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5.6.1.1 Cuenta predial, información aduanera y Complementos del concepto 

 

5.6.1.1.1 Complemento de concepto Venta de Vehículos  
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5.7.5 Reporte de consumos por emisores permitidos centralizados 
5.7.6 Cambiar de emisor 
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DERECHOS DE AUTOR 

La información contenida en este documento y todos los contenidos que son referenciados por enlaces o links 

pertenece al propietario del dominio facturaselectronicascfdi.com y no deben ser copiados por ningún medio a 

terceros sin el previo consentimiento del propietario. 

1. ALCANCE 

Bienvenido al portal www.facturaselectronicascfdi.com, Este manual abarca la creación de los siguientes CFDI: 

 

2. REGISTRO 

Dentro de nuestra página elija Registrarme y complete el formulario para registrarse, al final haga clic en 

Registrarme 
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Recibirá un correo donde se le confirma dicho registro. 

3. ACCESO 

De clic en ‘Mi cuenta’ o bien en ‘Ingresar’ para acceder al sistema 

 

Ingrese el correo y contraseña que registró, clic en Ingresar: 

 

4. RECUPERACION DE CONTRASEÑA 

Si olvidó su contraseña haga clic en ‘¿Olvidó su contraseña?’ 
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Introduzca su correo para recibirla en su correo, clic en recuperar contraseña. 

 

5. MENU DEL SISTEMA 

Una vez que ingresó al sistema, observará un nuevo menú de opciones: 

 

Existen datos obligatorios y opcionales, los 1os están marcados con un asterisco *. 

Cualquier información que falte el sistema le alertará, el sistema valida el tipo, estructura, tamaño de la información 

antes de procesarla (el contenido de la información proporcionada es responsabilidad de Ud.). 

Para una carga inicial de la información, el sistema detecta la información de su cuenta y lo dirigirá a las secciones 

que requieran que complete información previa para poder generar CFDIs.  

CONTROLES ESPECIALES 

Uno de los controles que encontrará repetidamente en varias secciones de la página para distintas operaciones es la 

rejilla, la cual consta de una tabla, encabezados y campos de edición y botones de comandos: 
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5.1 PERFIL  

 

Bajo este menú encontrará un conjunto de opciones que corresponden al perfil de Ud. (persona física o moral). 

5.1.0 CUENTA DE USUARIO 
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Dentro de tu cuenta de usuario, podrás: 

A) modificar el correo con que ingresas, tu contraseña, actualizar tus datos de contacto 

B) consultar el distribuidor(opcional) que te ingresó al sistema 

C) especificar si tu cuenta es o no multiEmisora (es decir, si usarás distintos RFCs para emitir facturas, nóminas 

o si llevará la contabilidad electrónica de distintas personas o empresas, o si timbrará con distintos emisores) 

D) especificar si usarás o no nuestro timbrado para los xml generados de tu propio sistema, en caso afirmativo, 

todos los documentos timbrados estarán disponibles bajo el emisor usado para timbrar. 

 

Realice las modificaciones necesarias y de clic al botón Modificar. 

5.1.1 EMISOR DE FACTURACION 

Si en tu “Cuenta de usuario” indicaste que tu cuenta no es multiEmisora, entonces, en la esquina superior derecha 

observarás el nombre de la persona física o moral que registraste  

 

En caso contrario, de que tu cuenta sí sea multiEmisora, observarás el (emisor en uso) nombre de la primera persona 

física o moral de toda tu lista de emisores permitidos en orden alfabético. Si deseas puedes cambiar de emisor en 

uso en el menú MultiEmisor -> Cambiar de emisor. Una vez especificado el emisor en uso deseado, ahora si procede 

a trabajar con todas las partes del sistema, menú perfil, administrar tu catálogo de clientes y de productos, emitir 

comprobantes o nóminas, ver tus avisos en Escritorio, etc. Repite el proceso de cambiar de emisor para realizar 

todas estas operaciones con otro emisor. Los únicos menús que son accesibles desde cualquier emisor en uso y que  
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muestran la misma información son: Perfil->Cuenta de usuario, MultiEmisor , Pedidos, ya que estos operan a nivel 

cuenta de usuario sin importar el emisor en uso. 

Emisor de Facturación/Nómina: 

 

Proceda a llenar la información el emisor activo del CFDI y haga clic en guardar 
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En caso de desear un logotipo en la versión impresa de los CFDI que emita, este debe ser tipo .jpg o .png de máximo 

150Kb, las dimensiones podrá probarlas/ajustarlas en la vista previa del CFDI. Si su régimen fiscal no aparece en el 

listado pulse el enlace configurar regímenes 

5.1.2 ACEPTACION DE TERMINOS 

 

Es necesario aceptar los términos y condiciones de uso del servicio, para ello pulse Acepto como se muestran 

también puede descargar el acuerdo pulsando en ‘Descargar acuerdo’ 
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5.1.3 CERTIFICADOS CSD 

 

Antes de cargar certificados asegúrate de que el emisor en uso (el de la esquina superior derecha) sea el mismo del 

que quieres subir los certificados. 

Para poder emitir un comprobante CFDI o bien timbrar uno desde este portal, es necesario que Ud. suba el 

Certificado de Sello Digital (CSD) vigente que le asignó el SAT, el cual consta del archivo .key, archivo .cer, y la 

contraseña, para ello elija los archivos correspondientes, escriba su contraseña y  pulse ‘+ Agregar’. 
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Si ya agregó un CSD pero desea escoger otro archivo o especificar otra clave, primero elija el registro que desea 

modificar dando clic en Select del registro deseado, con lo cual se iluminará de guinda el registro elegido 

 

 

Esto cargará la información de dicho CSD, puede nuevamente escoger otro archivo o contraseña y en seguida pulse 

el botón ‘(…) Modificar’ 
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Si desea eliminar algún CSD, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- Eliminar’ 

 

Siempre debe existir un CSD predeterminado que es el que usará el sistema para sus CFDI, por default al agregar un 

CSD nuevo este por default es el predeterminado, pero si tiene varios puede definir cual registro es el 

predeterminado primero seleccionando el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘-/ Predeterminar’ 

 

 

Si aún no ha tramitado su CSD pero ya tiene su FIEL, nosotros podemos tramitarla por Ud. haciéndonos un pedido 

para ello, pero si no tiene la FIEL es necesario que vaya al SAT a tramitarla y a su vez solicite su CSD mediante una 

cita en el SAT. Para más información de clic en ¿Tramitar mi CSD? 
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5.1.4 FIRMAR MANIFIESTO 

 

Conforme a la legislación fiscal, es necesario que suba su firma electrónica FIEL para firmar electrónicamente su 

manifiesto donde está de acuerdo en que nuestro(s) PAC(s) entregue(n) al SAT los CFDI que certifique(n). 
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La FIEL consta del archivo .key, archivo .cer, y la contraseña, para ello elija los archivos correspondientes, escriba su 

contraseña y  pulse ‘Guardar y firmar’. 

 

 

Si desea saber más información sobre la FIEL pulse ‘Tramitar mi certificado FIEL’ 

5.1.5 SERIES 
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Opcionalmente puede definir series a utilizar en la numeración de sus CFDI, para su control interno, y así 

agrupar/clasificar sus comprobantes;  

Cuando no se utilizan series, el sistema maneja una numeración por default para comprobantes sin series por 

emisor. Para el uso de series por emisor, cada una de ellas tiene su propia numeración, por default el folio inicial de 

cada serie es el 1 y este folio inicial solo aplica cuando aún no se han emitido comprobantes con la serie; pero puede 

redefinir el Núm. de Folio a partir del cual desea que comience la numeración de los próximos CFDIs que usan esa 

serie del emisor activo. 
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Para agregar una serie rellene la información solicitada y  pulse ‘+ Agregar’.

