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Gule del vsuerio:; Delicliox Fectures

Inicio y configuracion

Gracias por utilizar Datafox Facturas para sus necesidades de facturacion electrénica por Intemet. La presente
guia tiene como finalidad explicar los pasos necesarios para registrar y timbrar sus documentos (facturas, recibos
de honorarios, arrendamiento, notas de crédito) con este sistema.

Esta guia asume que ya hainstalado y configurado Ia conexidon a la base de datos del sistema, si no lo ha
hecho, primeramente consulte la guia de instalacién.

Ejecucion del sistema
Una vez que hainstalado Datafox Facturas, encontrard el icono de acceso directo en el escritorio de Windows.

[

También encontrard el acceso directo en el menu Inicio de Windows, haciendo clic en el botdn Inicio de
Windows — Programas — Datafox — Datafox Facturas (Windows XP, Vista 'y 7) y desde |la ventana de aplicaciones
en Windows 8/8.1

Sélo haga doble clic en el icono de acceso directo para iniciar la ejecudn del sistema.

Acceso
Datafox Facturas es un sistema multiusuario y multiempresa, esto significa que puede usarlo para controlar la

facturaciéon de mds de un persona o negocio y también puede tener muUtiples usuarios para acceder al sistema.

De formaiinicial, ingrese en usuario y clave: “admin”

Ingreso al sistema - Seleccion empresa u

Datafox Factura NET - Version: 1.0.0.0
Licencia para uso comercial.
Desarroliado por Datafox
Derechos Reservados 2014

Seleccione empresa;

Usuario y clave:
Usuario:

Clave:

Sistema de emision de factura electronica por Intemet
-CFDI- (Facturas, notas de crédito, recibos de honorarios y

amendamiento) Aceptar Cancelar
Requiere de conexién a Intemet y timbres fiscales.

Configurar su negocio

La ventana principal, presenta en la parte superior el drea de menus y justo abajo la barra de funciones. Haga
clic en la parte superiorizquierda en la ventana principal en el botén Empresa, para configurar su empresa o
negocio.

IMPORTANTE: Para funcionar el sistema requiere siempre tener una empresa y un usuario. NO borre una empresa
0 un usuario si son el Unico activo.



DATAFOX FACTURAS

& Configuracion de la Empresa
e .
Razon social ™ [SU NEGOCIO ‘
. Conexion de comeo/PAC 7. Personalizacion de comeo 8. Logetipo/cedula
1. Datos genersles 2. Domicilio fiscal 3. Impuestos 4 Certificados 5. Facturas

Dalos de la empresa o persona fisica

RFC™ [xAXx070101000 | cuRp: ]
Registro de camara: | | Cuenta Estatal: l:l

Empresa: |SL| negocio ‘

Representante legal: | ‘

* Dbligatorio.

[ ] [ o

La ventana de Configuracién de la Empresa, contiene multiples pestanas para configurar para el negocio o
persona fisica. En la parte superior aparece el nUmero y razén social, ingrese en Razdn social el nombre de la
empresa o persond fisical tal y como aparece en alta del SAT.

En la primera pestana Datos generdles, ingrese el RFC para la razdn social o persona fisical que emitirdlos
comprobantes fiscales. En el campo Empresaingrese el nombre comercial del negocio. Por ejemplo si usted es
una persona fisica “Ramaon Fuentes Aguirre” y su negocio es “Refaccionaria Fuentes”; “Ramdn Fuentes Aguirre”
este es el nombre que debe ir en el campo Razén social y en Empresa “Refaccionaria Fuentes”.

El resto de los campos en esta pestana son opciones, puede completar lainformacién si lo desea.

& Configuracion de la Empresa
e .
Razonsocial”:  [SUNEGOCIO |
6. Conexion de comeo,/PAC 7. Personalizacion de comeo 8. Logotipo/cédula
1. Datos generales 2. Domigili fiscal 3. Impuestos 4. Certfiicados 5. Facturas

Direccion de la empresa

Cale” | | mem e | | Mamint: | |
Coloria.* | | cp.x Pais* l:l
Localidad:* | | Municipio ™ ‘ Estado:* | |

Referencia: | |

| |

Email: | |

Email: | |

* Obligatorio.

