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1. Objetivo

Estimado Usuario, con la finalidad de asesorarte en los
primeros pasos para la emisién de CFDI desde el portal
Aplicacién Gratuita de InvoiceOne ponemos a tu
disposicién este Manual de Usuario, mismo que te
ofrece procedimientos basicos y sencillos con los que
conseguirds configurar tu cuenta para asi comenzar a
emitir tus comprobantes fiscales.

Asi mismo podras consultar a detalle los pasos a seguir
para la consulta y cancelacién de CFDI y encontrards los
requerimientos minimos que seran necesarios para el
correcto funcionamiento del portal.




2. Requerimientos

2.1 Requerimientos técnicos

Contar con una conexién estable a Internet.

Computadora con sistema operativo basado en
ventanas:

. Windows
. Mac OS
. Distribucion de LINUX).

Navegador actualizado:

e Edge

e  Google Chrome
e Mozilla Firefox
e  Safari

Contar con un visor de PDF actualizado.

2.2 Requerimientos fiscales

. Contar con su Certificado de Sello Digital (CSD) Q

activo y vigente.

e Contar con la FIEL Activa para firmar el
contrato de uso del portal.

e Contar con Constancia de Situacién Fiscal
Actualizada.




Para comenzar a utilizar los servicios que ofrece
InvoiceOne en su portal deberd registrarse como un
nuevo usuario.

Recibo 4
Vllldul’;n

Ingrese a www.invoiceone.mx para iniciar su registro. El
Portal CFDI Aplicacién Gratuita tiene como caracteristica
importante que el ambiente gréafico del sistema da la
apariencia de un escritorio de PC.

Para iniciar con el proceso de registro dé
clic en el botén que aparece en la pantalla
principal y siga el procedimiento:

Complemente el registro que se le solicita en pantalla. Al
finalizar dé clic en el botén “7.- Completar Registro”.




. Regsstrate es muy faci L 4

iBienvenido(a) a InvoiceOne!, Te ofrecemos la oportunidad de utilizar la
mejor herramienta web de facturacion electronica de México! Si aun no tienes
un proveedor y estas buscando uno 6 deseas cambiarte por que no tienes el
sericio que mereces i¥a no busques mas! Haz encontrado la mejor opcion.
iCompruébalo! Para registrate solo sigue los siguientes pasos:

1.- Nombre de la Persona o Empresa:

Tu nombre o Nombre de Tu Empresa

2.- Correo Electronico:

tudireccion@comeo.com

3.- Teléfono:
1234567890

< Que paquete le interesa ? —
® Gratuito

Si requieres conocer nuestro servicio Premium, da clic Agui

S.- Lee el Codigo de Confirmacion:

- —
IU ey
S

8Cl4

- \
=] 7.- Completar Registro ‘

2 comm e e

Enseguida se le solicitard informacién de importancia
para su cuenta. Sugerimos revisar con atencién cada
uno de los puntos en las pestafias de la siguiente
ventana.

Pestafia 1. Informacién de la Empresa

Deberad llenar la informacion solicitada, todos los
campos son obligatorios a excepcién de Pagina Web. Si
los datos no corresponden en longitud y/o tipo de dato
el sistema no permite continuar marcando en rojo el
recuadro.

£ Registro Gratuito -1
EE R ) 2 dnformacion Fiscal || 3- Carticado || 4- Contrato || Paso 5- Aviso de privacidad (1FAT)

Nombre Persona que reai L s SE e

Cuenta del Usuario:

Hola iGracias! por iniciar el
Persona para contacto: proceso de registro en InvoiceOne Proveedor Autorizado de | e
Correo Electrénico Prindi Certificacion Mo. 57203, hemos enviado un correo electrﬁmcu'a @
v por si deseas continuar con Iz activacidn
Correo Electrénico: de tu cuenta en otro momento. @
Pégina Web: Recuerda que InvoiceOne es el PAC que te ofrece més utiidades y
beneficios.

Telefono:
version del CFDI:

Lee el Cédigo de Confirmag

ok T AP

e

Escribe el Codigo de Confirmacion: |:|

[ e Jomeme ] Bom | xcoe |

Si el campo es capturado de forma correcta aparecera
un indicador en color verde situado al lado derecho, que
le permitira continuar con los siguientes pasos.

Es importante no olvidar colocar el Coédigo de
Confirmacién que se muestra en el recuadré al final de
la ventana. Ingrese los caracteres como se muestran en
el recuadro.

Al terminar de registrar la informacién de clic en la
pestafia “2.-Informacion Fiscal”.




Pestafa 2. Informacioén Fiscal

De la misma manera que en el primer paso del registro,
debera llenar la informacién indicada como requerida,
estos campos obligatorios se marcan en rojo. Recuerde
que si los datos no corresponden en longitud y/o tipo el
sistema no permite continuar.

Si el campo es capturado de forma correcta aparecera el
indicador en color verde que permitira continuar con los
siguientes pasos.

L Irformaciin de s Empress | [R5 Corvficado || 4 Corerato || Paso S Awso de rivecidad (IFAT)

Tipo de cliente: Persona Fisica: @ Persona Moral:
Representante Legal (Solo si el cliente 5 Persona
Mocal

RFC. XAXX020202000 o

Nombre de la Empresa (Razdn Social): Tu nombre o Nombre de Tu Empresa ]
Calle: Tu Calle 9
Numero exterior ¢ intenor 01

Colonia y Codigo Postal Tu Colonia 66480

Estado y Municipio: Estado de México [ | Atizapin ™
Localidad:
Referencia
Persona Moral con fines no kcratvos >
Persons morsl Oe régamen general o ley SaMpific a3
V| Personas Fiscas con Actvicacdes Empresarisies y Profesionales

Te sugerimos contar con tu CSF (Constancia de Situacion
Fiscal) ala mano para el correcto llenado del RFC, Razén
Social y Domicilio Fiscal.

Para el nombre de la Razén Social deberas validar que;

* Se encuentre declarada tal como se muestra en la CSF.

* Verificar que no existan espacios en blanco al inicio o
al final del nombre.

