @ g 277 B 100 SERVICIO DE ASESORIA APLICADA EN SISTEMAS ZURITA S.A. DE C.V. DANIEL

B Administracion Facturas

Receptores retenciones

H  Administracion Nomina
NUEVO

by Administracién Retencidn Rty v [0 Mostrar / Ocultar columnas || & Actuslizar || () copiar | ) Exportar a Excel Exportar a POF & Imprimir

registros

Buscar:

Receptores Retenciones D Rfc Curp Razon Sacial Numero de identificacion Tipo Active Modificar  Eliminar
® ® ® ® MRS MR

Ningun dato disponible en esta tabla

Nueva Constancia

Borradores Retenciones Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior  Siguiente

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
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6. CARGA BATCH PARA CONSTANCIAS POR RETENCIONES

CONFIGURACION REGIONAL PARA OBTENCION DE PIPES EN EL ARCHIVO TXT

El primer paso para la emisién de constancias de retencién por medio del archivo Excel para carga
Batch es configurar el caracter pipe | en el menu configuracién regional. Para esto en primer lugar
se debe ingresar en la siguiente ruta (Esto se debera realizar en una PC con sistema Windows):

INICIO -> PANEL DE CONTROL -> CONFIGURACION REGIONAL Y DE IDIOMA

Una vez que se ingresé en la ruta mencionada, se podra dar clic en el boton PERSONALIZAR
ESTE FORMATO. En la siguiente pantalla se editara el campo SEPARADOR DE LISTAS
(normalmente tiene una coma (,) y se debe cambiar por una pipe |. Al finalizar se presiona Aplicar
y posteriormente Aceptar para guardar Cambios.

¥ Personalizar la ccnﬁguraﬂ regiuna!r . ' X
Ejemplo
Positive:  123,456,789.00 Megativo:  -123,456,789.00
| Simbolo decimal: . -
I Mimero de digitos decimales: [2 V]
| Simbelo de separacion de miles: . - (]
| MNimero de digitos en grupo: [13,456,?89 ‘]
| Simbelo de signo negativo: - -
Formate de ndmero negativo: [-1.1 V] |
Mostrar ceros a la izquierda: [0.? v]
| Separador de listas: | -
| Sisterna de medidas: [Métrico ‘] 1
Digitos estandar: [01B456789 V]
f Usar digitos nativos: [Nunca ‘]
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracion
[l predeterminada del sistema para nimeros, moneda, hora
y fecha.
I

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.
Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670
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CONFIGURACION DEL ARCHIVO EXCEL

Esta seccion indica como puedes realizar el proceso desde obtener nuestro archivo base en Excel
hasta obtener tu documento debidamente Certificado, timbrado y su representacion impresa en
PDF.

Puede construir su archivo TXT desde su sistema, o bien descargar nuestro archivo en Excel en
la siguiente direccién:

https://factura360.com/manuales33/manuales/Estructura vigente retencionesV2.xIsx

El archivo en Excel contiene una fila con el nombre del campo, asi como debidamente
documentada con comentarios sobre el tipo de Dato (Requerido /opcional) Valores por default,
etc:

UGN NICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

Calibri oA - EeAjustartexto General - | 4 | Normal Buena
V- EA : B

By [ X Auosuma v
£ [ o

ellenar~
Borrar -

4253@5

N K s - . DA~ formato | Incorrecto Neutral < Insertar Eliminar Formato
e otabla~ -

Nimero 5 Estilos Celdas

Fuente

AL M J< || FOLIOINTERNO

A & c D 3 £ G H | ) K L
1 [FouonTeRNo _JFeca expepicion " LUGAR_EXPEDICION_RETENCION' CLAVE RETENCION  DESCRETENC # “cfdi_relacionados ' # "RFCEMISOR "NOMDENRAZSOCE  REGIMENFISCAL  #
2 [A150 2021-12-15T12:37:56-06:00 75000 25 TEST DESCRIPCION # # XXX010101000 EMPRESA EMISCR SA DE 601 #
2