[t ] [ o

La segunda pestaia es para ingresar la direccidn de la empresa, complete cada campo marcado con un
asterisco (*) ya que son obligatorios para que los comprobantes fiscales sean vdlidos.

NOTA: El campo cddigo postal permite que al presionar la tecla F3 cuando el cursor estd en ese campo se
muestre una ventana de busqueda de cddigos postales, presione F3y verd lo siguiente:



| W ! Distrito Federal
<1700 La Joyita del Pueblo Tetelpan Alvaro Obregdn Distrito Federal

:01700  Ocotillos del Pueblo Tetelpan Alvaro Obregén Distrito Federal
:01700  San Agustin del Pueblo Tetelpan Alvaro Obregén Distrito Federal
<1700 Tecalcapa del Pueblo Tetelpan Alvaro Obregdn Distrito Federal
<01700  Tetelpan Alvaro Obregén Distrito Federal

Fli-1-LT S Codigo Postal v JREET0E 01700

Ingrese en el campo Descripcion el coddigo postal deseado y presione la tecla Enter en su teclado, si el cddigo
existe aparecera una lista de las localidades o colonias con ese cddigo, seleccione la fila que contengala
informacién deseada y presione Enter, los campos cddigo postal, pais, localidad, municipio y estado se llenardn
de forma automdtica.

En la ventana de blUsqueda puede hacer clic en el cuadro de lista Filtar por... y podrd realizar busqueda por
codigo postal, localidad, municipio y estado.

e .

Razon social.™  [SUNEGOCIO

6. Conexion de comeo/PAC | 7. Personalizacion de comeo | 8. Logotipo/cedula
1. Datos generales I 2. Domicilio fiscal | 3. Impuestos | 4. Certificados I 5. Facturas

Cantidades y Moneda:
Decimales para redondeo:

IVA. % Retencion L5 R. v [ 0]
IEPS:% [ 0 | Refencién LVA.  Enterocondecimal [ 0 |
[0 ]

* Obligatorio. | Guadar || Cemar |

La siguiente pestana le permite configurar los impuestos, primeramente puede configurar la cantidad de
decimales para cantidad y moneda y también para redondear, generalmente el valor de 2 funciona
adecuadamente para todos.

En impuestos ingrese la cantidad de impuesto a cobrar (con excepcion de la retencién de IVA, todo lo que
ingrese debe ser enteros). Estos impuestos se usardn al activar el impuesto correspondiente en la ventana de
productos.

La pestana Certificados es dénde indicard la ruta al archivo de certificado (.csd), al archivo de llave (.key) yla
clave del archivo CSD. Use el botén Buscar para localizar el certificado.
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Nimero: lII
Razonsocial.”:  [SUNEGOCIO |
| 6. Conexion de comeo./PAC | 7. Personalizacion de comeo | 8. Logotipo/cédula |
| 1. Datos generales | 2. Domicilio fiscal I 3. Impuestos | 4. Cerificados 5. Facturas
Archivo de cerificado ~csd: ‘ | Buscar.
Archivo de llave privada * key: ‘ | Buscar..
Contrasefia del cartficado \ || validar |
Razén social: ‘ |
g ]
Valido desde:
Vélido hasta: 30/06/2014
Archivo = pfx: ‘ | Buscar..
et I
*Obigutor.

Al cargar un certficado la razén social, nUmero de serie y fechas de vigencia se mostrardn en la parte central de
forma automdtica. El botén Validar revisa que la contraseia del certificado sea vdlida.

La parte inferior para cargar el archivo de cancelaciones (.pfx) no es necesario en la actual version del sistema.
Si es posible efectuar cancelaciones pero no se requiere de este archivo.

IMPORTANTE: Por seguridad el certificado y llave no se aimacenan en el programa, sdlo la referencia o ruta a su
ubicacidén ensu disco duro. Por ello, si frabaja en red, cada equipo de la red que se use para la empresaq,
deberd tener excatamente en la misma ubicacién los archivos de certificado vy llave.