 

Para redefinir el Núm. de Folio a partir del cual desea que comience la numeración de los próximos CFDIs que usan 

esa serie del emisor activo, seleccione la serie, indique el # de folio y pulse al botón 'Redefinir ahora' 

 
 

Es importante que si Ud. venía manejando series de otros sistemas, y desea dar continuidad a la numeración de la  

 

serie en facturaselectronicascfdi.com, revise en qué numeración de la serie va cada emisor, para que actualice 

estos datos y en automático se autoincremente la numeración de la serie en base a los datos que Ud. defina. 

Si ya agregó un CSD pero desea modificarlo, primero elija el registro dando clic en Select del registro deseado, con lo 

cual se iluminará de guinda el registro elegido,  
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Esto cargará la información del registro, modifique los datos necesarios y en seguida pulse el botón ‘(…) Modificar’ 

 

Si desea eliminar un registro, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- Eliminar’ 

 

 

Siempre debe existir una serie predeterminada en caso de existir, que es el que usará el sistema para sus CFDI, por 

default al agregar una serie nuevo este por default es el predeterminado, pero si tiene varios puede definir cual 

registro es el predeterminado primero seleccionando el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘-/ 

Predeterminar’ 
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5.1.6 CONFIGURACION 

 

Existen parámetros de configuración general a utilizar por default en sus CFDI, estos son la moneda, cuenta con la 

opción de especificar un título en los correos que se manden a sus clientes al momento de enviarles sus CFDI, puede 

especificar hasta 3 campos personalizados (opcionales) que aparecerán en el encabezado de sus CFDI (operación 

común en Gasolineras).  

 

 

Las leyendas del PDF/representación impresa (prefijos) de CFDIs correspondientes al domicilio fiscal de sus clientes 

(sensible a mayúsculas y minúsculas) pueden ser configuradas, pueden tener el valor que Ud. desee o dejarlas en 

blanco; Modifique a sus necesidades por cada emisor las leyendas correspondientes al No. exterior, No. interior, 

colonia y código postal.  
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En este ejemplo de representación impresa se señalan algunas de las leyendas configurables: 

 

Llene las partes del formulario y pulse ‘Guardar’. 

 

Si desea especificar diseños personalizados de plantillas para la representación impresa de CFDIs, pulse ‘Administrar 

plantillas’ Puede indicar un # de folio inicial para la emisión de comprobantes sin serie por emisor, el cual solo aplica 

cuando aún no ha emitido comprobantes con sin serie; pero puede redefinir el Núm. de Folio a partir del cual desea 

que comience la numeración de los próximos CFDIs sin serie del emisor activo, para ello indique el # de folio en 

‘redefinir aquí’ y pulse al botón 'Redefinir ahora': 

 

 

5.1.7 LUGARES DE EXPEDICION 
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Los CFDI requieren un lugar de emisión, si Ud. Cuenta con lugares de expedición (sucursales) adicionales al domicilio 

fiscal. Rellene el formulario y pulse ‘+ Agregar’ cabe resaltar que el “C.P.” es fundamental  para la versión 3.3 
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Si ya agregó un registro pero desea modificarlo, primero elija el registro al final de la página dando clic en Select del 

registro deseado, con lo cual se iluminará de guinda el registro elegido,  

 

Esto cargará la información del registro, modifique los datos necesarios y en seguida pulse el botón ‘(…) Modificar’ 

 

Si desea eliminar un registro, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- Eliminar’ 

5.1.8 TIPOS DE COMPROBANTES 
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Dependiendo de su régimen fiscal, de su cliente, y de sus actividades, podrá activar uno o varios tipos de 

comprobantes para que estén disponibles ya sea en facturación o en nómina, para ello marque los que deseen y 

pulse ‘Guardar’ 

 

5.1.9 IMPUESTOS 

 

El sistema maneja varios tipos de impuestos 
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5.1.9.1 IMPUESTOS Por Tasaó Cuota 

 

 

Permite indicar tasas de impuestos, el sistema trae por default algunos impuestos más comunes, para el caso de 

honorarios el sistema aplica los impuestos en automático, pero si desea agregar otros impuestos, rellene el 

formulario y pulse ‘+ Agregar’ 

 

Si ya agregó un registro pero desea modificarlo, primero elija el registro dando clic en Select del registro deseado, 

con lo cual se iluminará de guinda el registro elegido,  
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Esto cargará la información del registro, modifique los datos necesarios y en seguida pulse el botón ‘(…) Modificar’ 

 

 

Si desea eliminar un registro, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- Eliminar’ 

 

 

 

 

Aquí un ejemplo de cómo aparecería un impuesto de IEPS con CUOTA con tipo TRASLADADO. 
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5.1.10 UNIDADES 

 

El sistema trae por default algunas unidades de medición para los conceptos (productos/servicios) de los CFDI a 

emitir, pero si desea agregar otros, rellene el formulario y pulse ‘+ Agregar’, el campo unidad es el nombre que se le 

va a dar ejemplo: PZA, pieza,  PZ. Y la clave unidas se asociara al nombre de la unidad, estos deben de concordar. 

Ejemplo: NOMBRE = PZA, clave unidad = H87  
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Si ya agregó un registro pero desea modificarlo, primero elija el registro dando clic (Siempre y cuando sean unidades 

agregadas por el usuario y se distinguen con una “X” Y se da clic en Select del registro deseado, con lo cual se 

iluminará el registro elegido y da una breve descripción. 

Esto cargará la información del registro, modifique los datos necesarios y en seguida pulse el botón ‘(…) Modificar’ 

 

Si desea eliminar un registro, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- Eliminar’ 
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El botón “x Cancelar” tiene la función de limpiar las celdas de alguna selección previa errónea. 

 

5.1.11 ADUANAS 

 

En algunas facturas es necesario especificar información de aduanas, dicho catálogo puede definirlo aquí, para 

agregar una aduana, rellene el formulario y pulse ‘+ Agregar’ 
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Si ya agregó un registro pero desea modificarlo, primero elija el registro dando clic en Select del registro deseado, 

con lo cual se iluminará de guinda el registro elegido,  

 

Esto cargará la información del registro, modifique los datos necesarios y en seguida pulse el botón ‘(…) Modificar’ 

 

Si desea eliminar un registro, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- Eliminar’ 

 

5.1.12 REGIMENES FISCALES 
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Como contribuyente Ud. debe tener algún régimen fiscal, en esta sección los encontrará, si no encuentra su régimen 

puede agregarlo aquí, para ello rellene el formulario y pulse ‘+ Agregar’ 
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Si ya agregó un registro pero desea modificarlo, primero elija el registro dando clic en Select del registro deseado, 

con lo cual se iluminará de guinda el registro elegido,  esto cargará la información del registro, modifique los datos 

necesarios de acuerdo al catalogo. 

 

5.1.13 AYUDA GENERAL  
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Puede descargar el presente documento al ingresar en esta sección. 

5.1.14 CATALOGOS CONTABILIDAD.  

En esta opción podrá descargar catálogos actualizados por parte del S.A.T. 