BATCH RETENCIONES 2.0

FOLIOINTERNO|FECHA EXPEDICION|LUGAR_EXPEDICION_RETENCION|CLAVE
RETENCION|DESCRETENCI#|Cfdi_relacionados|# RFCEMISOR|INOMDENRAZSOCE|REGIMEN
FISCAL|#|NACIONALIDAD|RFCRECEP|NOMDENRAZSOC|CURPR|DOMICILIO
FISCALINUMREGIDTRIB|INOMDENRAZSOCR|#|MESINI|MESFIN|EJERC|#/MONTOTOTOPERACION|MO
NTOTOTGRAVIMONTOTOTEXENT|MONTOTOTRET|UTILIDAD BIMESTRAL|ISR
CORRESPONDIENTE|#|BASERET|IMPUESTO|MONTORET|TIPOPAGORET|#|VERSION|CVETIPDIVOUT
ILIMONTISRACREDRETMEXICO|MONTISRACREDRETEXTRANJERO|MONTRETEXTDIVEXT|TIPOSOC
DISTRDIV|IMONTISRACREDNAL|MONTDIVACUMNAL|MONTDIVACUMEXT|PROPORCIONREM|#|VERSI
ON|SISTFINANCIERO|RETIROAORESRETINT|OPERFINANCDERIVAD|MONTINTNOMINAL|MONTINTR
EAL|PERDIDA|#|VERSION|ESBENEFEFECTDELCOBRO|PAISDERESIDPARAEFECTFISC|CONCEPTOP
AGO|DESCRIPCIONCONCEPTO|RFC|CURP|NOMDENRAZSOCB|CONCEPTOPAGO|DESCRIPCIONCO
NCEPTO|#|VERSION|ENTIDADFEDERATIVAIMONTOTOTPAGO|MONTOTOTPAGOGRAVIMONTOTOTP
AGOEXENT|#VERSION|CONTRATO_INTERMEDIACION|GANANCIA|PERDIDA|#|Version|NumContrato|
MontTotIintRealPagDeduc|MontTotIntNominalesDevYPag|MontTotIntNominalesDev|PropDeducDelCredit|Sa
IdolInsoluto|CreditoDelnstFinanc|# ADDENDA |###|
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7. REGLAS DEL ARCHIVO BATCH PARA RETENCIONES

Debe llenar el Excel conforme necesite conceptos, datos del receptor, asi como los complementos
disponibles de Intereses, dividendos, premios, pagos al extranjero y enajenacion de acciones. Las
reglas que se manejan en dicho archivo son:

A) No se deben borrar pipes | en el formato inicial, en caso de ser campos opcionales se
dejan los espacios en blanco.

B) C) En un archivo se pueden incluir tantos registros de retenciones como se requiera
siempre y cuando el documento de retenciones inicie con |#| y termine con |[###|

C) No incluir caracteres o valores no permitidos de acuerdo al tipo de dato.

D) Guardar el archivo como tipo de codificaciéon UTF-8

8. EMISION DE CONSTANCIAS POR RETENCIONES POR MEDIO DE BATCH

En caso de requerir logotipo de su empresa se debe cargar en el mena Mis empresas. De igual
manera debe cargar sus certificados de sello digital y generar una contrasefia de creacién de
facturas.

Una vez que se tiene cubierto el paso mencionado anteriormente, dentro de su cuenta de
Factura360 se debe dar clic en el mend Nueva constancia 2.0:

(Sfactura3so (@) wmroro wwecrims 00 = .

Retencion Batch 2.0 °

vescaroarxin. [l vescaroar por [l vescaroan Ly or [l enviar correo eLecTronico [l canceLar cror [l EsTaTus beL cror °
o=y [ — s aet | 2 2o o | & e | e
regisros

D SerieFolio RFC emisor RFC Nombre Monto Momo  Monto  Momto Total Fecha  Estado  Descargar Descargar
Receptor  feceptor  Totalde  deTotal de deTotal  Retencion de XML POF
Operscion  Gravado  Total  Retenido emision
Exento

Eliminar Estatus del GFDI

B A
B A
B A
a A
B A
B A
]

®
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Se podré apreciar el siguiente menu donde se podra subir el archivo en TXT (puede tener desde
1 hasta 3,000 registros que se requieran en un mismo archivo) o bien un XML sin sellar. Se debe
teclear la contrasefia de creacion de facturas.

(factura360 Q) o nenimsmcssewss : ¢
- Afadir Retencion Batch 2.0 .

Tipo de Archivo
O L
O ™

Por favor seleccione su archivo para cargario al sistema

Contraseiia de creacidn de facturas®

Rictencion Batch

Retencion Batch 20

Mueva Constancia Batch 2.0

Reencion Basch 240

Cancelaciones Batch 20

Intenics Falidos Batch 20

Al momento de dar clic en enviar, dependiendo del nimero de recibos cargados el sistema
procesara y mostrara un mensaje exitoso, por ejemplo REGISTRO ANADIDO EXITOSAMENTE

En caso de que se reciba un mensaje de error favor de contactar a nuestro equipo de soporte en
nuestro Chat en vivo o en soporte@factura360.com.