& &
N [ 1]
Razonsocial > [SU NEGOCIO |
| 6. Conexion de comeo/PAC | 7. Personalizacion de comeo | 8. Logotipo/cédula ‘
| 1. Datos generales I 2. Domicilio fiscal I 3 Impuestos I 4 Certificad: ‘ 5. Facturas

Regimen fiscal del emisor

Régimen fiscal: |PEH,SON.H FISICA CON ACTIVADES EMPRESARIALES |
Lugar de expedicidn: | |

Directorio XML * |C:\Faduras | | Buscar_ |
Directorio acuses ™ |C “Facturas | ‘ Buscar... |
—

La pestana Facturas, pemite ingresar el régimen fiscal y lugar de expedicidon de sus documentos, asi como
indicar la carpeta donde serdn guardados los archivos XML de sus documentos fiscales y los acuses para
cancelaciones.

Nota: El archivo PDF generado de forma automdtica por el programa, se guarda en la misma carpeta que los
archivos XML.
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\ﬂ

Configuracién de la Empresa

Nimero:

Razon social ™

[+ |

[sUNEGOCIO

1. Datos generales 2. Domicilio fiscal
. Conesdon de comeo/PAC

3. Impuestos
7. Personalizacion de comeo

4 Cerificados

5. Facturas

8. Logetipo/cédula

Proveedor de timbrado de CFDI

PAC:
Usuario:*

Contrasefia:™

Usuario™

Contrasefia:™

UMBRALL

Créditos restantes: II' Créditos adquindes: |0____ et
Provesdor. SMTP v|  Senidor de comeo SMTP: |:|
Puetto SMITP: [ ]
S MT p® Conexién segura (SSL): O

UMBRALL ¢

¥

* Obligatorio.

Cemar

La pestaia Conexién a correo/PAC permite primeramente indicar el usuario y contrasefa de conexién al PAC.
El usuario y la clave le son proporcionados la primera vez que adquiere timbres para facturacion.

Los campos de créditos restantes y adquiridos no tienen funcién alguna en la presente versidon, el proveedor del
servicio de timbrado tiene pendiente una actualizacidon donde se podrd tener el control de timbres disponibles;
cuando sealiberada se actualizard el sistema para mostrar esainformacién.

Nota: Sélo timbres adquiridos directamente con Datafox se pueden usar en el sistema, si tiene timbres de otros
proveedores no servirdn con el sistema.

Una vez generada un documento se puede enviar directamente por correo electrénico, en la seccion
correspondiente podrd seleccionar el proveedor de correo a usar, el nombre del servidor de correo, puerto vy si
se usa 0 no conexiodn segura, asi como el usuario y clave del correo. Estos datos los puede obtener de la
configuracién de correo de su programa de correo o de su proveedor.

IMPORTANTE: Gmail, Hotmail y Yahoo pueden requerir configuraciones adicionales, favor de consultar la
documentacion de ayuda de estos sistemas

La pestafa Persondalizacién de correo, le permite ingresar el Asunto y un texto para los correos enviados por
medio del sistema.

La pestana Logotipo/Cedula, pemite cargar el logotipo de su negocio (recomendamos unaimagen de 75*75
de tamano para que sea acomode perfectamente en los documentos emitidos por el sistema.

Nota: La cedula fiscal puede cargarse al sistema, pero en esta versién no es necesario ya que al momento las
normas del SAT no solcitan que esta sea parte de los comprobantes impresos, por lo que no fiene un uso
préctico en este momento.

Una vez cargados los datos del negocio, haga clic en el botdn Guardar para guardar los cambios.

El menU Empresa le pemite afadir una nueva empresa o contribuyente, una vez definidos los datos para la
empresa al iniciar el sistema podrd seleccionar la empresa con la cual desea frabajar.

La otfra opcidn en el menl Empresa permite salir de la sesidon activay le presentard la ventana de ingreso para
entrar con una empresa diferente.
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IMPORTANTE: Los usuarios del sistema son compartidos para todas las empresas definidas, porlo que un usuario
podrd acceder a cualquier empresa siempre que este dado de alta en el sistemai.

Sucursales
Cuando da de adlta una empresa, se forma de forma automdtica una sucursal. E sistema le permite generar

documentos fiscales con los datos de la sucursdal, si fiene sucursales entonces haga clic en el mend Catdlogos —
Sucursales para mostrar la lista de sucursales. En esta lista aparecerd la primeraq, si no cuanta con sucursales no
tiene que hacer nada, pero silas tiene, haga clic en el botdn Nuevo para dar de alta la primera sucursal.