 

 

5.2 CLIENTES 

Antes de cargar certificados asegúrate de que el emisor en uso (el de la esquina superior derecha) sea el mismo del 

que quieres subir los certificados. Aquí podemos manejar los clientes a los cuales emitimos CFDIs 

 

5.2.1 AGREGAR MANUALMENTE CLIENTES 

 

Para agregar un cliente nuevo rellene el formulario y pulse ‘Guardar’. El símbolo * indica que son datos necesarios. 
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5.2.2 OPERACIONES CON CLIENTES 

 

Podemos realizar seis operaciones distintos clientes el cual se ingresa únicamente el RF, nombre y razón social es 

opcional: 

1. Buscar 

Podemos buscar clientes en base a criterios de búsquedas (alias, nombre, correo o rfc), para ello elegimos el 

criterio seguido del parámetro o valor a buscar y pulsamos ‘Buscar’,  de encontrarse resultados, se 

mostrarán en la rejilla de abajo. 
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2. + Nuevo 

Para agregar un nuevo cliente pulse el botón ‘+ Nuevo’ 

 
 

3. Importar 

Puede importar un grupo de clientes desde un archivo o plantilla de Excel.  

 
 

 

4. Ver todos 

Esta opción carga en la rejilla todos sus clientes, para ello pulse ‘Ver todos’ 

 
 

 

5. (…) Modificar 

Si ya agregó un registro pero desea modificarlo, primero elija el registro dando clic en el registro deseado 

pero del lado de la celda que dice editar (en la imagen del lápiz), esto abrirá la información del registro, 

modifique los datos necesarios y en seguida pulse ‘Guardar’ 
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6. – Eliminar.  

Si desea eliminar un registro, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- 

Eliminar’ 

 

5.2.3 IMPORTAR CATALOGO DE CLIENTES 
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Puede importar un grupo de clientes desde un archivo o plantilla de Excel. En este archivo:  

El primer renglón es de control, 2° renglón es de encabezados, el 3° es una descripción; Los datos comienzan 

desde el 4° renglón Solo se considera la primer hoja El sistema le avisa sobre cualquier error en la 

información para que sean corregidos Si el cliente de la lista a importar ya existía se reemplazan sus datos 

con los recién importados 

La plantilla de Excel con datos de ejemplo puede descargarse en Ejemplo: 

 

 
 

Para importar el archivo, pulse ‘Seleccionar archivo’ o ‘Examinar’, seleccione su archivo de Excel, pulse 

‘Abrir’, de clic en ‘Importar ahora’,  

Recibirá un mensaje de que se importó exitosamente o bien se le indicará algún error en caso de haberlo. 

Recuerde que solo las columnas marcadas con * son necesarias, las demás son opcionales. 
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5.3 PRODUCTOS/SERVICIOS (CONCEPTOS) 

Antes de cargar certificados asegúrate de que el emisor en uso (el de la esquina superior derecha) sea el mismo del 

que quieres subir los certificados. 

 

Aquí podemos manejar los productos/servicios o conceptos a usar en los CFDIs para emitir, los productos/servicios 

deben estar previamente capturados en sistema con el importe correspondiente antes de poder tomarlos desde los 

CFDI. Alternativamente si desea modificar temporalmente (solo durante la emisión de un CFDI) el nombre de un 

producto/servicio o su precio, primero deberá agregarlo como está originalmente, y una vez agregado puede 

modificar el nombre y/o el precio. 

5.3.1 AGREGAR MANUALMENTE PRODUCTOS/SERVICIOS (CONCEPTOS) 

 

Para agregar manualmente (capturar) clientes productos/servicios o conceptos damos clic en el botón +Nuevo 

 

 

Para agregar un producto/servicio o concepto nuevo rellene el formulario, la clave es para su propio control interno, 

el valor unitario es antes de impuestos, la descripción es opcional pues solo es información para Usted, ya que en el 

CFDI solo aparecerán los datos del nombre del producto (No de la descripción). Si es exento de IVA marque ‘Exento 

de IVA’. EL nombre del concepto puede contener saltos de línea, incluso espacios para firmas, el nuevo campo clave 

de producto o servicio es requerido para la facturación en3.3,.el cual debe corresponder con los catálogos del S.A.T.  
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Si desea emplear una unidad que no aparece en el listado, pulse ‘Agregar Unidad’ para agregar una al catálogo de 

unidades. 

 

El sistema trae por default los impuestos por tasa más comunes para asociarlos a su producto/servicio/concepto los 

cuales vienen en la lista izquierda, Para asociar los impuestos deseados, selecciónelos de la lista de la izquierda y 

haga clic en ‘->’ y le aparecerán en la lista de la derecha. 

Los impuestos se representaran como 0.160000 y no como 16% 

 

 

Si desea desasociar los impuestos ya asociados, selecciónelos de la lista de la derecha y haga clic en ‘<-’ y se 

desaparecerán de la lista de la derecha. 
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Si desea asociar un impuesto que no aparece en la lista, pulse en el enlace que dice ‘Aquí’ para agregar un impuesto 

al catálogo de impuestos. Los impuestos elegidos o agregados deben ser previamente validados por su contador. 

Y finalmente pulse ‘Guardar’ 

 

5.3.2 OPERACIONES CON PRODUCTOS/SERVICIOS (CONCEPTOS) 

 

Podemos realizar seis operaciones distintas con los productos/servicios/conceptos: 

1. Buscar 

Podemos buscar productos/servicios/conceptos en base a criterios de búsquedas (clave, nombre, 

descripción, valor unitario, exentos de IVA), para ello elegimos el criterio seguido del parámetro o valor a 

buscar y pulsamos ‘Buscar’ y de encontrarse resultados, se mostrarán en la rejilla de abajo 
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2. + Nuevo 

Para agregar un nuevo producto/servicio/concepto pulse el botón ‘+ Nuevo’ 

 
 

3. Importar 

Puede importar un grupo de productos/servicios/conceptos desde un archivo o plantilla de Excel.  Vea 

IMPORTAR CATALOGO DE PRODUCTOS/SERVICIOS/CONCEPTOS. 
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4. Ver todos 

Esta opción carga en la rejilla todos sus productos/servicios/conceptos, para ello pulse ‘Ver todos’ 

 
 

 

 

5. (…) Editar 

Si ya agregó un registro pero desea modificarlo, primero elija el registro dando clic en Select del registro 

deseado, con lo cual se iluminará de guinda el registro elegido,  

 

 
 

Pulse el botón ‘(…) Modificar’, esto cargará la información del registro, modifique los datos necesarios y proceda 

como se indica en AGREGAR MANUALMENTE PRODUCTOS/SERVICIOS (CONCEPTOS) 
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6. – Eliminar.  

Si desea eliminar un registro, primero seleccione el registro como se explica arriba y en seguida pulse en ‘- 

Eliminar’ 

 

 
 

5.3.3 IMPORTAR CATALOGO DE PRODUCTOS/SERVICIOS (CONCEPTOS) 

 
 

Puede importar un grupo de productos/servicios/conceptos desde un archivo o plantilla de Excel. En este 

archivo:  

El primer renglón es de control, 2o renglón es de encabezados, el 3o es una descripción los datos comienzan 

desde el 4o renglón solo se considera la primer hoja. 

El sistema le avisa sobre cualquier error en la información para que sean corregidos 

Si el producto/servicio/concepto de la lista a importar ya existía se reemplazan sus datos con los recién 

importados 

 

La plantilla de Excel con datos de ejemplo puede descargarse en Ejemplo: 
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Posteriormente deberá asociar los impuestos deseados a cada uno conforme a AGREGAR MANUALMENTE 

PRODUCTOS/SERVICIOS (CONCEPTOS) mediante la opción modificar. 

Para importar el archivo, pulse ‘Seleccionar archivo’ o ‘Examinar’, seleccione su archivo de Excel, pulse 

‘Abrir’, de clic en ‘Importar ahora’,  

Recibirá un mensaje de que se importó exitosamente o bien se le indicará algún error en caso de haberlo. 

