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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
Aplicacion Gratuita de InvoiceOne ponemos a tu
disposicion este Manual de Usuario, mismo que te
ofrece procedimientos basicos y sencillos con los que
conseguiras 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 cancelacion de CFDI y encontraras los
requerimientos minimos que seran necesarios para el
correcto funcionamiento del portal.




2. Requerimientos

2.1 Requerimientos técnicos

Contar con una conexion estable a Internet.

Computadora con sistema operativo basado en
ventanas:

¢  Windows
. Mac OS
e  Distribucién de LINUX

Navegador actualizado:

. Edge

e  Google Chrome
. Mozilla Firefox
o  Safari

Contar con un visor de PDF actualizado.

2.2 Requerimientos fiscales

e  Contar con su Certificado de Sello Digital (CSD)
activo y vigente.

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

e Contar con sus Datos Fiscales Actualizados.
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Para comenzar a utilizar los servicios que ofrece
InvoiceOne en su portal debera registrarse como un
nuevo usuario.

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

Para iniciar con el proceso de registro dé

H clic en el botdn que aparece en la pantalla
principal y siga el procedimiento:



http://www.invoiceone.mx/

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

il ) B EIR y F e e T 20  SE s
S —— . Sy O Sy ———
B e el T I R e T
e e W e e Sr s Ry e e
£ mEa Pe el e msh wgm o e B e

PR T S—
T i s s B ]
P P

T T =
| Iy

=t =

B R - S

Py -—-.-_\‘\
o KD L it e | L

- o il e s e

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

Pestana 1. Informacién de la Empresa

Debera llenar la informacion solicitada, todos los
campos son obligatorios a excepcion 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.
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Si el campo es capturado de forma correcta aparecera
un indicador en color verde situado al lado derecho, que
le permitiréd continuar con los siguientes pasos.

Es importante no olvidar colocar el Coédigo de
Confirmacién que se muestra en el recuadr6 al final de la
ventana. Ingrese los caracteres como se muestran en el
recuadro.

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




Pestafa 2. Informacion Fiscal e Verificar que no existan espacios en blanco al
inicio o al final del nombre.

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

e  Tratandose de Personas Morales debera omitir
el tipo de regimen capital o sociedad mercantil
(ej. SA de CV).

sistema no permite continuar. Es importante que al terminar de llenar, seleccione al
. , menos un Régimen Fiscal para poder continuar con el
Si el campo es capturado de forma correcta aparecera el registro.
indicador en color verde que permitira continuar con los
siguientes pasos. Al completar la informacién requerida dé clic en la
siguiente pestafia “3.-Certificado”.
iyt Ry [ Pestafia 3. Certificado

Indique si desea instalar su Certificado en este momento
e o después recordando que sin la carga de este
retci - certificado no podra emitir sus CFDI. Si decide cargarlo
e en este instante obtendra la siguiente ventana:
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(Constancia de Situacion Fiscal) a la mano para el correcto e
llenado del RFC, Razon Social y Domicilio Fiscal.
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Para el nombre de la Razén Social debera validar que: _

. Se encuentre declarada tal como se muestra en su
cédula de registro fiscal o CSF. = o G R




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 botdn “Buscar
Archivo” y seleccionar el certificado correspondiente a
su tramite, 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 seleccion de su certificado dé clic en
el botéon “INSTALAR CERTIFICADO” para que el
sistema valide su informacion.

Pestaina 4. Contrato

La pestaiia 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.

Pestafna 5. Aviso de Privacidad

Es requisito que dé por enterado el texto del aviso de
privacidad ya que estamos garantizando la integridad de su
informacion en todo momento. Para esto, debe dar clic
en la casilla y posteriormente dar clic en para salvar la
informacion.
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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.
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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.
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Al entrar a la liga anexa en el correo aparecera un
mensaje de Responsiva de Acciones. Debera dar clic en
la casilla marcada con la leyenda Acepto para dar por

terminado el proceso de activacion. 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 activacion.
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Por politicas de seguridad debera cambiar su
contrasefa ya que para resguardo de su portal debera
usted mismo establecer su contrasefia de acceso.
Cuando ingrese por primera vez a nuestra aplicacion
web le mostrara una ventana que le pedira registrar su
contrasefia anterior, establecer su nueva contrasefa y
confirmarla.