B Sucursales

Nimero: | 2

Direccidn de la sucursal

Unidad: | |
Calles | | Nmet [ ] Namint: [ ]
Colonia.:™ | | CPp= Pais:~ |
Localidad:™ Muriicipio:™ | Estado:™ |
Hﬁferencia:| |
[] Active Ia casilla si es sucursal
* Obfigatorio. Guardar Cancelar Cemar

Complete los datos de la sucursal como corresponda y active la casilla e la parte inferior, cuando al generar su
documento se seleccione la sucursal sila casilla esta activada, la representacion impresora tendrd los datos de
domicilio de forma automdtica en vez de los datos de la matriz.

IMPORTANTE; La primera sucursal predefinida para la empresa NO debe borrarse, aun cuando no tenga
sucursales, es necesario que esté presente ya que el sistema la usa como referencia para la generaciéon del
documento fiscal.

Desde la ventana del listado de sucursales ademds de dar de alta nuevas sucursales, podrd editar o borrar una
sucursal, solo seleccione la misma en el listado y haga clic en el botén correspondiente de acuerdo alo que
desee redlizar.
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Documentos

Mdimero:  <DOCUMENTO NUEWD:
MNombre: |
Tipo:  <Seleccione el tipo de comprobante> v | Fomato impresién:

Formato: |¢5&lec:ciun&&lfmnatu} vl |4Seleccione formtato impresion:= vl

Version del comprobante fiscal

Versidn: |¢5&lec::ionela versionz vl

Folio inicial: | | Folic final: |

Serie: | |

La ventana del listado de documentos le pemite definir los diferentes tipos de documentos que puede generar
con el sistema. Es posible generar:

e Facturas

e Recibidos de honorarios

e Recibos de arrendamiento
e Notas de crédito

En el caso de facturas es posible generarlas con los siguientes formatos:

e Facturasencilla (IVA, IEPS)

e  Factura nimeros serie (IVA, IEPS)

e  Factura multiple (IVA, IEPS, retenciones) ISH

e Factura aduandl (IVA, IEPS, informacion aduanal)

Primeramente ingrese el nombre del documento, después seleccione el fipo (ingreso o egreso), el formato y el
formato de impresion.

En version seleccione CFDI, ingrese su folio inicial, final y serie. Los folios y la serie son sélo para su control, el SAT al
momento del fimbrado asigna el folio fiscal digital, este es el Unico folio vdlido.

Los cuatro formatos de impresiéon correspondientes a las facturas varian Unicamente en los datos que imprimirdn,
por ejemplo la factura sencilla sélo lleva IVA y el IEPS, con una variacion que permite ingresar nUmeros de serie
para el caso de electrdnicos. La factura aduanal llevalos datos de nombre de la aduana, nUmero de aduanay
fecha del pedimento aduanal. Tenga presente que aunque puede generar un documento con otro formato de
factura si usa estos datos (aduanales) esimportante que seleccione el formato de impresion correspondiente.
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En el caso de honorarios, arrendamiento y notas de crédito, sélo seleccione el formato de impresion que
corresponde al documento a generar.

Documentos
& Alta y edicion de Clientes

H H 4 Clierte {0} de {0} boBl
Guardar Cancelar

-

Razén social™ | |

Datos generales

Mombre comercial: | |

RFC=: l:l Tipo de contribuyente: | FISICA ¥

Calle™ | |

Muim. ext. > l:l Mm. int.: I:I Cadigo postal ™ I:I

Colonia™:

Localidad™:

| Pais™

Estado™
Email:

|
|
Municipio/Deleg.*: |
|
|

Teléfona: | | Status

@ Activo () Inactivo
Tipo de cliente: STANDAR W

* Obligatorio

El sistema requiere que se tengan clientes alos cuales asignar el documento, en el listado de clientes podrd dar
de ata, editary borrar clientes.

