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1. Introduccion.

La solucién de Recepciéon por medio de Facturaxion 3.0, facilita la recepcién de los
comprobantes electrénicos de los proveedores. Asimismo, proporciona las herramientas
para una eficaz organizacién interna mediante la insercién de addendas inteligentes,
reglas de negocio, entre otros aditamentos que el mismo cliente puede solicitar de
acuerdo a su linea de negocio y configuraciones requeridas.

2. Objetivo

Mostrar el proceso que el cliente debe seguir para la recepciéon de los CFDI’s enviados por
sus proveedores.

3. Manual

Este manual aplica para la soluciéon de Recepcidn - Facturacion 3.0, dentro del mddulo de
Recepcion > CFDI’s Recibidos; el cual muestra al usuario de manera clara y precisa el uso de
la plataforma para la consulta de Comprobantes Fiscales Digitales que recibe por parte de
sus proveedores.

4, Solucion

La presente solucidn consiste en la Recepcion de CFDI’s mediante el Portal Facturaxion en
la Nube 3.0, en su Mddulo de Recepcidn.

5. Usuario (Ingreso al portal Facturaxion 3.0).

Para ingresar al Portal Facturaxion en la Nube 3.0, dar clic en la siguiente URL
https://portal.facturaxion.com/, o también puedes ingresar desde el correo de notificacion
qgue el proveedor manda cuando este envia un comprobante a través del portal de
proveedores. (Ver imagen 1. URL Portal Facturaxion 3.0)
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Imagen 1. URL Portal Facturaxion en la Nube 3.0

A continuacién se muestra la pantalla, en donde debes de ingresar las credenciales de
acceso, Usuario y Contrasefia (Ver imagen 2. Acceso al Portal).
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Nota: Dichas credenciales son obtenidas del registro realizado previamente en la
plataforma 3.0, o en su defecto algin usuario creado por el administrador.

Una vez que ingresas las credenciales de acceso, selecciona Opciones (el icono

“engrane”) asi como el RFC de la empresa y sucursal del cual deseas observar tus
comprobantes recibidos. Cabe mencionar que esta opcidén se encuentra en el lado
superior derecho del portal. (Ver imagen 3. Seleccionar empresa)

Empresas

CPA0G0316BGS - COMERC -
Sucursales

Sucursal Matriz ¥

Imagen 3. Seleccionar Empresa.
6. Consulta de comprobantes recibidos.

Para consultar los CFDI recibidos por parte de sus proveedores, en la parte izquierda se
encuentra un mendu, da clic en RECEPCION > Consultar > CFDI’s recibidos a continuacidn te
genera la pantalla de “Consulta de CFDI Recibidos”. (Ver imagen 4. Seleccionar menu
Recepcion)

Jorge Enriquez CFDI Recibidos

jorgeenriquezhdz@gmail. com
# INCIo Consulta de CFDIs Recibidos (%)
L ADMINISTRACION *Complemento:

v
W CcrDI Timbre Fiscal Digital
- *Version: *Fecha de timbrado: Estatus: uuID: Folio: Serie:
B RECEPCION
v v
82 CONSULTAR
RFC Emisor: Clave de confirmacion: Fecha de envio:

Q, Buscar
L CFDIRECIBIDOS

© INFORMACION

Imagen 4. Seleccionar menu Recepcion
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Para realizar el proceso de consulta de los comprobantes recibidos debes hacer uso de los
filtros de busqueda que se visualizan en la pantalla, en este caso por “Complemento”,
“Version” y “fecha de Timbrado” (esos son campos OBLIGADOS). Adicional a estos filtros
para hacer una consulta mds detallada puedes aplicar los siguientes filtros de busqueda
(estos son campos OPCIONALES):

e Estatus

e UUID

e Folio

e Serie

e RFC Emisor

e (Clave de Confirmacion
e Fecha de envio

Una vez que hayas seleccionado los filtros OBLIGADOS y algunos de los OPCIONALES, da clic
en el botdn “Buscar” que se encuentra en la parte inferior derecha como se muestra en la
imagen. (Ver imagen 5. Filtro de Busqueda)

Consulta do CFDIs Recibidos O

*Complemento
‘Version ‘Fecha de timbraco Batatus wuio Folio Serie

RFC Emisor Clave de confirmacion Fecha de envio

Imagen 5. Filtro de busqueda

De inmediato el sistema muestra la lista de comprobantes recibidos, en dénde observas los
CFDI’s que el proveedor envio previamente de acuerdo a los filtros usados. (Ver imagen 6.
Lista de Comprobantes Recibidos).
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Consulta de CFDIs Recibidos 0
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aprobacion
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3
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[ Revalidar

Imagen 6. Lista de comprobantes recibidos.

Siguiendo en la Consulta de CFDI’s Recibidos, dentro de las opciones de los campos puedes
identificar con facilidad la procedencia del Area destino y el responsable al cual son
enviados los comprobantes. (Ver imagen 7. Procedencia de Area destino)
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Imagen 7. Procedencia de area destino.