La contraseia 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 clic en el icono en forma de llave
del escritorio nos mostrara la ventana
de inicio de sesion en la que seran
requeridas las credenciales de acceso.

4.1, Informacion de Inicio de Sesion

Para iniciar sesion es importante que capture el Usuario, RFC
y Contrasefia que asigno en el registro de su cuenta o bien
las claves de acceso que se le proporcionaron por correo en
su registro Gratuito.
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En caso de no recordar su contraseia u otra de sus
claves consulte el apartado 12 de este manual para el
proceso de Recuperacion de Contrasefia.

4.2. Firma de Contrato y Manifiesto

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

Dentro del texto de la ventana le compartimos la
importancia de cumplir con esta obligacion.

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 boton
“Firmar" para finalizar el proceso.
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Como confirmacion obtendra la siguiente pantalla que
le indica que ahora, desde el catdlogo Empresas, puede
descargar el Contrato y Manifiesto que ha firmado.




5. Empresa

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

Para tener acceso al catalogo debera

dar clic en el icono de edificios. En
esta seccion le detallamos el uso
correcto del catdlogo que le permitira
agregar, consultar, actualizar vy
eliminar informacion.

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 emision de sus CFDI.

i

ramia

rye - rnr -4

5.2 Editar

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




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

5.2.1. Certificado

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

Si aun no ha realizado este procedimiento dé clic en el
boton “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 debera proporcionar
también la contrasefia de este tramite.

Una vez completada la seleccion de su certificado dé clic en
el boton “Instalar Certificado" para que el sistema
valide su informacion.

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.
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5.2.3. Aviso de Privacidad

En esta pestaia 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”.
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6 . Sucursales

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

Para tener acceso al catalogo debera
dar clic en el icono de “Sucursales". En
esta seccion se detalla el uso correcto
del catalogo que le permitira agregar,
consultar, actualizar y eliminar
informacion.

6.1. Agregar

Tome a consideracion que aun y cuando no cuente con
sucursales, debera registrar en este catalogo al menos
un lugar de expedicion.

Para dar de alta una sucursal, dé clic en el botén
“Agregar” que se encuentra en la parte superior de su
pantalla. Debera complementar la informacién
solicitada, considere como obligatorios todos los
recuadros marcados en rojo.
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Al finalizar este registro debe dar clic en “"Guardar" para
salvar los cambios.

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

=l

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

7.1.-Agregar

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

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

Para agregar un nuevo documento o impuesto deberas
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.
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7.2.1. Editar

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




7.2.2. Eliminar

Podra eliminar uno o mas 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. Clientes

El catdlogo 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
seccion le detallamos el uso correcto
del catdlogo que le permitira agregar,
consultar, actualizar vy eliminar

informacion.

8.1. Agregar

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




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

factura.
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9. Crear CFDI

— En este catdlogo podra generar su
d CFDI, de forma practica
complementando la informacién que
llevara su factura. Para comenzar a
crear un CFDI dé clic en el icono
“Nuevo CFDI 4.0” del escritorio.

Se mostrara 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, Informacion 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 continuacion. Y de esta manera seleccionar a
quién se le va a generar la factura.
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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.
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Se llenaran los datos de la seccion de Informacion del
Cliente de forma automatica.

A continuacion, 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 numeracion para su factura. O
bien, continuar sin agregar informacién en el campo.

En el apartado a continuacion debera 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 indicara 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 Informacion global puedes agregar la informacion del
CFDI Global en la que se seleccionara la periodicidad,
meses y afio, 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.

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




Para finalizar con el registro de CFDI solo falta agregar
los conceptos del documento. Dé clic en el boton,~
“Agregar Nuevo Concepto" y se habilitara una =®
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 informacion. Para
continuar agregando mas partidas, dé clic de nuevo en
“Agregar Nuevo Concepto”.