* Tratandose de Personas Morales deberas omitir el tipo
de sociedad mercantil (ej. SA de CV).

Es importante que al terminar de llenar seleccione al
menos un Régimen Fiscal para poder continuar con el
registro.

Al completar la informacién requerida dé clic en la
siguiente pestafa “3.-Certificado”.

Pestana 3. Certificado

Indique si desea instalar su Certificado en este momento
o después recordando que sin la carga de este
certificado no podra emitir sus CFDI. Si decide cargarlo
en este instante obtendra la siguiente ventana:

&, Registro Gratuito L

| 1.- Informacién de la Empresa || 2.~ Informacidn Fiscal m y

|| paso .- Aviso de Privac ]

Instalar Certificado Después « Instalar Certificado en este momento

1 Seleccione el certificado (.cer) y la llave privada (.key) que el SAT le proporcions.

Seleccionar archivo certificado Seleccionar certificado (.c
(.cen):

Seleccionar llave privada (.key): Seleccionar llave privada (

Buscar archivo ( key)

Contrasefia del Certificado:

5 INSTALAR CERTIFICADO

i
[
i
;




En este punto es importante no confundir el Certificado
de Sellos Digital con la FIEL, ya que sin importar si se
trata de Persona Fisica o Moral debera cargar
Unicamente su Certificado de Sellos Digital.

Para cargar el archivo “.cer” dé clic en el botén “Buscar
Archivo” y seleccionar el certificado correspondiente a
su trdmite, mismo que debe estar almacenado en su
equipo.

El mismo proceso debe ser realizado para la llave
privada “.key”. Para finalizar deberd proporcionar
también la contrasefia de este tramite.

Una vez completada la seleccién de su certificado dé clic
en el botén “INSTALAR CERTIFICADO” para que el
sistema valide su informacién.

& Regitro Gratutto L

iciomacn et reres || 2 fomucnisal [ERE=""0 | - o [ Pt - v ca prmcsa ) |

Instalar Certificado Después = Instalar Certificado en este momento

1B seteccione e certifcado (.cer) ya llave privada (Key) que & SAT i proporcians. /-\

Seecciona achvo cenficado [ Sdcconarcrtcado / \

{cer) 1
- \

=1 INSTALAR CERTIFICADO

Seleccionar lave privads [key): [ Sckeccionar laws privada

Cantrassia del Cartificado:

PR WY | A— -

Pestana 4. Contrato

La pestafia del contrato contiene las politicas y acuerdos
del uso correcto del sistema, sirvase a leerlo
detenidamente y marque la casilla “Acepto” que se
encuentra en la parte inferior para continuar.

Pestafa 5. Aviso de Privacidad

Es requisito que dé por enterado el texto del aviso de
privacidad ya que estamos garantizando la integridad de
su informacién en todo momento. Para esto, debe dar
clic en la casilla y posteriormente dar clic en para salvar
la informacién.

/&, Registro Gratuito (=14

| 1 Informacin de Ia Empresa || 2.-Informacién Fiscal || 3-Gertifcado |[EREZCTE [ Paso 5.- Aviso de Privacidad (FAT) |

Contrato de terminos y condiciones

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE INVOICEONE.MX ~

Por favor lea cuidadosamente los términos y condiciones de uso del dominio WYVW.INVOICEONE. COM.MX y
cualquier sub-dominio con terminacién WWW.INVOICEONE.COM.MX Y WY INVOICEONE.MX (en adelante los
SITI0S) que son operados por Sistermas de Emision Digital 5.A. de C.V. (en adelante INVOICEONE).

EL USUARIO, 3l llenar cuzlquier forma de registro para usar los sevicios o paquetes dentro los SITIOS de
INVOICEONE le atribuye a quien lo hace & condicidn de USUARIO REGISTRADO (en adeiante SUSCRIPTOR) ¥ o
sujeta a a aceptacién plena y sin reservas de todos y cada uno de los términos y condiciones de uso aquf
detalados, no importando k2 versién publicada a los SITIOS por INVOICEONE.

Si usted no ests de acuerdo con todos v cada uno de los téminos y condiciones de uso aquf detalados, usted no
tendrd el derecho de usar los servicios 0 paquetes dentro de los SITIOS de INVOICEONE.

Las paginas Web y sus funcionalidades disponibles en los SITIOS asf como todas s paginas hipervinculadas en
dichas paginas Web (a menos que se indigue lo contrario) son propiedad y estén operados por INVOICEONE y
estan disponibles para el SUSCRIPTOR bajo los Siguientes términos y condiciones:

1.- OBJETO DE LOS SITIOS DE INVOICEQNE.- INVOICEQNE ofrece servicios o paquetes, todos relacionados con fa
certificacion, validacion, recepcidn, almacenamiento, resguardo, consulta, emision y transmision de comprobantes v

Acepto: [m}

El sistema le mostrara en pantalla el siguiente mensaje,
por favor dirijase a su cuenta de correo para concluir su
registro y activar su cuenta.

2. Mensaje del sistema =

Te damos la mas cordizl bisnvenida a Invoice ONE
Graciac por tu cenfianza v registrarte con nesotros para emitir tus CFDL,

t2 hemias enwiade la informacidn necesaria para conduir con el proceso
da registro a tu cuenta de corrao electrdnico.




Al consultar el correo que InvoiceOne le ha enviado
notara que en el contenido del mismo estan publicadas
sus claves de acceso y un enlace para activar la cuenta
en nuestro sitio web. Es importante que de clic en la liga
ya que es la Unica manera de activar la cuenta.

[FinvoiceOne
Estimadala .
SA0J

J

Este i

i acerca de fu cusnts. t= recomendames que ko
guardes para futuras referencizs.

Felicidades! 3 partir dz ahora eres un usuano de InvoiceOne com.ms & y podrds crear ofdi,
listar tuz comprobantes, descargar pdfs y xmis de tus clientes gratuitamente con I3 mejor
hesramienta PAC en el marcade! nusstras interfaces ectdn desarolladas para brindarte s
mejor productividad y desempefio que te permitirdn sherrar tiempo y costos de produccicn.!