Una vez que localizaste el comprobante se muestra el archivo XML con su Addenda
correspondiente, mismo que hace referencia al XML que tu proveedor cargo en la URL de
proveedores (Ver imagen 8. Archivo XML); para visualizar el archivo ubica la columna
“Documentos” y da clic sobre el botén del “XML”, visualizaras el XML como a continuacién

se muestra.
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This XML file does not appear to have any style information associated with it. The document tree 1s shown below.

¥ <cfdi:Comprobante xmlns: ttp: / fwin. w3 . org 2001/ XHMLSchema
http://wwm.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/3/cfdv32.xsd" versio
sello="KqiIYeNySIxTKIUhgbMOFHQYxyY2knZKnS TOTYyMSGIyxBOhBHuVi
en una sola exhibicién” noCertificado="20001000000200061428
certificado="MIIEYTCCASM b £011jgnDQYIKZThvcHAQEFBQAN ggFcHRu“GAVDVQQDDBFELkHuIDIg_GUUcHJl-HJhcﬁEVHCEGAIUECg“mUZV/dmlJaUBg_GU“QnRtaHSp:;R)YUan?NuIFRyaHJldEFyauExoDAEBﬂ

subTotal="1.8¢" TipoCambio 16" tipoDeComprobante="ingresc" metodoDePago="efectivo” LugarExpedicion="Ciudad de México, Benito Jua
v<cfdizEmisor rfc="AMO10101ARA" mpresa de Prusba”>

<cfdi:DomicilioFiscal calle="Rochester” noExterior="5@" noInterior="118" colonia="Napoles"
codigoPostal="63816"/>
<cfdi:ExpedidoEn calle="Rochester" noExterior="5@" noInterior="118" colonia="Napoles"
codigoPostal="63816"/>
<cfdi:RegimenFiscal Regimen="Fisica"/>
</cfdi:Emisor>
vccfdi:Receptor rfc="CMI1516230M2" nombre="CONGLOMERADO DE MEDIOS INTERNACIONALES SA DE Cv">
<cfdi:Domicilio calle="Lago Zurich " noExterior="245" colonia="Ampliacién Granada™
codigoPostal="11529"/>
</cfdi:Receptors
w<cfdi:Conceptoss
<cfdi:Concepto cantidad="1" unidad="PIEZA" descripcion="PRUEBA" valorUnitario="1.80"
</cfdi:Conceptos>
vecfdi:Impuestos totalImpuestosTrasladados="@.16">
w<cfdi:Traslados>
<cfdi:Traslado impuesto="IVA" tasa="16.80" importe="0.16"/>
</cfdi:Traslados>
<fcfdi:Impuestos>
v <cfdi:Complemento>
<tfd:TimbreFiscalDigital xmlns:tfd="http://www.sat.gob.mx/TimbreFiscalDigital™ versiens
se110CFD="KqiI¥ONy 3 TxTK]IUhghMOFHQY xyY 2 kwZKuSTOTYyHSGTy x80hENUVWC pHXHzmAS ey SLIGHMSHV
noCertificadoSAT="00001000000263692957"
selloSAT="Cm: £YUBTLpFVEOHNVVKp32TY58AAMGa0aE24dF y § 1vWObZAuXACU2r4FQpHyrprQaN1D1hoycT1vfuTGkxbCNFVB/Ky Til 9m+aZqD1eK(TGRXeeNg811cNax@5qHs ul6+Hd6C6 FlitutOtGHEWSQUQbdBbRIoCHVcaxfac="

xsizschemalocation="http://wun.sat.gob.mx/TimbreFiscalDigital http://waw.sat.gob.me/TimbreFiscalDigital/TimbreFiscalDigital.xsd"/>
</cfdi:complemento>

tance” xmlns:cfdi= ttp / Fwwmi . sat. gob.mx/cfd/3" x
.2 series folio="571" fecha="2016-12-21T12:

MXHzmd Sty 8 LWGHs! ’dmeIl'WHn\u.sﬂantxonZ.Yeoshw 3N1pZxFTSz10K4GRIYIyj4EHZNKFhM/CiSBswlllhmhsKeemGfyshkezGmvesc=" formaDePago="F:

chemalocation="http: //

w.sat.gob.mx/cfd/3

localidad="Ciudad de México" municipio="Benito Judrez" estado="Ciudad de México" pais="México"

localidad="Ciudad de México" municipio="Benito Judrez" estade="Ciudad de México" pais="México"

localidad="Ciudad de México" municipio="Miguel Hidalgo" estado="Ciudad de México" pais="México"

importe="1.80"/>

@" UUID="ad5c6¢16-a80d-4d95-b209-b60bAST3503a" FechaTimbrado="2016-12-21T12:55:02"
“mI 1M7HgVy z6F TqCntxBCpZzYebshyR 3N1pZxFTSZ10KAGRIY Ty JAEH2NKFhM/CiSBsw111hnkisk66mGTyOhKozGmyeSc="

<NumerodepedidodeSAP>1234567890< /NumerodepedidadeSAP>
<Numerodefoliodefacturas571¢/Nunerodefoliodefacturas
<Refer adecontrato>2323¢/Referenciadecontrato>
<Observaciones>envio de factura</Obssrvaciones>
</Addenda>
</cfdi:Comprobantes

Imagen 8. Archivo XML

Para mostrar el XML de la Addenda que el sistema generd sobre la informacidn que tu
proveedor capturd en la URL de proveedores, en la columna Addenda da clic en el
botdon “Addenda” y se mostrara el XML con la Addenda solicitada como se muestra a
continuacion. (Ver imagen 9. Addenda).