La ventana de dlta y edicion de clientes, pemite registrar todos los datos de cliente que requiere el SAT, ademds
del tipo de contribuyente, correo electronico, teléfono, tipo y estatus. El correo electronico es necesario si desea
enviar desde el sistema el PDF y XML al cliente tras generar un documento fiscal.
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Productos

Alta y edicion de Productos y Servicios

€
H @ 4 4 Producto {0} de {0} [

Guardar Cancelar

Irformacian general

Crear codigo de bamas
Codiga™ | | @ Ean13 (O EANg | Generr | Nimero: 1

Descripcidn™

Categoria™ l:l E Unidad: | |

[] Desglosar impuestos
Precio unitario™: | D-DD| $000
Tasa de impuesto traslado

VA l:l [] % Tasa/lmpussta LWA: [] % Tasa/Impussta
IEP.5. I:I [] % Tasa/lmpuesto ISR [] % Tasa/lmpuesto
15H. [ % Tasa/lmpuesto

Mimero: | | Nimero: | |
S
Nombre: | |

* Obligatorio

En productos usted podrd registrar los productos, servicios o conceptos a facturar. Desde el listado de productos
puede daros de alta, editados y borraros.

La ventana de edicidn de edicidn de producto, pemmite registrar la informacién necesaria para generar sus
documentos de acuerdo alo establecido por el SAT.

Al ingresar el precio este debe registrarse sin impuesto, pero si desea ingresar el precio conimpuestos active la
casilla Desglosarimpuestos, después active la casilla del impuesto o impuestos que correspondan y finaimente
ingrese el precio y presione Enter, con esto se desglosardn los impuestos (IVA, IEPS e ISH) y el precio unitario
cambiard para mostrar el precio sin impuestos. Tenga en cuenta que si maneja retenciones desglosar impuestos
no funcionard con retenciones.

Si manejainformacién aduanera para el producto podrd ingresara en los espacios correspondientes, asi como
el nUmero de cuenta predial.

Si un mismo producto tiene diferente informacién aduanera, puede registrar dos veces o mds veces el producto
para ingresar la informacién aduanal que corresponda o al momento de genera su factura podrd modificarla
informacion.

Si genera comprobantes de arrendamiento, ingreso el nUmero de predial en el espacio correspondiente.
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Generacion de documentos

Facturacion
Sucursal: [SUNEGOCIO | Id documerto: Nuevo documento
Datos de la factura
Tipe documenta Folio Cliente Fecha factura
v I:l | | | | ‘ | Ver datos completos 30/jun. /2014 [E~
Método de pago Condiciones de pago Forma de pago MNo. cuenta Moneda Tipo cambio Tipo de comprobarte  Versién
NO IDENTIFICADO ¥ | |CONTADO v | |PAGO EN UNA SOLA EXHIBICK v | NO APLICA | | MXN | [] Délares 1.00

Detalle de la factura

‘D

e
€ >
No. lineas: l:l MNo. productos: III Motivo descuento: Total-

Cadigo: | | | ‘ | ‘ | |
Precio Cantidad
Unidad: Importe: et VA Informacién aduanal
Categ.: % desc.: %ret. ISR Mo. aduana:
# Serie: % IVA: % ISH: Fecha: Cuenta predial
% IEPS: Sub total: Mombre
[] Prugba | Publico Gral. Factura original Guardar Cemar

La generacién de facturas es el proceso central de este sistema. Aunque la ventana de facturacion puede
parecer compleja, en realidad es muy sencilla de ufilizar.

Desde el listado de facturas puede generar nuevos documentos, editaros e incluso borrarlos. Para generar una
factura primero haga clic en el botdn Nuevo en el listado y a continuacién:

1) Si maneja sucursales coloque el cursor en cuadro de texto al lado del nimero de sucursal y presione F3
para abrir la ventana de lista de sucursales, seleccione la sucursal en la ventana y presione Enter

2) Seleccione el tipo de documento. Al hacero se mostrardn la serie y nimero de folio

3) Coloque el cursor en el campo Cliente y presione F3, se mostrard la lista de clientes, localice al cliente,
seleccione y presione Enter, el nombre del cliente se mostrard y puede usar el botdn Ver datos
completos para verla ficha completa del cliente.

PUblico en general: Si va a registrar una factura para ventas de caja o publico general, haga clic en el
botdn Publico Gral. en la parte inferior, esto cargard los datos de RFC adecuados para este tipo de
facturas.

4) Conforme la fecha de emisién del documento

5) Seleccione el método de pago, condiciones de pago y la forma de pago. Si lo requiere ingrese el
nUmero de cuenta de pago o cuatro Ultimos digitos de la tarjeta o cheque.

6) Siel pago es en délares active la casilla Ddlares e ingrese el tipo de cambio.