Los dates d= tu cusnta son:

USUARID:

RFC:

CONTRASEMA:

Para activar tu cuenta 3 iceone mxB443
CodigoConfimacion=a1d7798b-f1f5-

rite direcios
nfirmarCuen

Recuerds cambiar tu contrasefa de forma periodica pars mayor seguridsd, ademas de
ingre=ar 3l menos una vez en 30 dizs pars evitar que tu cuents ses bloqueada
sutomaticamente.

Si desess mas informacion pusdes ver nuestra secaidn de pregunias frecuentes en:

thpc . imgi com.mx'sopone preguntas-frecusntes. asgx
© enwianos un cormes & soporte@linveiceons com. mx con tus dudas y contestaremos 2l
bravedad posible.

Graciss por utilizar nuestro servicic de emision de CFDI, no ofvides recomendarnos !

Afeniamente:

InvgiceOne

Provedor. 5 de Cert ion con No. Aprobacidn 57203
‘soporte(@invgicene. com. mx

Al entrar a la liga anexa en el correo aparecerd un
mensaje de Responsiva de Acciones. Debera dar clic en
la casilla marcada con la leyenda Acepto para dar por

terminado el proceso de activacién. Al finalizar dé clic en
“Confirmar”.

Obtendra como respuesta un Mensaje del Sistema que
le da la Bienvenida a nuestro portal, Dé clic en “Aceptar”
para finalizar la activaciéon.

A=, Mensaje del sistema

Bienvenido

Gracias por activar su cuenta en nuestro servicio de emision de CFDI,
ahora ya puedes utilizar nuestro sistema.

Hemes enviado un correo electrénico a su cuenta con la informacién de |
acceso.

Por politicas de seguridad deberd cambiar su
contrasefia ya que para resguardo de su portal debera
usted mismo establecer su contrasefla de acceso.
Cuando ingrese por primera vez a nuestra aplicacién
web le mostrara una ventana que le pedird registrar su
contrasefia anterior, establecer su nueva contrasefia y
confirmarla.

La contrasefia debe contener un total de 8 caracteres,
entre ellos al menos una letra mayuscula, una letra
minudscula, un caracter numérico y un caracter especial.

Esta nueva contrasefia tiene una vigencia de 30 dias,
sugerimos tomar nota de esta nueva clave de acceso
para sus siguientes ingresos al portal.




4. Inicio de Sesion

Al dar clicen el icono en forma de llave
del escritorio nos mostrara la ventana
de inicio de sesién en la que seran
requeridas las credenciales de acceso.

4.1. Informacién de Inicio de Sesién

Parainiciar sesién es importante que capture el Usuario,
RFCy Contrasefia que asigné en el registro de su cuenta
o bien las claves de acceso que se le proporcionaron por
correo en su registro Gratuito.

.&, Inidar Sesion [ InvoiceONE - Proveedor Autorizado de Certificacion 57203 ] V.2023.40

.
Si ya estds registrade en nuesro sistema solo v Involceon e
debes iniciar sesidn .

Conoce mas sobre nuestros servici
Cuenta de Usuario:
‘ ) FACTURA
ELECTRONICA
RFC:
\ Je SERVICIO
Contrasefia: DE TIMBRADO
]

r— RECIBO Y

Lizmanos al 01 800 468 64
7 Recuperar Contrasefia www.invoiceone.com.

fr PROMOCIONES [§ ® SOLICITAR INFORMACION || @ Manual Usuario m




En caso de no recordar su contrasefia u otra de sus
claves consulte el apartado 12 de este manual para
el proceso de Recuperacion de Contrasefa.

4.2. Firma de Contrato y Manifiesto

Una vez que ha iniciado sesi6on apareceradn todas las
opciones del sistema a las que se tiene acceso. La
imagen siguiente muestra una invitaciéon a realizar la
firma del Contrato de Términos y el Manifiesto. Es
importante considerar que ésta firma que se le solicita
serealizara por Unica vez, en cuanto cumpla con la firma
de estos documentos la ventana de invitacién no se
mostrara de nuevo.

Dentro del texto de la ventana le compartimos la
importancia de cumplir con esta obligacién. Dé clic
sobre el botén “Firmar Documentos” para iniciar o cierra
la ventana para realizar esta actividad mas tarde.

La firma del Contrato y del Manifiesto se realiza por
medio de la FIEL, debera contar con sus archivos para

cargarlos en este proceso. Presione los botones de carga
para abrir las carpetas de su equipo y poder tomar en
primera instancia el archivo .cer, enseguida el .key y
colocar la contrasefia de esta FIEL. Dé clic en el botén
“Firmar” para finalizar el proceso.

2 Manifiesto X

Firma de Contrato y Manifiesto

[ 0
TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE INVOICEONE.MX =1
|

Por favor lea cuidadosamente los téminos y condiciones de uso del dominio WWW.INVOICEONE.COM.MX y
cualquier sub-dominio con terminacion WWW.INVOICEONE.COM.MX (en adelante los SITIOS) que son
operados por Sistemas de Emision Digital 5.A. de C.V. (en adelante INVOICEONE).

EL USUARIO, al llenar cualquier forma de registro para usar los servicios o paguetes dentro los SITIOS de
INVOICEONE le atribuye 2 quien lo hace la condicion de USUARIO REGISTRADO (en adelante SUSCRIPTOR) y
lo sujeta a la aceptacion plena y sin reservas de todos y cada uno de los términos y condiciones de uso aqui
detallados, no importando I2 version publicada a los SITIOS por INVOICEONE.

L —
Si usted no ests de acuerdo con todos y cada uno de los términos y condiciones de uso aqui detallados, \med )
no tendré el derecho de usar los servicios o paquetes dentro e los SITIOS de INVOICEONE.

Archivo .cer: @ archivo key: | ]

Contrasefiz: |

Como confirmacién obtendra la siguiente pantalla que
le indica que ahora, desde el catdlogo Empresas, puede
descargar el Contrato y Manifiesto que ha firmado.