 

 
 

5.4 PEDIDOS 

Brinda las opciones de pedidos 

 

5.4.1 NUEVO PEDIDO 

Para hacernos un nuevo pedido de facturas, nómina, timbrado o contabilidad electrónica, elija la 1er opción ‘Nuevo 

pedido’ 

 

En seguida seleccione sus opciones y rellene el siguiente formulario, como se desglosa: 
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a) Si eligió CONTABILIDAD ELECTRONICA por ejemplo: 

 Elija el tipo de plan, pudiendo ser anual ilimitado o por xml contable: 

 

a.1) En caso del ilimitado indique la fecha inicial desde la que cubrirá su contabilidad, y la cantidad de RFCs 

para los que generará su contabilidad. 

a.2)  En caso de por xml, indique la cantidad de xml a contratar 
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b) Si eligió cualquier otro producto: indique la cantidad de folios o timbres a contratar 

 

Elija la forma de pago para obtener más información sobre su pago 

 

 

 

Si le fue proporcionado un cupón favor de indicarlo: 

 

En seguida observará descuentos en caso de que los haya, y el precio neto, finalmente pulse en ‘Guardar’ para 

recibir las instrucciones de pago en su correo que registró. 
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Para regresar a su lista de pedidos clic en ‘Mis pedidos’ 

 

Para recibir nuevamente el correo con las instrucciones de pago del pedido ya guardado, clic en ‘Información de 

pago’ 

 

 

En caso que haya elegido la forma de pago con tarjeta o paypal, una vez guardado su contrato, pulse en ‘Pagar con 

tarjeta’ para proceder a pagar. 

 

 

 

 

5.4.2 MIS PEDIDOS 

 

Aquí observará la lista de pedidos de facturas, nómina, timbrado o contabilidad electrónica que se hayan realizado, 

así como su caducidad, cuantos a usado, cuantos tiene disponibles, cuando se pagaron, etc. 

Para ver toda la información de un pedido, haga clic en ‘Select’ del renglón del pedido deseado 
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Para modificar un pedido que aún no ha pagado, haga clic en ‘Select’ del renglón del pedido deseado, modifique los 

datos deseados y pulse ‘Guardar’ 

 

Para realizarnos un nuevo pedido pulse ‘Solicitar nuevo pedido’ 

 

 

 

 

5.4.3 COMPROBANTE DE PAGO Y ACTIVACION DE PEDIDO 

Una vez que ha guardado un pedido, y que ha seguido las instrucciones de pago indicadas en el correo que recibió 

correspondientes al pedido, una vez que nos envíe su comprobante de pago por correo electrónico a  

admin@inowebs.com, verificaremos a la brevedad su pago, una vez que lo confirmemos activaremos su pedido con 

lo que observará en el pedido la fecha de pago, recibirá un correo donde se le avisa que el pago fue recibido, y podrá 

usar su pedido de inmediato, así mismo recibirá en su correo la factura por su pago, los datos de facturación son los 

que Ud. haya registrado, en caso de que requiera otros datos de facturación favor de indicarlos por correo 

electrónico.  
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5.4.4 ADDENDAS NUEVO PEDIDO Para hacernos un nuevo pedido de adendas para factura electrónica, elija la opción 

‘Addendas Nuevo pedido’ 

 

El  sistema le mostrará el conjunto de las adendas disponibles (si la adenda deseada no aparece en el listado, 

indíquenos por correo qué addenda necesita, consíganos de su cliente el archivo xml de la addenda correspondiente 

y nosotros se la cotizamos y la diseñamos) cada una con su respectivo precio, Indique la cantidad deseada de 

adendas a contratar de las distintas adendas que necesite, indique su forma de pago, y de clic en ‘Guardar’. 

Recuerda que en FacturasElectronicasCFDI.com puedes usar una addenda contratada con todos los RFCs emisores 

ilimitados que puedas tener en tu cuenta multiEmisora sin costo adicional. Puedes comprar varias unidades de una 

misma addenda para poder revenderla. 

 

 

Primero indica la cantidad de adendas para cada tipo de addenda deseada 
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Elija la forma de pago para obtener más información sobre su pago 

 

Si le fue proporcionado un cupón favor de indicarlo: 

 

En seguida observará descuentos en caso de que los haya, y el precio neto, finalmente pulse en ‘Guardar’ para 

recibir las instrucciones de pago en su correo que registró. 

 

Para regresar a su lista de pedidos de adendas clic en ‘Mis pedidos’ 

 

 

Para recibir nuevamente el correo con las instrucciones de pago del pedido ya guardado, clic en ‘Información de 

pago’ 

 

5.4.5ADDENDAS MIS PEDIDOS 
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Aquí observará la lista de pedidos de Addendas que se hayan realizado, fecha del pago si es que ya lo realizó, y el 

monto del pedido 

Para ver toda la información de un pedido, haga clic en ‘Select’ del renglón del pedido deseado 

 

Para modificar un pedido que aún no ha pagado, haga clic en ‘Select’ del renglón del pedido deseado, modifique los 

datos deseados y pulse ‘Guardar’ 

 

 

Para realizarnos un nuevo pedido de addendas pulse ‘Solicitar nuevo pedido de addendas’ 

 

5.5 ESCRITORIO 
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Una será direccionado al escritorio del sistema en automático al iniciar sesión, aquí tendrá accesos directos para 

crear nuevos CFDI, pedidos, productos, clientes, nóminas, también verá la cantidad de todos los 

créditos(folios/timbres) de que dispone, así como mensajes de alertas del sistema en base a su información los 

cuales se sugiere atender, recordatorios sobre información pendiente de subir al sistema para el emisor en uso.  

Para ir al acceso directo deseado haga clic sobre el nombre o imagen correspondiente. 

 

5.6 CFDI 

Este menú permite la administración de los comprobantes fiscales  

 

 

 

5.6.1 CREAR CFDI EN 3.3 

Antes de cargar certificados asegúrate de que el emisor en uso (el de la esquina superior derecha) sea el mismo del 

que quieres subir los certificados. 

Para poder emitir un CFDI, es necesario que su cuenta haya completado el perfil del emisor, haya dado de alta 

sucursales, clientes, productos/servicios/conceptos, haya especificado los tipos de comprobantes a emitir, haya 

seleccionado sus regímenes fiscales, sus certificados CSD estén vigentes, y tenga pedidos pagados con créditos 

disponibles. 
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Cuando se crea un CFDI, por default aparecerá la numeración de comprobantes sin serie, hasta que se seleccione 

una serie aparecerá la numeración de la serie en automático. 

Elija si el comprobante CFDI se emite en el domicilio fiscal o en otro lugar de expedición, en caso de ser otro, 

seleccione la sucursal. 

NOTA: en la versión 3.3 siempre será mediante C.P. 

 

 

Para expedir cartas porte, de clic en ‘Detallar porte’ (si después de darle clic no aparece una ventana es posible que 

su navegador esté bloqueando las ventanas emergentes, para ello revise la parte superior derecha de su navegador 

y ahí podrá habilitarlas) y llene los datos que le aparecerán en una ventana emergente  y pulse ‘Guardar’. 

Elija la moneda, por default le aparece la que se tenga definida en Perfil->configuración 
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Indique su régimen fiscal (solo se cargarán los que tenga definidos en perfil->emisor) y opcionalmente escriba 

observaciones que aparecerán en la representación impresa. 