Si es exitoso el mensaje usted podra verlo en el listado con su respectivo folio, fecha de envio,
fecha de procesamiento, enlace para el XML y PDF, asi como la opcion para poder cancelar
recibos de némina de forma individual.

(Practura360 () wwerswossewecseoss : Q0 [

Retencion Batch 2.0

Fecha inicial Fechafinal Folio - RFC

oescanaanxw [l oescaraar por [l pEscancar L/ por [l ENvIAR coRReo ELECTRNICO Jll canceLeR croi [l EsTATUS DEL Crot °

o o Serie/Folio RFC emisor RFC Nombre Monto Monto Monto Monto. Total Fecha Estado Descargar Descargar Enviar correo. Eliminar
Receptor receptor Total de de Total de de Total Retencion de XML PDF electronico
Operacién Gravado Total Retenido emisién
Exento
14
o 277 RETENCIONESv/233 SAAD90305UF4 123456789 ASEARED 1.00 1.00 0.00 016 100 septiembre,  Exitoso 4 DESCARGAR 4 DESCARGAR i ENVIAR CORREO & CANCELAR

02
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PUNTOS A CONSIDERAR EN CARGA BATCH DE RETENCIONES

A) Los registros se procesaran siempre y cuando los certificados de sello digital del emisor estén
cargados correctamente asi como se tengan folios disponibles.

B) El sistema esta procesando todo el tiempo y realiza una nueva ejecucion del proceso de emisién
cada 30 segundos. El sistema esta disponible las 24 horas los 365 dias del afio.

C) Si el usuario sube su archivo TXT, es procesado exitosamente y posteriormente vuelve a subir
el mismo archivo con exactamente los mismos datos (fecha, hora, serie, folio, etc.), el sistema no
descontara folios ni procesara nuevamente registros para evitar consumir folios duplicados.

9. DESCARGA DE ARCHIVOS POR LOTES Y REPORTE RETENCIONES 2.0

En el panel de reportes podra encontrar el apartado donde se descargan constancias de
retenciones por fechas. Solamente debe elegir el tipo de documento y el rango de fechas para
descargar. El sistema buscara todos los resultados que coincidan entre la fecha inicial y la fecha
final. Tras algunos segundos el navegador mostrard una descarga en .zip

(Sfactura360

Reportes
Descarga Nomina Web
Descarga Nomina Batch

Reporte Némina Batch

Reporte Nomina Web

Descarga Retenciones Web

Descarga Retenciones Batch

Reporte Retenciones Web

Reporte Retenciones Batch

Factura360®. 14 sur 5347 B San Manuel, Puebla México, 72570.

Tel: 222 409 0889 / 222 755 2670

Filtrar por
Fecha de emision
Folio min a Folio max

CFDI'S exitosos

Version 2.0

ANADIR MAS CORREO ELECTRONICO +

@0

Descarga Batch Retencion

Fecha inicial Fecha final

Empresa -

[7] CFDI'S cancelados

[] version 1.0

correo electrénico

Mensaje Adicional

DESCARGAR XML [l DESCARGAR PDF [l DESCARGAR XML / PDF [l ENVIAR CORREQ ELECTRONICO




efacturasso Manual de usuario Factura360

Se puede también obtener un reporte detallado de los CFDI activos y cancelados, una vez se
utilicen los filtros requeridos podra exportarlos a Excel:

-
- A .
= factura360 Reportes > Reporte Némina Batch $ e m m SERVICIOS DE ASESORIA APLICADA EN SISTEMAS ZURITA S.A. DEC.V. .