é w 7“0&‘” x

_, Muchas gracias. Se ha roalizado la firma de su(s) documentos(s) de forma exitoza.
Puede descargar una copla en cuslquier momento en la sigulents seccidn:

& > 2 >

, Empresas Editar Pestafia Contrato y Manifiesto




5. Empresa

Este catalogo le permite consultar el registro de la
empresa que se dio de alta en su registro.

Para tener acceso al catdlogo debera
dar clic en el icono de edificios. En
esta secciéon le detallamos el uso
correcto del catalogo que le permitira
agregar, consultar, actualizar y
eliminar informacioén.

5.1. Listado

Esta pantalla permite consultar la lista de la empresa
emisora disponible en el sistema. Sugerimos revisar la
informacién aqui registrada ya que serd de suma
importancia para la emisién de sus CFDI.

& Listado de Empresas de la Cuenta ‘PRUEBAIO’ X0J1740919U48 - INGRID XODAR JIMENEZ

(© Agregar (@ Eliminar 7 Refrescar
Tipo de Senvicio » RFC Nombre Calle #Exterior
[ 4§ Gratito XOUIT40919U45 INGRID XODAR JIMENEZ Siempre viva

( | Pigna et b b | @ Mostrando Empresas 1- 1

5.2 Editar

Para editar la informacién de su Empresa, simplemente
dé clic en el icono de lapiz de la izquierda del registro. El
sistema mostrara una ventana con toda la informacién
detallada de esta Empresa para su edicion. Es
importante tomar a consideracién que el RFC no podra




ser modificado desde su portal, deberd contactar a
nuestro equipo de Soporte para realizar algiin cambio.

5.2.1. Certificado

Una vez que confirme que sus datos fiscales son
correctos, dirfjase a la pestafia Certificados para
cerciorarse que su CSD se encuentre debidamente
cargado ya que sin él no podra emitir sus CFDI.

|3 T Razé Social “lox|

-

I Seleccione el certficado (.cer) y Ia llave privada (.key) que el SAT le proporciond.
Instaber Certifcado

én de la Empresa | Informackin Fiscal | Certificados | Contrato Y Manifiests | Ao de

Selecclonar archivo certificado Ecomse.
(=

| instaiar Certificado| |

Selecclonar llzue privada (ke ) Eromse.

Contrasefia el Centficado:

Eucston Cortiace

W Ao || Scuerie M. || [ Guares || @ Carre

Si aun no ha realizado este procedimiento dé clic en el
botédn “Browse” para seleccionar el certificado
correspondiente a su tramite (archivo “.cer”), mismo que
debe estar almacenado en su equipo.

El mismo proceso debe ser realizado para la llave
privada “.key”. Para finalizar deberad proporcionar
también la contrasefia de este tramite.

Una vez completada la seleccién de su certificado dé clic
en el botdén “Instalar Certificado” para que el sistema
valide su informacién.

5.2.2. Contrato y Manifiesto

La pestafia Contrato contiene los documentos
previamente firmados, y que para su respaldo, usted
podra descargar ambos documentos, siempre y cuando
éstos se encuentren firmados. Dando clic en los botones
de descarga de cualquiera de ellos se generara la
descarga.

8 TuRazén Social _\:‘x}

Informacstn o2 Ja Empresa || Informacién Fiscal || Certificados | Comtrato Y Manifiesto || Aviso de Privacidad | |

Descarga el Contrato y Manifiesto

CONTRATO A

MANIFIESTO A

| I Agterior || Siguicate M || [Hcusccar || @ ceqar |




5.2.3. Aviso de Privacidad

En esta pestafia debera asegurarse de haber leido y
marcado de conformidad éste aviso de privacidad.

Marque por favor la casilla de “Enterado” que se
encuentra en la parte de debajo de esta ventana. Al
terminar sus cambios dé clic en “Guardar”.

£ JUAN ANDRES SALAZAR DE LA 0 SIS

| Informacicn de la Empresa || Informacién Fiscal || Certicados || Contrato ¥ Manifiesto | Aviso de Privacidad |

Aviso de Privacidad

Uttima fecha de actualizacién: 7 de septiembre de 2015. A
Este avisa de privacidad forma parte del sitio www.nvoiceane.com.me,

Sus datos personales serdn tratados por Sistemas de Emision Digital, S.A. de C.V.

{en delante INVOICEONE), responsable de ks proteccdn y tratamiento de sus datos personales,

con domiciio en Manuel L. Barragan, 305-A, Col. Vila Universidad, C.P. 66420, en San Nicolds

de los Garza, Nuevo Ledn, Nuestros teléfonos son: (81) 1966-4450.

DATOS PERSONALES QUE SOLICITAMOS

La informacidn solictada al usuario en nuestro sitio es:

Norrbre de la persona que realiza el registro

Cuenta del Usuario

Representante Legal

Normbre y/o razén socal \
Direccion de correo electrénico \
Norrbre de la empresa |
Teléfona (incluyendo lada) | ‘ BGU&I’C&I ‘ |

Datos de facturacién

Los datos recabados nos permiten ponernos en contacto con los usuarios, solicitamos sus datos
Enterado:

| 4 anterior || siguente b || [FHlcuarcar | | €3 cemar |




6 . Sucursales

En este catdlogo podra dar de alta el lugar de expedicion
donde se emitird su CFDI como sucursales del negocio,
distintos departamentos de su empresa o personas
encargadas de facturacion.

Para tener acceso al catélogo debera
dar clic en el icono de “Sucursales”. En
esta seccién se detalla el uso correcto
del catdlogo que le permitira agregar,
consultar, actualizar y eliminar
informacién.

6.1. Agregar

Tome a consideracién que aun y cuando no cuente con
sucursales, deberd registrar en este catalogo al menos
un lugar de expedicién.

Para dar de alta una sucursal, dé clic en el botén
“Agregar” que se encuentra en la parte superior de su
pantalla. Deberd complementar la informacién
solicitada, considere como obligatorios todos los
recuadros marcados en rojo.