 

 

Escriba o elija el nombre del receptor, el sistema predice la elección en base a lo que va escribiendo 

 

 

Enseguida elegiría el RECEPTOR donde de manera opcional se coloca la razón social pero de manera obligatoria para 

la versión 3.3 tiene que llevar el RFC 
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Indique la forma de pago 

 

 

 

 

 

 

Aquí podrá tanto añadir como eliminar UUID s  

 

Elegirá un tipo de CFDI aqui vemos si es de tipo ingreso , egreso o traslado por ejemplo fractura es = ingreso
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La forma de pago pasa a ser método de pago y de manera inversa 

Para agregar cada método de pago: seleccione un método de pago, Conforme agregue los métodos estos aparecerán 

en una lista: 

 

Nota: cuando la factura sea pagada en el momento es pago en una sola exhibición, si esta no es pagada en el 

momento es pagada en parcialidades o diferido; si es pagada en una sola exhibición no se le podrá asociar un CFDI  

de pago.  

 

Si desea puede incorporar una serie escogiéndola. 

En caso de elegir como tipo de CFDI a ‘Carta porte’,  le aparecerá el botón ‘Detallar porte’ 

 

Para expedir cartas porte, de clic en ‘Detallar porte’ (si después de darle clic no aparece una ventana es posible que 

su navegador esté bloqueando las ventanas emergentes, para ello revise la parte superior derecha de su navegador 

y ahí podrá habilitarlas) y llene los datos que le aparecerán en una ventana emergente y pulse ‘Guardar’, luego pulse 

‘Salir’ para regresar. 
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Elija la moneda, por default le aparece la que se tenga definida en Perfil->configuración 

Indique su régimen fiscal (solo se cargarán los que tenga definidos en perfil->emisor) y opcionalmente escriba 

observaciones que aparecerán en la representación impresa. 

 

 

Productos, Servicios o Conceptos 

El nombre del concepto y el nombre de la unidad de medición son de texto predictivo 

Escriba el nombre (completo o alguna parte) del producto/servicio/concepto, el sistema le irá mostrando las 

coincidencias encontradas en cualquier parte del mismo y elija el deseado. 
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En caso que desee asociar otra unidad que no esté disponible en el catálogo, será necesario dar de alta la unidad en 

perfil->unidades, antes de entrar a crear la factura.  

 

 

 

SELECCIONAR concepto SIN MODIFICARLO PARA AGREGAR 

 

Si Ud. selecciona un concepto del catálogo ya sea seleccionándolo de la lista o bien tecleándolo, tomara toda la 

información del catálogo de dicho concepto seleccionado (incluida la configuración de impuestos, código, unidad y 

valor unitario).  

Si Ud. conoce la clave del producto o servicio de acuerdo al catálogo del SAT indíquelo en ClaveProdServ, sino de clic 

en la lupa y busque un producto por clave o por descripción tecleando su búsqueda y pulse buscar y seleccione el 

registro deseado de la lista de resultados que corresponda a su producto y pulse añadir. 
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En unidad /clave puede teclear parte de la unidad a emplear y el sistema le dará las coincidencias, elija la que 

corresponda,  

 

 

Si desconoce la clave de unidad o desea darla su propia nomenclatura para empatarlo con uno del SAT, puede ir al 

menú perfil->unidad, para ver o consultar las unidades disponibles 
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SELECCIONAR concepto y MODIFICARLO PARA AGREGAR 

Si Ud. selecciona un concepto del catálogo ya sea seleccionándolo de la lista o bien tecleándolo, pero después de 

que el sistema carga los datos del catálogo, Ud. le modifica parte del concepto es posible que: 

  a) al modificarlo coincide con otro existente, entonces tomara la configuración del otro existente 

  b) al modificarlo no coincide con ninguno, mantiene los impuestos que haya cargado del ultimo 

concepto coincidente, solo se modifican los demás parámetros modificados y además tenemos la opción de indicar 

si el nuevo concepto será temporal solo para esta factura o en caso contrario se agregara de forma definitiva al 

catálogo de conceptos para futuras referencias 

 

AGREGAR NUEVO: 

 Si está intentando agregar un concepto que no existe previamente en el catálogo (tecleó uno sin 

coincidencias sin seleccionar nada de la lista de conceptos disponibles):  

  En automático se le asociara un IVA trasladado al 0.160000,  
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Pero en caso que desee asociarle otros impuestos, sin tener que salir del módulo de emisión de 

comprobantes: pulse sobre el enlace "Nuevo en catálogo" para darlo de alta con otros impuestos y 

seleccione ese concepto 

Esto le abrirá una nueva ventana para para definir el nuevo concepto/producto, pulse guardar, 

recibirá un mensaje de que ya estará disponible ese producto para ser seleccionado para el 

comprobante  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En automático se cerrará esa ventana, para continuar con el área de emisión de comprobantes. 

 Además tenemos la opción de indicar si el nuevo concepto será temporal solo para esta factura o en caso 

contrario se agregara de forma definitiva al catálogo de conceptos para futuras referencias. 

 

Después de haber seleccionado un concepto existente o bien haber escrito uno nuevo que no existía siga estos pasos 

para agregar cada concepto al comprobante: 

1. Desplácese a la columna de código, ya sea con la tecla de tabulación  o con el ratón dando clic en 

dicha columna, por default la cantidad será 1 pero puede indicar la que guste, puede editar cualquier dato 

según sus necesidades (código, cantidad, unidad, valor unitario) 
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2. De clic al botón Agregar para agregarlo al CFDI. Una vez agregado éste aparecerá en la lista de conceptos 

agregados. 

 

 
 

 

 

Por cada uno que agrega, modifica o elimina, el sistema actualiza en automático los impuestos asociados  

 

 

Puede seleccionar el concepto deseado, dando clic en seleccionar del concepto deseado para realizar las 

operaciones que requiera: 
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5.6.1.1 Administrar cuenta predial, información aduanera o complementos del concepto (instituciones 

educativas privadas, venta de vehículos, terceros) Al aparecerle la ventana correspondiente, elija el 

tipo de información que desea agregar 

Para esto, de clic en el botón ‘C’  

 

 

 
 

Con esto se activará la pestaña de datos correspondiente. 

Si eligió Instituciones educativas privadas, información aduanera o cuenta predial, Capture los datos 

solicitados, pulse ‘+ Agregar Complemento’. Puede agregar varios capturando la información de cada uno. 

  

Para modificar (A) uno de ellos, seleccione el registro deseado en ‘Select’ modifique los datos y pulse ‘(…) 

Modificar’ para guardar los cambios.   

 

Para eliminar uno de ellos (B), seleccione el registro deseado en ‘Select’ y pulse ‘- Eliminar’. Si eligió 

información aduanera, es necesario que haya dado de alta Aduanas en el catálogo de Instituciones 

Educativas Privadas  de Perfil-> es necesario que haya dado de alta en el catálogo de aduanas de Perfil. 
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5.6.1.1.1 Complemento de concepto Venta de Vehículos 

 

Para el caso de Venta de vehículos, aparecerá otra ventana  

1. Capture la información solicitada y pulse guardar 

 
 

2. Opcionalmente si maneja información de aduana o parte, elija la pestaña información aduanera o parte 
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Capture la información y clic en ‘Agregar’. 

Si desea modificar la información de un registro, selecciónelo, haga los cambios y pulse ‘Modificar’. 

 
Si desea eliminar la información de un registro, selecciónelo, y pulse ‘Eliminar’. 

 
Si desea habilitar la inserción de un nuevo registro pulse ‘Habilitar nuevo’. 
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Puede agregar los registros que necesite. 