B Némina Baich > Reporte Batch

B Facturas Baich

B Reportes

vorizs v [CT—— I ot v | @ eporaror | Simpin ]  —

A —— registros
D Tipode Foliofiscal  Certificador Folio Fecha RFC del CURP del empleado  Numero Nimero Fecha Fecha Fecha Dias
Descarga Nomina Batch némina interno de empleado de de depago’ iniclal & finalde - trabajad(
=ttm empleado  empleado M o
Reporte Nomina Batch
9BEAAZSE
E- BCOB-416C- 16 15 o1 15
Reporte Nomina Web 61 Factura hoy N/1016 MO T1HEB60613RT4  TIHEB60613HPLTTDOG 003 EDGARTITLA oo S Iy 15
extraordinaria  OF3E- 2017 2017 2017 2017
85F1CBB0BDS5E
[ P——
6CA33A16-
B et Tty 62 e C3B405B- £ tura hoy note SO rEsg0613RTA TIHEBS0613HPLTTDOS 003 EDGaRTITLA |DSnero. Ol enero, 15 enero, 15
o extraordinaria 8484 2017 2017 2017 2017
S 303881886852
Q sporie Retenciones web
6CBE1Co3-
E- E10E-4F72- 16 enero, 15enero,  O1enero, 15 enero,
- - 63 Factura hor N/1020 " TIMEBG0513RTA TIHESGO0S13MPLTTDOS 003  EDGARTITLA g g g 15
e o extraordinaria B756- g ! 2017 2017 2017 2017
A18D191A0375
[———, BEAASSD.
E- BCOB-416C- 16 enero, 1Seners,  O1eners, 15 enero,
65 Factura h N/1016 " TIHEG60613RT4 THEB60S13HPLTTDOS 003  EDGARTITLA g g ’ 15
Cm e T extraordinaria 9F3E- aotaranoy ! 2017 2017 2017 2017

85F1CBBOBDSE

Reporte Facturas Web

10. CANCELACION DE RETENCIONES /ESTATUS CFDI UNO A UNO, MASIVAMENTE.

Cada registro tiene la leyenda Cancelar, asi como Estatus CFDI para consultar si el cfdi esta
vigente, cancelado, es cancelable o no cancelable. Para dichas opciones se podra presionar el
botén asignado a la derecha de cada registro exitoso e ingresar la contrasefia de creacion de
facturas.

En caso de requerir cancelacion /revisién de CFDI masiva, se pueden marcar los registros con la
casilla del lado izquierdo y posteriormente presionar el boton en la parte superior Cancelar
Estatus CFDI.

Cada registro tiene la leyenda Cancelar, se podré presionar dicha opcién e ingresar la contrasefia
de creacion de facturas asi como un motivo de cancelacion. En caso de requerir cancelacion
masiva, se pueden marcar los registros con la casilla del lado izquierdo y posteriormente presionar
el botén en la parte superior Cancelar.

Borrar Nomina Batch

Search
01 - Comprobante emitido con errores con relacion
02- Comprobante emitido con errores sin relacién

03+ No se llevd 2 cabo |2 operacion
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11. LISTA DE CAMBIOS CFDI ANEXO 20

a) Elcampo “Nombre denominacion o razén social del receptor” es un campo obligatorio.

b) El nombre del receptor se debe registrar con mayusculas.

¢) Para uso del RFC XAXX010101000 se debe usar nombre de receptor “PUBLICO EN
GENERAL” asi como régimen 616, uso de CFDI S01 y el codigo postal del emisor.

d) Parauso del RFC XEXX010101000 se debe usar el régimen 616, uso de CFDI S01 y
el cédigo postal del emisor.

e) Se incorporan los campos “Régimen fiscal del receptor” y “Domicilio fiscal del
receptor”, los cuales son de uso obligatorio.

f) Se incorpora el campo “Exportacién”, donde debera sefialarse si el comprobante
corresponde a una operacién de exportacion definitiva o temporal.

g) Se incorporan los campos “Periodicidad”, “Meses” y “AfAo”, para efectos de la emision
de las facturas globales.

h) Se adiciona el elemento ACuentaTerceros, el cual sustituye al “Complemento
Concepto PorCuentadeTerceros”

i) Se adiciona el campo “Objeto del impuesto” dentro de cada concepto.

i) Dentro del XML se afiaden las sumas de las bases de impuestos.

k) Cambia el campo cuenta predial a multiples cuentas en un mismo concepto.

[) Se modifica el nodo de cfdi relacionados con la capacidad de agregar multiples tipos
de relacién y con la cantidad de cfdi relacionados que se requieran.

m) Se afade el campo nimero de operacién de facturacion a través del adquiriente.

n) Encomplementos de pago se afiade el nodo totales incluyendo: total base IVA Exento,
0%, 8% 0 16% asi como total IVA 0%,8% o0 16% y monto total de pagos.

0) Encomplemento de pago se incluye el desglose de impuestos cuando el tipo de objeto
es 02.

p) Actualizacion de claves de uso de cfdi

g) Actualizacién de claves de Régimen Fiscal.
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