2 Listado de Expedido En de la Cuenta Tu Razén Social E ) —

| © Agregar| @ Eiminar 7 Exportar (<=7 Importar % Refrescar
2

B Nombre. Calle. # Exterior #Interior Colonia.

| @ Agregar| |

4 4 |pagnal 1jee1l b bil @ No hay Lugares de Expedicion para mos




£ Crear un nuevo Expedido En [=][=](x]
Informacién Expedido En | £ Mensaje del sistema ||

Cale: \ @ Se creo el Expedido En con nombre 'Matriz '

Numero exterior e interior:

Calonia:

Nombre del Expedido En: ‘ |®
1
|

Estado v Municipio: ‘ "' | @

Localidad:

Cadigo Pastal: l:l@

Correo Electrdnico: @

Fax (Opcional):
Telefona {Opcional):

| [E cuardar | | @cemar |

Al finalizar este registro debe dar clic en “Guardar” para
salvar los cambios.

Podra agregar la cantidad de Sucursales o lugares de
expedicion que necesite. Para agregar una nueva oficina
debera dar clic de nuevo en “Agregar”y realizar de nuevo
el procedimiento anterior.




7. Tipo de CFDI

Dentro de este catalogo podra indicar
al sistema que documentos expedira
desde su portal y la tasa e impuestos
que manejara. Para tener acceso al
catalogo debera dar clic en el icono de
“Documentos”.

En esta seccién se detalla el uso correcto del catalogo
que le permitira agregar, consultar, actualizar y eliminar
informacién.

7.1.-Agregar

Dé clic en el botén “Agregar” para comenzar, de la
siguiente ventana complemente la informacién
solicitada dando clic sobre los botones “Seleccion” de
cada campo.

B Ustado de- =CIE

© A @ S = xporar o Ty Rekoncan

@ Erecto Incuesto Tess

[T ———
5 Crear un nvevo impuesto x|
Informacsin del Lmpuesto

Tipo de Documento: Factura slectronica > o

Efecto, Traslado > ©
Impuesto: VA h -
Tasa: 16 o
Visble pantala CFOL: v

Bouen || @ con

Considere que en este punto todos los campos son
obligatorios. Al finalizar debe dar clic en el botén
“Guardar”.

Para agregar un nuevo documento o impuesto deberds
dar clic de nuevo en “Agregar’ y realizar el
procedimiento anterior.

7.2.-Listado

Esta pantalla permitird consultar la lista de tipos de CFDI
e impuestos disponibles en el sistema.

£ Ustado de Tipos de = [of x|

) Agreger @ Eiminar - Exportar ¢~ importer %5 Refrescar

Efecto Impuesto Tasa Fecha de Creacién Visible en pantalls de C

S : Factura electrénica (2 Registros)

& Traskdo A 8% 2014-10-18T11:07.42 It}

Retentdo ISR 0% 2014-1206T10:49:16

=

B &£

= : Nota de Crédito (1 Registro)

& Tresedo A 0% 2014-11-18T1220:10 v
3 : Recibo de Honorarios (1 Registro)
& Tresido A %% 2014-12-16T125252 &)
Pigna| 1 de1 & Mostrando Impuestos 1 - 4 de &

Si desea editar la informacién de sus impuestos, debera
dar clic en el icono “Lapiz de la izquierda de cada
registro. El sistema mostrard una ventana con toda la
informacién que puede editar.




-y el
D sareom @ B = Exporter = rgertr 4 Reescar
o Elecio Impuenio Toss Facha e Creaciin
s Er )
ow 04 1208T 104308
3 : Mota de Crédns (1 Registrs)
] & Teese A o IeneTizE
3 : Recibo de Homoraries (1 Regsstro)
B g T o s oz
rioes el s A @ sbando inpussio 1 - 434
£ Mensaje del sistema =0

Se actualizo un impuesto.

| @ Aceptar. |

7.2.2. Eliminar

Podrd eliminar uno o mds impuestos con tan solo
indicarlo en la casilla que aparece a la izquierda de cada
registro, en seguida haga clic en “Eliminar”. Se mostrara
un mensaje indicando que se ha eliminado la
informacién correctamente.

8

O horeon | @ Exr - e g et

e o T

(5]

4 Factura clectronka (2 Regtros)

B 4 e m Ty
T s e - s
3 ot do Crbd (3 Hegmtre)
R e - o
5 s Recbo de Hameraris (1 Regmtro)
U e
| Eliminar Impuestos £3

\y ¢Esta seguro de eliminar los impuestos seleccionados?
| st | No

2 Mensaje del sistema -] X]

Se eliminaron: 1 impuesto/s.

@ Aceptar




8. Clientes

El catidlogo de clientes le permite registrar
anticipadamente los clientes o receptores a quienes
generara sus CFDI ya que es un requisito indispensable
que el cliente se encuentre dado de alta previamente
antes de generar su factura.

Para tener acceso al catalogo debera
dar clic en el icono “Clientes”. En esta
seccidn le detallamos el uso correcto
del catalogo que le permitird agregar,
consultar, actualizar y eliminar

informacion.

8.1. Agregar

Para agregar un nuevo Cliente deberd dar clic sobre el
botdn "Agregar” que se encuentra en la parte superior
de le ventana. Enseguida complementara la informacién
que aqui se solicita. Tome en cuenta los campos
marcados en rojo ya que son obligatorios.

|8 tstado de Clientes X

| #7555 & ooww wepot weivgons repescw ]

Gétgo oet Chente + e Hemees. com




Asi mismo, te recordamos que los campos RFC, Nombre,
Cédigo Postal y régimen deben coincidir con la
Constancia de Situacién Fiscal de tu cliente, en este caso
el régimen se podra seleccionar en el llenado de la

factura.
£ Eitando Clienbe: SCAR KALA HAA =1E
Infnernariiem del Chmnte
céetign sl Shenta: @
RFC: KAHDEILIIESD
Morshra del Clenta (Raztin Soral): OELAR, KALS HAAK
sl Comeuich; DECAR KALS HARK
Cala:
M exbear = inkenos
Colonla:
Haconabdsd: i Mieicana () Farmniam
Eatadn y Municinin: B | e Lein || San Mol de los Gerze &

Locshded (Upumal):

Riehararcia {Oipdanalf:

idigo Pastal 5470 pégna web [Gpomnel)
Teéznn (pcinnal):

Humera de Cusnks el Pags (8] menos ubmes
digitues

Himzra Chanks:
HMetodu ce Paps:

Karmkrs Camprader

[B= LU < T




9. Crear CFDI

En este catdlogo podrad generar su
: | CFDI, de forma préctica
complementando la informacién que
llevard su factura. Para comenzar a
crear un CFDI dé clic en el icono
“Nuevo CFDI 4.0" del escritorio.