3. Si desea que este complemento se agregue al concepto, habilite ‘Agregar complemento’ y en seguida 

pulse ‘Generar complemento’ 

 

 
4. Para cerrar la ventana del complemento y regresar al CFDI, pulse ‘Salir’ 

 
 

5.6.1.1.2 Complemento de concepto Terceros 

 

Para el caso de Terceros, aparecerá otra ventana  

1. Capture la información solicitada y pulse guardar 

mailto:soporte@inowebs.com


 
Pág. 65 

Tu solución en Facturas electrónicas CFDI 

www.facturaselectronicascfdi.com  soporte@inowebs.com 
Matriz | Lacas de Uruapan 737, Vasco de Quiroga, Morelia, Mich. Tel (443) 690 3616 

 
 

2. Elija la pestaña información fiscal de terceros, capture los datos y pulse ‘Guardar’ 

 
3. Elija la pestaña aduana/parte/predial, seleccione la opción deseada ya sea Aduana, Parte o Predial, 

solo podrá manejar uno de los tres. 

 
 

a) En el caso de Aduana, capture los datos y pulse ‘Guardar’. Si desea modificar cualquier información, 

haga los cambios y pulse ‘Guardar’. 
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Si desea eliminar la información de Aduana, pulse ‘Eliminar’ 

 
 

b) En el caso de Parte, capture los datos y pulse ‘Agregar. 

 
Si desea modificar la información de un registro, selecciónelo, haga los cambios y pulse ‘Modificar’. 
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Si desea eliminar la información de un registro, selecciónelo, y pulse ‘Eliminar’. 

 
Si desea habilitar la inserción de un nuevo registro pulse ‘Habilitar nuevo’. 
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Puede agregar los registros que necesite. 

 

Opcionalmente puede agregar información aduanera correspondiente a cada parte, para lo cual 

primero seleccione la parte y proceda así: 

 

Capture los datos y pulse ‘Agregar.  

 
Si desea modificar la información de un registro de información aduanera, selecciónelo, haga los 

cambios y pulse ‘Modificar’. 
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Si desea eliminar la información de un registro de información aduanera, selecciónelo, y pulse ‘Eliminar’. 

 
Si desea habilitar la inserción de un nuevo registro de información aduanera pulse ‘Habilitar nuevo’. 
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Puede agregar los registros de información aduanera que necesite. 

 

c) Para el caso de Predial, Capture la información y pulse ‘Guardar’ 

 
 

Si desea modificar esta información, haga los cambios y pulse ‘Guardar’ 

Si desea eliminar la información del predial, pulse ‘Eliminar’ 

 
 

Opcionalmente puede definir los Impuestos que necesite, para ello elija la pestaña ‘Impuestos’ 

 
Puede definir tanto impuestos retenidos como impuestos trasladados según necesite 

Para el caso de Retenciones, en la sección Retenciones capture los datos y pulse ‘Agregar.  

 
Si desea modificar la información de un registro, selecciónelo, haga los cambios y pulse ‘Modificar’. 

Si desea cancelar la modificación pulse ‘Cancelar’ en lugar de ‘Modificar’. 
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Si desea eliminar la información de un registro, selecciónelo, y pulse ‘Eliminar’. 

 
 

 

Puede agregar los registros que necesite. 

 

Para el caso de Traslados, en la sección Traslados capture los datos y pulse ‘Agregar.  

 
Si desea modificar la información de un registro, selecciónelo, haga los cambios y pulse ‘Modificar’. 

Si desea cancelar la modificación pulse ‘Cancelar’ en lugar de ‘Modificar’. 
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Si desea eliminar la información de un registro, selecciónelo, y pulse ‘Eliminar’. 

 
 

 

Puede agregar los registros que necesite. 

 

 

4. Si desea que este complemento se agregue al concepto, habilite ‘Agregar complemento’ y en 

seguida pulse ‘Generar complemento’ 
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5. Para cerrar la ventana del complemento y regresar al CFDI, pulse ‘Salir’ 

 
 

Cuando haya terminado pulse ‘Cerrar’ para continuar con el CFDI. 

 
 

Aquí termina lo referente a 5.6.1.1 “Administrar cuenta predial, información aduanera o complementos del 

concepto”. 

Continuamos con la factura: 

 

5.6.1.3 COMPLEMENTOS DE FACTURA 

Si Ud. desea agregar complementos a nivel factura a su CFDI vea el manual Complementos 
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5.6.14 VISTA PREVIA 

 

Para tener una vista previa de la representación impresa de su CFDI pulse ‘Vista previa’ 

 

Esta vista se carga en base a la plantilla de diseño predeterminada por cada tipo de documento, el sistema cuenta 

con unas por default pero si ud. especificó otras de acuerdo a EDITAR PLANTILLAS, se usaran esas. Su vista puede 

incluir o no un logotipo dependiendo de si lo especificó en Perfil->emisor. 

La versión impresa generada cumple con todas las especificaciones establecidas por el SAT. 

Un ejemplo de vista previa es Si desea modificar algo en su CFDI hágalo ahora y pulse nuevamente ‘Vista previa’ para 

ver también los cambios. Si desea cancelar la generación del CFDI, pulse ‘Descartar CFDI’ 

 

Puede guardar la vista previa de sus comprobantes antes de timbrarlos en PDF, para en caso que desee validarlo 

previamente con su cliente, para ello pulse el dibujo del disco de guardar donde está la vista previa, y en seguida la 

opción de Adobe PDF con lo que se descargará el archivo a su equipo: 
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Puede ocultar las tasas de impuestos en la representación impresa, para ello palomee la opción ‘Ocultar tasas de 

impuestos’ que está antes de los productos/conceptos: 

 

 

Y pulse nuevamente vista previa, donde ya no aparecerán las tasas de impuestos: 

 

 

5.6.1.5 GENERAR CFDI 

Finalmente para generar un CFDI tiene la opción de enviarlo a los correos del receptor, si desea el envío de los 

correos, palomee la opción Enviar correo al generar: 
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Si el sistema detecta que el receptor o cliente no tiene definido un correo, y se seleccionó la opción de enviarle el 

CFDI tras generarlo, el sistema le solicitará dicho correo sin necesidad de salir del módulo de emisión de 

comprobantes: 

 

 

Escriba el, los correos del cliente (en caso de ser varios correos, sepárelos por coma) 

 

 

Finalmente pulse ‘Generar CFDI’ para generarlo oficialmente, con esto el PAC certifica fiscalmente el comprobante y 

envía copia del CFDI al SAT, esto consume créditos/folios/timbres de sus pedidos y posteriormente podrá descargar 

el CFDI generado y opcionalmente enviarlo por correo a su cliente. 

 

Recibirá el siguiente mensaje de confirmación: 

  

Pulse ‘Aceptar’ y en automático será direccionado a la sección EMIDOS donde podrá descargar sus CFDIs entre otras 

operaciones. 

 

5.6.1.6. CASO DE GASOLINERAS 

Para este caso, considere los siguientes puntos: 
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1. En el área de observaciones al emitir el CFDI, puede indicar si lo desea, el texto ‘Tickets o notas de venta’ y 

en seguida anotar cada una de ellas. 

 

 
 

2. El impuesto IEPS de los productos a facturar, debe estar previamente definido antes de ingresar a Crear un 

nuevo CFDI, Para esto diríjase al menú perfil->impuestos->IEPS  

 
3. En caso de que Ud. requiera que en los CFDI que emita aparezcan datos/campos personalizados fijos en los 

datos del emisor como ‘Clave de Pemex fulana’, o ‘No. de Estación sutana’, etc. Puede definir estos datos en 

el menú perfil->configuración, para que al momento de crear un cfdi el sistema tome esa configuración 

 
 

El cual le despliega los campos para editarlos  
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4. Proceda a emitir sus CFDI 

 

5.6.2 EMITIDOS 

Para consultar todos los CFDI emitidos, elija el menú CFDI->Emitidos 

 

Puede realizar búsquedas de CFDI, para ello elija el criterio de búsqueda (fecha, correo del cliente, razón social 

cliente, folio fiscal UUID, serie, sucursal, pedido, periodo) y escriba el valor (todo o parte de él) a buscar, y pulse 

‘Buscar’ y los resultados se cargaran en la rejilla de abajo como se muestra: 

 

 

 

Describiremos de manera detallada los diferentes punto del manejo del CFDI en el area de emitidos. 
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1.- Podrá seleccionar con un solo clic uno, varios o todos los CFDIs 

2.- Tendrá la posibilidad de elegir entre los  CFDIs palomeando los requeridos. 