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

El sistema mostrara una nueva ventana para realizar la
captura de las Aduanas, Partes, Cuenta Terceros o
Predial, segun la pestana que seleccione. Después de
completar los datos solicitados dé clic en el botén
“Guardar".
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Cuando haya confirmado que el CFDI se encuentra
correcto puede dar clic en el botdn “Crear CFDI ** que se
encuentra en la parte inferior de la ventana.

En este punto la emision de la factura electrénica ha
concluido. A continuacion, 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.

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




10. CFDIs emitidos

En su Portal CFDI Aplicacion 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.
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Para obtener el total de los CFDI emitidos podra
desplazarse entre las paginas resultantes de la
blsqueda por medio del botdn “siguiente”.

En este mddulo también le mostrard los recibos de pago,
el proceso de busqueda es el mismo, solo cuando tenga
el listado utilice la barra de navegacion 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.




Una vez que dio clic en aceptar le mostrara una nueva ventana
en la que debe de seleccionar el motivo de cancelacion del
comprobante, para mas informacion de escenarios de

1 1 . Ca ncela rcom prO ba nte cancelacién consulte Preguntas frecuentes y escenarios de

cancelacion conforme a la Reforma Fiscal 2022

Podra realizar la cancelacién de sus CFDI emitidos, realice la
blusqueda del CFDI que necesita, una vez ubicado debera
mover la barra de navegacion hacia la derecha.
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Podra visualizar en la parte final el botén "Cancelar" De clic - . ~ o
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Una vez haya realizado el proceso podra continuar con la
navegacioén en el portal.
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https://www.sat.gob.mx/cs/Satellite?blobcol=urldata&blobkey=id&blobtable=MungoBlobs&blobwhere=1461176211410&ssbinary=true
https://www.sat.gob.mx/cs/Satellite?blobcol=urldata&blobkey=id&blobtable=MungoBlobs&blobwhere=1461176211410&ssbinary=true

12. Crear Recibo de Pago 2.0

En este mddulo 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 cudles 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 dé clic en el botdn “Complementos” que se
encuentra en la parte baja del concepto agregado, y da
clic en “Agregar Complemento de pagos 2.0”

Agregar Complemento de pagos 2.0

A continuacion, agregaras los datos del pago, como fecha
del pago, forma de pago, moneda, monto del pago asi
como la 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”.

11.3 Certificar Recibo Electronico de Pago
Para finalizar da clic en el boton “Agregar Complemento
de pago”.

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:

& Aprge nporei do Docurrenin U ey

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

Y te dirigira de nuevo a la pestafia de “Crear CFDI 4.0”, en
la que daras clic en el boton “Crear CFDI".

Se generara el pago, ahi puedes descargar el PDF y XML, al
cerrar la ventana te preguntara si deseas limpiar la pantalla
o bien que se quede la informacion agregada.




Si ha olvidado su contrasefia o presenta complicaciones para ingresar a
su cuenta, puede obtener nuevamente sus credenciales de acceso. Dé
clic en el botdn “Recuperar Contrasefia” que se encuentra en la pagina
inicial de acceso.
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Enseguida indiquenos la direccion de correo con la que se registré en
InvoiceOne, de esta forma garantizamos que la informacion catalogada
como altamente sensible solo pueda ser usada por el duefio de la
informacion.




——

=l BRI LT B T N CLELE | G W SRS P e
hlule el s B e s o g e Pla v ] -
D, B R et B R § e i 1

[ ] o

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

El primer correo es de revocacion, contiene una liga a la
que deberas dar clic para continuar.
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El segundo correo contiene sus credenciales de accesoy su
nueva contrasefia, con estos accesos podra iniciar
sesion.

[ InvoiceOne
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14. Consulta de Manuales

Presiona el botdn derecho del ratdén sobre cualquier
parte del panel principal para tener acceso a nuestros
Manuales mismo que se comparte en Inicio, dejando
disponible el Acuerdo de los niveles de servicio que
brindamos.

Seleccione la opcion Manuales para tener acceso a
nuestros documentos en formato PDF.
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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 generando un Ticket solicite
apoyo a nuestro equipo de Atencion al Cliente.

[V, InvoiceOne
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