Se mostrard una ventana que le mostrara en primera
instancia sus datos fiscales, el resto de los campos
debera seleccionarlos como el Cliente, Sucursal, Tipo de
Documento, Conceptos, Informacién Aduanera,
Descuentos, entre otros.

Para comenzar a generar su CFDI dé clic en el botén
“Buscar un Cliente” que se encuentra en el punto 2 de la
imagen a continuacién. Y de esta manera seleccionar a
quién se le va a generar la factura.

e PRUEBAIO' % =
REAR CFDI 4.0
] 1.- Empresa ->XQJI7409190U48 - INGRID XODAR TIMENEZ
Versidn dal CFOI: REC Razon Suciat:
40 © xonr4919048 & INGRID XODAR JIMENEZ
pais Estado: Municig: Locaidad: Coboniz
Mt e Ledn @ san Micolzs de los Garr @
Cale: Citigo Posta: Mimero Exterior Mimero Interor: Referenc:
Siemore i3 © 55400 (]

Régmen Fiscal:

625 - Régimen de [as Adividades Empresarizies con ingresos 2 través de Plz v )

< 2. Chiente -> No selecrionado
REC: Fazon Social: Coigo Postat:

¥ | 88 Buscar un Clente|
Régimen Fscsl:

v @

= 3.- Informacide del Comprobante: Expedida e, Lugar de Expedicidn, Serie, Fobo

%




Aparecerd una nueva ventana que contiene su listado de
clientes, dé clic sobre el nombre del cliente que recibira
esta factura y en seguida dé clic en “Seleccionar” en la
parte inferior de la ventana.

88 Buscar y Seleccionar un Clente

FEd

@ Seleccionar

Mostrands theetns 13

O seecocens] | @ cens

Se llenaran los datos de la secciéon de Informacién del
Cliente de forma automatica.

A continuacién, indique la Sucursal, en seguida la Serie y
folio. Considere que los campos marcados en rojo son
obligatorios, a excepcién de la serie y folio. Nuestros
usuarios de Servicio Gratuito podran colocar
manualmente una serie y/o numeracién para su factura.
O bien, continuar sin agregar informacién en el campo.

4 3.- Informacién del Comprobante: Expedido en, Lugar de Expedicidn, Serie, Folio
Expedido En: Lugar ée Expedicidn: Serie: Falio;

[odecoone. [~ of

=13 Informacidn del Comprobante: Expedida e, Lugar de Expedicidn, Serie, Falio
Expedido En: Lugar de Expedicidn: serie: Folio:
Monterrey ~| @) 64000 @) Incuir Horz |F 1 (]

O () Incluir Hora -] ]

En el apartado a continuacién deberd seleccionar el Tipo
de Documento a emitir. Puede ademas especificar el
tipo de moneda y el tipo de cambio en caso de ser
moneda extranjera. También indicard o confirmara el
método de pago y colocar alguna condicién para el pago

de esta factura si es que la hay y seleccionar en tipo de
exportacion.

En Informacién global puedes agregar la informacién del
CFDI Global en la que se seleccionara la periodicidad,
meses y afo, esto en caso de que realice un CFDI Global,
es importante mencionar que una vez seleccionado esos
datos no hay manera de borrarlos, por lo que se tendra
que actualizar la pagina.

[ S

[ ——

Los puntos a continuacién son completamente
opcionales, por lo que puede agregar informacién o no.
De ser necesario complemente la informacién que
requiera para esta factura, o en caso contrario dirfjase a
la parte final de la pagina en el punto nimero 8.

= 5. Informactin del Pago: Forma de Pago

= 6. Informacton Comercisl

Hurmara de Orden N Ge Froveedor Observacimes:

=1 7.- Pacha de treision

@ Facha y hora actual Fach y hord ssoeciic Hora: 00 | v Mewta: g ¥ Segunda 0 ¥

BT e——

Tipo Relscin s




Para finalizar con el registro de CFDI solo falta agregar
los conceptos del documento. Dé clic en el botén’[\
“Agregar Nuevo Concepto” y se habilitard una '\J
nueva partida para facturar. Se deberan llenar al
menos los campos: Unidad, Descripcion, Objeto
Impuesto, Valor Unitario y Cantidad, dé un doble clic en
estos campos para registrar su informacién. Para
continuar agregando mas partidas, dé clic de nuevo en
“Agregar Nuevo Concepto”.

cnnm o100
5 Tnumisin o PageFerna 4 P

CRCT =

ETS——
e fe s Hamers e e Obseratmes

17 Faths d e
 Fechayhoachl ) Fecha y hor ecpecicn | 22023 (3O |  MPuRS: g Seunt g .

T
Too Ranc .

ec o

Camidad con e CERY PEEO. 00100 MR

3 et | g o | o v o 701 | 1) v 5 | e

Una vez completa la informacién en los conceptos de la
factura, es posible agregar Aduanas, Partes, A cuenta
terceros o Predial haciendo clic en el botén “Mas” que se
encuentra a la derecha de cada concepto que ha
agregado.

a PRuEBAIY
e
5. Tnkormacson del Bagec Ferma de Buge
02+ Cheaue nominativa =
= 6. inkormacsin amarasl
Murmarn 28 Ordes Parmaro e Frovesdr: Dtaervaimer
7. Facha e Emision
# Fecha y hora achaal Fecha y hora especfica | 20/04/2023  [3HOR! [y = Minuto: g = Segundd op |~
18- CFO nlacinaden:
Too Raasin =
e L)
. Asresar cancepras

sz s " sz e

prr ED)

o
Cantidad conlern: | CERO. PESO) 061300 M. GESGL0AR IMPLESTUS:

0 camsmasisn || g sarccn | s Proen o 55 | 1) e s | Q) e

El sistema mostrara una nueva ventana para realizar la
captura de las Aduanas, Partes, Cuenta Terceros o
Predial, seglin la pestafia que seleccione. Después de
completar los datos solicitados dé clic en el botén
“Guardar®”.