3.- Tiene  la posibilidad de rastrear de diversas maneras como; fecha (como se ejemplifica), correo del cliente, razón 

social del cliente, folio discal (UUDI), serie, pedido y periodo. 

4.- Puede elegir qué tipo de CFDIs desea se muestren en las celdas inferiores, teniendo la opción de elegir 

palomeando  por ejemplo 1 o hasta las 4 opciones. 

5.- Sección donde podrá solicitar al sistema que le muestre en las celdas inferiores la cantidad de CFDIs con un 

margen mínimo de 50 hasta +de 1000. 

6.- En esta opción vera que tiene acceso a seleccionar entre TODOS (A) los CFDIs tanto timbrados como cancelados, 

o si su selección es ver únicamente los TIMBRADOS (B) tendrá la posibilidad de visualizar y de igual forma puede 

seleccionar únicamente los CANCELADOS  y le desplegara lo que solicite previamente cumpliendo el punto cuatro. 

7.- Esta selección es de suma importancia ya que podrá cancelar uno o varios CDFI que desee (encuadrando los 

puntos antes mencionados en materia de selección) seleccionándolos y pulsando el botón ‘Cancelar CFDI’. Para 

cancelar UN SOLO CFDI debe dar clic en los tres puntos verticales del cfdi deseado, los cuales se marcan en rojo. 

 

 

 

El listado de los CFDI consultados puede exportarlo a Excel pulsando ‘Exportar Lista a Excel’ 
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Para ver todos los CFDIs emitidos pulse ‘Listar todos’ 

 

Para realizar alguna operación con el registro deseado, selecciónelo en el renglón deseado  

Para ver el PDF o representación impresa pulse ‘Ver’ y  Le mostrará el CFDI 

 

 

 

Para descargar el PDF seleccione al cliente (1) después de clic en “PDF” (2) y se descargará automáticamente 

a su carpeta  
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Para descargar el XML  seleccione al cliente (1) después de clic en “xml” (2) y se descargará 

automáticamente a su carpeta  

 

 

 

1. Para enviar el XML y PDF al correo de su cliente según lo haya especificado en el menú Clientes, pulse ‘Enviar 

correo’, se enviará con el asunto/título por default a no ser que en configuración haya especificado alguno. 

 
 

2. FacturasElectronicasCFDI.com le permite CANCELAR SIN COSTO un CFDI, lo cual deja sin efecto fiscal el CFDI 

emitido, para ello pulse ‘Cancelar CFDI’ 
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5.6.4 EDITAR PLANTILLAS 

 

FacturasElectronicasCFDI.com le permite personalizar la versión impresa de sus CFDI independientemente del tipo 

de CFDI, acceda a esta opción en el menú CFDI->Editar plantillas. El sistema usa una plantilla por default para cada 

tipo de comprobante, pero ud. puede definir las plantillas que necesite. 

Para esto siga los siguientes pasos: 

 

Elija un tipo de comprobante y el sistema le indicará las plantillas asociadas, también le indicará si es o nó la 

predeterminada (default) 
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5.6.5 AYUDA 

Descargara el presente documento   

 

5.7 MULTIEMISOR 

 

FacturasElectronicasCFDI.com le permite realizar operaciones como multiemisor, con lo cual desde su cuenta podrá 

usar distintos RFCs para emitir facturas, nóminas, llevar la contabilidad electrónica de distintas personas o empresas, 

timbrar con distintos emisores; Para configurar una cuenta como multiemisor vaya al menú Perfil->cuenta de usuario 
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Desplácese al final del formulario y palomee ‘Esta cuenta es multiEmisora’, enseguida pulse ‘Modificar’ 

 

5.7.1 CARGA DE EMISORES 

 

En esta sección puede cargar (importar) los distintos emisores que tendrá asociados a la cuenta del usuario.  

Desde un archivo en automático se agregan los emisores ahí especificados a la lista de emisores permitidos del 

usuario multiemisor.  

El crear emisores para tus clientes contribuyentes, implica la aceptación de términos por parte de tus clientes siendo 

Tú el responsable de ello, es necesario que para emisión de CFDIs o timbrado desde nuestra página (no por 

webservice) suba el CSD y la fiel de ellos. 
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Los emisores por importar de tu archivo, pueden tener una Administración Centralizada o Independiente: 

a) Administración Centralizada. Todos estos emisores pueden usarse exclusivamente desde el correo de la 

cuenta de usuario multiEmisora, pues no usan un correo propio cada uno, estos no pueden ser 

multiemisores, no se le puede transferir producto, ya que consumen folios, timbres o créditos disponibles de 

la cuenta de usuario multiEmisora. Esta administración es común en Despachos Contables. 

 

b) Administración Independiente. Cada uno de estos emisores ingresan al sistema con su propio correo y 

utilizan folios, timbres, créditos, de sus propias cuentas  sin considerar los folios, timbres, créditos de la 

cuenta multiEmisora. Usted (multiemisor) podrá Transferirles folios, timbres o créditos y es lo que ellos 

consumirán al Emitir y/o Timbrar CFDIs, Generar XML contables. Esta administración es recomendada para 

cuando desea que sus empresas o clientes consuman sus propios folios, timbres, xmls en base a las 

transferencias de los mismos que ud. les realice, esta operación es común para distribuidores, y reventas. 

Pasos para realizar la carga: 

1. Seleccione el tipo de Administración de emisores deseado 

 

 
 

2. Descargue el formato en Excel, dando clic en ‘Descargar formato’ 
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3. Edite el formato descargado rellenando la información que ahí se indica 

 
 

4. Clic en ‘Seleccionar archivo’ o ‘Examinar’  

 
5. Elija su archivo de carga de emisores y pulse ‘Abrir’ 

 
 

6. Opcionalmente si en este momento (durante la carga de emisores) desea transferir producto desde su 

cuenta a las cuentas de los emisores independientes del archivo, palomee ‘Transferir producto’ y elija un 

pedido suyo (pedido origen) desde el que desea transferido el producto; también podrá transferir producto 

posteriormente en otra sección. Si Ud. habilita abajo la transferencia de producto, al cargarse el archivo en 

automático el sistema crea un pedido con cada emisor del archivo. Este tipo de pedidos (por transferencia 

de producto) no generan factura ya que son transferencias de producto desde su cuenta a la de sus  
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clientes. La contraseña generada para cada cuenta independiente le será enviada al correo de su cuenta 

multiEmisora. 

 
 

7. Clic en ‘Cargar’ 

 

 
 
La marca de permisión para ser emisor permitido de un multiusuario en cuentas independientes, por default está 
desmarcada para los usuarios que realizan un proceso de registro, en cambio está marcada para los usuarios 
independientes  importados por la carga. 
 