7) Unavez que los datos estén completos, haga clic en el botén Guardar.

8) Ahorahaga clic en el botén Nuevo de la parte de Concepto o producto, y coloque el cursor en el
campo cédigo, presione F3 para seleccionar de lalista el producto o concepto a facturar y presione
Enter.

9) Unavez que tenga el producto se mostrard su nombre y precio (si tiene informacion aduanal o cuenta
predial también se mostrard en los campos correspondientes). Si requiere cambiar el precio del
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10)
1)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

producto o concepto, coloque el cursor en el campo Precio e ingrese el valor correspondiente,
presione la tecla Enter para pasar al campo Cantidad.

En el campo Cantidad, ingrese el valor que corresponda y presione Enfer.

De forma nomal sélo tendrd que hacer clic en el botén Agregar para pasar el concepto o producto a
lalista, sin embargo, puede antes de agregaro, anadir un nUmero de serie, ingresar un porcentaje de
descuento (presione Enter después de ingresaro) ingresar o modificar la informacién aduanal o la
cuenta predial.

Si da descuento al producto, use el campo Descuento para ingresar una breve descripcion del motivo
del descuento.

Repita para anadir todos los productos o conceptos necesarios.

Puede editar o borrar un concepto ya afadido, selecciondndolo de la lista y haciendo clic en el botdn
correspondiente.

En caso de ventas a crédito o pagos en parcialidades el SAT indica que se debe ingresarlos datos de la
factura original, para ello haga clic en el botdn Factura original y complete Ia informacién
correspondiente.

Serie: Falio:
Fecha: |30¢jun. /2014 [E~
Monto: 0.00

Aceptar Cancelar

Si lo requiere puede anadir una nota al documento que serd impresa en el documento o PDF, use el
botdn Nota para anadida.

Cuando haya registrado toda lainformacién, haga clic en el botdn Guardar.

Finalmente cuando esté listo haga clic en el botén Generar CFDI, le serd indicado que si desea enviar la
factura al SAT, indique Si y espere unos instantes a que se complete el proceso.

Si antes de timbrarla factura activa la casilla Prueba, el documento serd enviado al proveedor del
timbrado pero en modo de prueba, esto genera el proceso pero sin enviara al SAT de forma que podrd
verificar que todo esté completo y en orden. Se genera un XML y PDF con un RFC para pruebas que es
guardado en el directorio que haya definido.

El proceso de timbrado tarda sélo unos segundos, sin embargo el sistema tardard un poco mds ya que una vez
timbrada serd generado el PDF, cuando se tenga le serd preguntado si desea enviar correo con el PDF y XML a
su cliente, si configurd su correo electrénico y el cliente tiene correo registrado indique Si.

Una vez timbrada una factura, podrd volver a generar el PDF, enviarlo por correo a su cliente, validar que el XML
generado este correcto.

Si desea cancelar una factura ya generada sélo tiene que hacer clic en el botén Cancelar, unavez que se
notifica la cancelacidn al SAT un acuse de cancelacién se guarda en la carpeta que haya indicado vy si genera
el PDF este llevard la leyenda CANCELADO.

En resumen, para generar una factura:

1)
2)
3)
4)
5)

Clic en nuevo

Seleccionar e ingresar los datos generales de la factura y cliente
Guardar

Ingresar los conceptos y/o productos

Timbrar el documento
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Nota: Los clientes y productos son independientes, es decir si tiene dos o mds negocios registrados, cada uno
tendrd sus propios productos y clientes.

NO es recomendable borrar una factura una vez que se ha timbrado.

Es posible registrar facturas pero no timbraras, basta con guardaras y en el momento que lo desee podrd entrar
a ellas y timbrarlas.

En caso de dudas o problemas consulte el foro del asistencia en hitp://facturas.datafox.com/foro/ o contrate el
soporte directo por correo electronico y envie correo. Nuestro horario de atencién es de 10:00 a 19:00 horas y
con gusto le asistiremos en todo lo posible.

Si contrata el soporte por correo, el tiempo de respuesta promedio es de dos horas y un mdximo de 24 horas en
el horario indicado (hora del centro) en dias hdbiles.

Gracias por utilizar Datafox Facturas.


http://facturas.datafox.com/foro/