Detalle del concepto #1

Aduanas || Partes || & cuents de terceros | Numero Predial

&) Agregar aduana

# Numera

& Guardar 0= |
7 N\




Cuando haya confirmado que el CFDI se encuentra
correcto puede dar clic en el botén “Crear CFDI “ que se
encuentra en la parte inferior de la ventana.

a PRuEBAI sl

CREMR DI 40
=5 Tnkomacin el Bage: Forra e Bago .
0 - et nominaivg B

T ——
- Himarn 4o roveedir: Otservacones:

/7. Facha de Emision
® Facna y hora acnd Fechay huca especthes /042023 (BHO: [og v Mite: gg v Seounda og |x.

= B CFON Rlacienadas
Too Raacn: =

2 Agrmgar Concapton
L L [oemrp———

e

O orsmrmcine || ] orpac ceat | g Vi P o 501 | ) Comnc SFE | @ mene

Condbd g [CERO PES0 OBI00 MK,

En este punto la emisién de la factura electrénica ha
concluido. A continuacién, se mostrara en pantalla el
Visor CFDI con la imagen del CFDI tal y como se ha
timbrado, en este punto ya no puede haber
modificaciones en la factura ya que cuenta ahora con
validez fiscal.

8 cror Timbrados 2023-06-20T11:111:23 x|

Visor CFDI

FACTURA

Efocto s Comprobares: Lingrass.

EMISOR RECEPTOR
REC: XOUAOMSU4 REC: KAHORA1ID1B3S

INGRID XODAR JMENEZ OSCAR KALA HARK
Lugar de Expecicion: CP 66420 1 2006:2023 Domicio Fiscal: 86400

Uso de CFDI: Ga3-Gastos en genersl
Moneda: oo Gondiciones de Pago:

Forma do Pago: o2Chequencminaivo  Método do Pago:  FUEFsgenuaeticsn  Fgcha Emision: 0082071 10:1 101 8 m

Exportacion: o1 -hospics -

Desde esta pantalla puede descargar e imprimir su
comprobante.

9.1. Limpiar Pantalla

Ahora que ha generado y timbrado correctamente su
CFDI puede cerrar el Visor de CFDI, el sistema arrojara
un mensaje preguntando si desea “Limpiar la Pantalla”
dé clic en “SI” para eliminar los datos de la factura
generada o indique “NO” si desea continuar utilizando
los datos que se muestran en pantalla.

Limpiar pantalla X

9 ¢é Desea limpiar la pantalla ?
\') Seleccione SI para limpiar la pantalla, de lo contrario seleccione NO para conservar los datos.

[— No.

Esta funcionalidad permite generar facturas con la
misma informacién del cliente y mismas partidas
fiscales, solo debe revisar el punto 3, 4y 5 de la pagina
Crear CFDI.




10. CFDIs emitidos

En su Portal CFDI Aplicacién Gratuita podra consultar los
comprobantes fiscales que ha generado. Para tener
acceso a la busqueda de CFDI debera dar clic en el icono
“Buscar CFDI”. Se mostrara una ventana que lista los
clientes existentes.

Posteriormente seleccione un cliente y
automaticamente se despliega un nuevo panel con los
CFDI que se han emitido el mes presente al cliente
seleccionado.

88 Buszar cioL e

2 & & Y Bustar GFDI | Buscar DI 6y
RFC [y cate PEdsior  mleiw | Gooeia Losakdad
a
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4 KaHossIOIET OSCARKALS HAMK
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Qcem:

Para obtener el total de los CFDI emitidos podra
desplazarse entre las paginas resultantes de la
blsqueda por medio del botén “siguiente”.

& “PRUEBAIC amEnEz
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En este médulo también le mostrara los recibos de pago,
el proceso de busqueda es el mismo, solo cuando tenga
el listado utilice la barra de navegacién para deslizar
hacia la derecha y vera el tipo de documento, asi como
las opciones para descargar el XML y PDF o bien,
visualizar el documento.
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11. Crear Recibo de Pago 2.0

En este médulo se mostraran los pasos para crear un
recibo electrénico de pago. El proceso es similar al de
crear CFDI, con la diferencia de algunos campos que
solicita el SAT.

Previamente recuerda revisar que tengas agregado el
tipo de documento Recibo de pagos, esto lo puedes
consultar dando clic en el botén “Tipos de CFDI” que se
encuentra en el escritorio del portal, si no se encuentra
agregado lo puedes afiadir y continuar con el llenado.

11.1- Llenado del CFDI

Seleccionaremos al cliente al que se le va a facturar, y
confirmamos que los datos estén correctos.

Adicionalmente debes llenar algunos campos con datos
predeterminados por el SAT los cuales pueden ser
consultados en la Guia de llenado del comprobante al que
se le incorpore el complemento para recepcién de pagos.

11.2 Llenado del complemento

Ahora procedemos a llenar el complemento de pago,
para ello da clic en el botén “Complementos” que se
encuentra en la parte baja del concepto agregado, y da
clic en “Agregar Complemento de pagos 2.0"

9 Rgregar Ganceptos
O Agrwgar s Conoeste ) Seecsonar Frodisss 88 Apuca
# | Cociem [P ——— ] [ e —— e [
v ' sam ° © 03
00
w00
ESGLOAR IMPUESTOS: =]

oo “acr " ez o1 »m

Comticad conlita: | CER PES0 00/200 L
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Agregar Complemento de pagos 2.0

A continuacién, agregaras los
datos del pago, como fecha del
pago, forma de pago, moneda,
monto del pago asi como la

s =

e Pogo: Momda:  Two de Cambio: Mante del Page:
T - [ e [uzs

s henehano: RFC amisor cventa banedcire:
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1
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suma de los totales de impuestos y bases que el CFDI
relacionado tenga asignados.



http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_llenado_pagos.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Guia_llenado_pagos.pdf

Posteriormente debes de agregar los datos del CFDI al
que se le va a realizar el pago, para ello da clic en
“Agregar Documento”.