5.7.2 ADMINISTRAR EMISORES PERMITIDOS 

 

Esta sección permite administrar sus emisores permitidos. Solo se podrán emitir los CFDI con estos RFC emisores 

(aparte del suyo).Solo a estos emisores podrá asignar folios, timbres, créditos, xmls contables para el caso de  
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Administración independiente; (Ud. puede timbrar desde cualquier RFC sin necesidad de registrarlo ni de hacer una 

carga de emisores) 

Si no existe el emisor que desea, puede: 

a) Realizar primero la carga de todos los emisores que necesites  

b) O bien, Primero es necesario Registrarlo  en el portal para crear su cuenta, ingresar con esa cuenta, guardar datos 

de emisión (menú Perfil->emisor), aceptar los términos (menú Perfil->aceptar términos), subir su CSD, subir su Fiel 

(menú Perfil->firmar manifiesto), cerrar esa sesión, ingresar con la cuenta de Ud. y seleccionar dicho emisor en esta 

sección para permitirlo.  

Para buscar un emisor (ya sea permitido o nó) a través del RFC o parte de la razón social, escriba el dato a buscar y 

presione ‘Buscar’ O bien para obtener el listado de sus emisores permitidos presione ‘Lista de permitidos’ 

 

 

Esto mostrará las coincidencias en una rejilla: 

 

En la rejilla, True=Si, False=No.  

El certificado de sus emisores para el caso de timbrado, solo se ocupa en caso de que el xml no traiga sello, así como 

cuando se quiera cancelar un CFDI. Para el caso de emisión de CFDIs es necesario subir los certificados de sus 

emisores. 

Seleccione el emisor al que desea administrar, dando clic en Select del renglón deseado El sistema indicará la 

administración actual de ese emisor, en caso que sea permitido  
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En caso que no sea permitido, aparecerá en blanco el tipo de administración: 

 

En seguida puede elegir una operación a realizar:  

A) Permitir, o agregar el emisor a la lista de emisores permitidos 

B) No permitir, quitar el emisor a la lista de emisores permitidos 

C) Modificar el tipo de administración 

Para ello seleccione la operación deseada: 

 

Si lo que desea es  

A) Permitir, o agregar el emisor a la lista de emisores permitidos 

Seleccione la operación Permitir 

 
 

Esta operación asocia un emisor a tu lista de emisores permitidos, para transferirles producto o para que lo 

consuman de tu cuenta. Elija el tipo de administración a aplicar para el emisor permitido, ya sea 

independiente o centralizada, y de clic al botón Permitir 
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B) No permitir, quitar el emisor de la lista de emisores permitidos,  por lo que el emisor ingresará al sistema con 

su propio correo y consumirá sus propios folios, timbres, xmls, etc. Y no podrá transferirle producto. 

 

Seleccione la operación No permitir 

 
 

En seguida indique el correo (debe existir y poder accesarse por parte del emisor) con el que el emisor 

ingresará al sistema, especifique la contraseña con la que ingresará al sistema, y finalmente de clic al botón 

‘No Permitir’ 

 

 
 

C) Modificar el tipo de administración. Para el emisor seleccionado puede cambiar de administración 

independiente a centralizada y viceversa. 

 

Para esto seleccione la opción ‘Modificar tipo de administración’ 
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Seleccione el nuevo tipo de administración deseada: 

Si desea pasar de Centralizada a Independiente, seleccione independiente, en seguida especifique un 

correo y contraseña con las que el emisor ingresará al sistema: 

 

 

Si desea pasar de Independiente a Centralizada, seleccione Centralizada y de clic en ‘Modificar’ 

 
 

5.7.3 TRANSFERIR PRODUCTO (CREAR PEDIDO A EMISOR INDEPENDIENTE) 

 

Si desea transferir producto suyo a emisores permitidos independientes que previamente definió como tales, para 

que ellos consuman dicho producto transferido desde sus propias cuentas, haga esto: 
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1. Seleccione su pedido origen desde el que tomará el producto 

2. Elija el emisor (contribuyente) permitido independiente al que desea realizar la transferencia 

3. Indique la cantidad de producto a transferir  

4. Para el caso de Contabilidad electrónica con planes anuales indique la fecha inicial desde la que cubrirá la 

contabilidad 

5. Presione ‘Guardar’. Esto transfiere producto desde su cuenta a la cuenta del emisor permitido, el producto 

se resta de su pedido origen y crea en automático un pedido en la cuenta de su emisor permitido con el 

producto listo para usarse. 

 

 

5.7.4 REPORTE DE TRANSFERENCIAS DE PRODUCTO (PEDIDOS CON EMISORES PERMITIDOS INDEPENDIENTES) 

 

Para listar las transferencias realizadas hacia sus emisores permitidos independientes, lo cual es equivalente a listar 

los pedidos que ha creado en automático a las cuentas de sus emisores permitidos por transferencia de producto 

desde pedidos suyos, tiene dos opciones: 
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a) Buscarlos por rango de fechas o por razón social, introduzca los dato deseados y pulse ‘Buscar’ó ver  todos, 

para listar todas las transferencias pulse ‘Ver todos’ 

 

 

Los resultados se cargarán en la rejilla, y puede exportar dicha rejilla a Excel pulsando ‘Exportar’ 

 

Si desea cancelar una transferencia (pedido creado al emisor) seleccione el renglón deseado presionando ‘Select’ y 

en seguida pulse ‘Cancelar transferencia/pedido’; para esta operación es necesario que el pedido no haya sido 

consumido; esta operación elimina dicho pedido, y reestablece producto a su pedido de origen desde el que se había 

generado la transferencia. 

 

Si lo que Ud. desea es solo cancelar (devolver) solo cierta cantidad de producto al emisor que se lo transfirió, lo que 

puede hacer es habilitar como multiemisor la cuenta desde la que desea devolver la cantidad de producto y permitir 

como emisor permitido al emisor que le transfirió, y finalmente hacerle una transferencia de la cantidad de producto 

deseada al emisor que le transfirió inicialmente, pero obsérvese que esto le creará un nuevo pedido con producto 

disponible al emisor transferidor inicial en lugar de restaurarle la cantidad de producto al pedido desde el que le 

realizó la transferencia. 

 

 

 

mailto:soporte@inowebs.com


 
Pág. 94 

Tu solución en Facturas electrónicas CFDI 

www.facturaselectronicascfdi.com  soporte@inowebs.com 
Matriz | Lacas de Uruapan 737, Vasco de Quiroga, Morelia, Mich. Tel (443) 690 3616 

 

5.7.5 REPORTE DE CONSUMOS POR EMISORES PERMITIDOS CENTRALIZADOS 

 

Para obtener reportes de los consumos de folios, timbres, xmls contables, etc. de sus emisores permitidos 

centralizados, tras elegir la opción mostrada arriba en el menú, tiene dos opciones: 

Buscar por rango de fechas o por razón social, introduzca los dato deseados y pulse ‘Buscar‘ o Ver todos, para 

listar todos los consumos pulse ‘Ver todos’ 

 

Los resultados se cargarán en la rejilla, verá un reporte para facturas, nómina y timbrado, y otro reporte para 

contabilidad electrónica, y puede exportar dicha rejilla a Excel pulsando ‘Exportar’ 

 

Ahí puede observar qué emisor centralizado tomo/consumió qué cantidad de folios/timbres, de cual pedido los 

tomó, etc.El primer reporte se llama CFDIs, y el segundo Contabilidad electrónica, en caso de que no exista 

información de algún reporte este aparecerá vacío: 
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5.7.6 CAMBIAR DE EMISOR 

Las cuentas multiemisoras con administración centralizada, tienen la capacidad de que con solo ingresar con una 

cuenta de usuario puede utilizar distintos RFC emisores centralizados; Siempre que desee manejar información, 

catálogos, CSDs, emitir CFDIs, asegúrese de primero indicar el emisor activo en uso, y después proceda a realizar 

todas las operaciones de ese emisor. Para esto, vaya al menú Multiemisor->Cambiar de emisor 

 

Elija el emisor centralizado deseado: 
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