Detale del pa
e Foio oA EquvakeuOR Pucaida  SaloAi P St -
13 Tws Tww 5100 " Yo Tsteon s0m o °

@ Agregar documento

Posteriormente se agrega los impuestos de este CFDI
relacionado, para ello de clic en “Agregar Impuesto de
Documento Relacionado” el cual le solicita lo siguiente,
siempre y cuando este CFDI tenga impuestos agregados:

Impuestos de Documentos Relacionados

@ Agregar Impuesto de Documento Relacionado

Nombre Imp... Base OR. Impuesto DR | Tipo Factor .. Tasa O Cuota

Trasiados 7100 "002 Tasa

Importe DR

1 7 61008335-ED43.4423-9EA3-107F3 70.160000 "6

@ Agregar Impuesto de Documento Relacionado

Por dltimo, agregaremos los impuestos del pago, de clic
en “Agregar Impuesto”.

Impuestos del Pago

® Agregar Impuesio

Nombre impuesto

1 Trasiados

Impuesto P
"2

Tipo Factor P Tasa O CuotaP  Importe ©
"Tasa "0.160000 16 o

@& Agregar Impuesto

11.3 Certificar Recibo Electrénico de Pago

Para finalizar da clic en el botén “Agregar Complemento
de pago”.

Impuestos del Pago
® Agrr Impuesio

Nombre Impuesto Base P

Impuesia P

TiwoFactorP | Tasa © Cuota P | Importe P

€ Agregar complemenio de pago

€ Agregar complements de pago

Y te dirigira de nuevo a la pestafia de “Crear CFDI 4.0", en
la que daras clic en el botén “Crear CFDI".
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Se generara el pago, ahi puedes descargar el PDF y XML,
al cerrar la ventana te preguntard si deseas limpiar la
pantalla o bien que se quede la informacién agregada.
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Si ha olvidado su contrasefia o presenta complicaciones
para ingresar a su cuenta, puede obtener nuevamente

Correo electrénico:

|tleirE»cdon@corr—:o.car'l

Cuentz da Usuario:

ELECTRONICA

RFC:

SERVICIO
DE TIMBRADO

Contrasefia:

Recuperar Contrasefia

IS

sus credenciales de acceso. Dé clic en el botén
“Recuperar Contrasefia” que se encuentra en la pagina
inicial de acceso.

Enseguida indiquenos la direccién de correo con la que
se registr6 en InvoiceOne, de esta forma garantizamos
que la informacién catalogada como altamente sensible
solo pueda ser usada por el duefio de la informacién.




La informacion y transacciones que realice a través de nuestro portal web son
absolutamente confidenciales. El uso que se haga de ella es responsabilidad total del
contribuyente, por lo que recomendamos no compartirla o proporcionarla a terceros.

Acepto: @ = Con

Da clic en el botén “Recibir Accesos” para continuar. Con
estas acciones recibird por parte de InvoiceOne un par
de correos.

El primer correo es de revocacién, contiene una liga a la
que deberas dar clic para continuar.

[ InvoiceOne

Estimado Usuario
Usted ha recibido este correo debido a que uso la opcién de recuperar contrasefia

Por medio del siguiente enlace se revoca la contrasefia anterior y se genera una nueva
automdticamente.

Para continuar con el proceso de restablecer contrasefia deberd ingresar al siguiente enlace:

http: roiceone myx-8443/aplicativocfdi/default aspx?Modulo=
ConfirmarRevocacionC digoConfirmacion=0FC310C1-C2D1-4BF4-AADG-
CFA48DC9241D&CorreoElectronico=helmaresrevillas j@gmail com&RFC=BRJ941115BGY

Correo electrénico:
Cedigo de confirmacién: 0FC310C1-C2D1-4BF4-AADB-CFA48DC9241D

Recuerda cambiar tu conirasefia de forma periodica para mayor seguridad de tus datos
Si deseas mas informacion puede visitar nuestro centro de documentacion

www invoiceone com mx/soporte

0 enviarnos un correo a: soporte@invoiceone.com.mx con tus dudas.

* Mo responda este correo, es sdlo de ENVIO.

InvoiceOne
Provedor i de Certi ion con No. Aprobacion 57203

El segundo correo contiene sus credenciales de accesoy
su nueva contrasefia, con estos accesos podra iniciar
sesion.

[ InvoiceOne

Estimado usuario
Las datos de acceso temporal a su cuenta son:

Usuario
RFC
Contrasefia: c8995M4m

Recuerda que después de ingresar al sistema con la contrasefia temporal, el sistema
automaticaments solicitara que cambie su contrasefia.

Si deseas mas informacidn puede visitar nuestra base de conocimientos:
www.invoiceone. com.mx/soporte
0 enviarnos un correo a: soporte@invoiceone.com.mx con tus dudas.

* No responda este correo, es sdlo de ENVIO

InvoiceOne
Provedor Autorizado de Certificacion con No. Aprobacidn 57203




13. Consulta de Manuales

Presiona el botén derecho del ratén sobre cualquier
parte del panel principal para tener acceso a nuestro
Manual de Usuario y el Manual de Soporte, mismo que
le comparte el acuerdo de los niveles de servicio que
brindamos.

Seleccione la opcién Manuales para tener acceso a
nuestros documentos en formato PDF.

[¥ InvoiceOne




Gracias por elegir InvoiceOne estamos seguros de que la
experiencia que tendra serd grata, ya que nuestro
departamento de soporte estara siempre a sus 6rdenes
para cualquier duda o incidente que pueda presentar.

Contactenos en: soporte@invoiceone.com.mx

O bien desde el portal solicite apoyo a nuestro equipo
de Atencién al Cliente generando un Ticket.

[+, InvoiceOne



mailto:soporte@invoiceone.com.mx