7] Addenda

5] Assenda

This XML file does not appear to have any style information associated with it. The document tree 1s shown below.

¥ <Addenda>

<NumereodepedidodeSAPPROVEEDORNUmerodeempleadoSAPVIATICOS > 1234565432/ Nimerodepedidode SAPPROVEEDORNUme rodeempleadoSAPVIATICOS
<Numerodefolicdefactura>53</Numerodefolicdefacturas

<VigenciadecontratoPROVEEDORAreadelempleadoVIATICOS»1256</VigenciadecontratoPROVEEDORAreadelempleadoVIATICOS
<Observaciones»ok</Observaciones>
</Addenda>

Imagen 9. Addenda

De la misma forma puedes consultar la representacién impresa, en la columna
“Documentos” identificas el PDF del archivo, da clic en el botdn y podras visualizarlo como

a continuacion se muestra. (Ver imagen 10. Archivo PDF).
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Imagen 10. Archivo PDF

Nota: el archivo PDF se genera cada vez que se realiza la consulta de la Representacién
Impresa y se almacena en la base de datos del Servicio.

6.1 Asignacion de estatus al comprobante recibido.

Después de la identificacion del comprobante (XML y PDF), puedes asignar un estatus al
CFDI, el cual puede ser Aprobar, Rechazar o Pagar; cabe mencionar que esto depende de
tus reglas internas establecidas para el proceso de recepcion. (Ver imagen 11. Asignacion
de estatus al comprobante).

%] Documentos @ Reenviar % Addenda @UUID YT [HRFC Emisof [H RFC RecepYo 2 *Fecha de ffn STotal Y =
d74778e-3231-
™ ! ’ 4p94 ;8‘;&1 LANS507263IA CPADG0516BGS 2010812017 15.08
» =) . =] s o femsln SRR 01:17:14 p. m. ’
187031526a7{
™ 5 mi‘:;z:?&‘id— LANBE0T268IA CPADG0516BG5 2010812017 1.16
“ & = — i 01:08:12 p. m. ;
c0e7d1c99a5c
Acciones i Estatus @ Mail Proveedor [ Fecha Recepcion [ Fecha Envio
R Enviado y en espera de . .
& Aceptar | §§ Rechazar ~ § Pagar jmoreno@facturaxion.com 31/08/2017 03:36:59 p. m

aprobacion

»

o 1 -2 de 2 registros

Imagen 11. Asignacidn de estatus al comprobante.
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Nota: para visualizar dicha accién de asignar alguno de los estatus al comprobante da dando
clic a la vifieta que se encuentra en el campo de “Documentos”.

7 Documentos

El =) e

6.1.1 Descripcion de cada Estatus.

Como informacién adicional, se describe a continuacién cada uno de los estatus que se
pueden asignar al comprobante recibido.

e Aceptar. Estatus que el usuario asigna al momento de validar el comprobante, segun reglas
internas establecidas por el usuario para el proceso de recepcion.

e Rechazar. Estatus que el usuario asigna al momento de validar el comprobante, segln reglas
internas establecidas por el usuario para el proceso de recepcion.

e Pagar. Estatus que el usuario asignarda al momento de haber dado “Aceptar” a un
comprobante. Dicho estatus es de seguimiento internoy que puede ser utilizado para reglas
customizadas que él pueda solicitar de manera personal. El CFDI esta disponible para
cambiar de manera automatica a estatus “pagado”.

Una vez que asignes el estatus deseado al comprobante podrd visualizar un recuadro de
“Observacion” en donde el usuario sera responsable de escribir o notificar el mensaje a sus
proveedores, indicandole el motivo de la aceptacidn o rechazo. Para guardar este mensaje
de observacién basta con que des clic al botén “Aceptar” (Ver imagen 12. Mensaje del
motivo de aceptacion).

Nota: El mensaje de observaciones le llega al proveedor por medio del correo electrdnico,
este correo es el mismo con el que ingresé en el portal de proveedores al momento de
enviar el comprobante.

*Observaciones:

© Aceptar

Imagen 12. Mensaje del motivo de aceptacion.
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Inmediatamente te aparece un mensaje de éxito (validacién) sobre el motivo de aceptacién
del CFDI (Ver imagen 13. Mensaje de éxito sobre el Motivo de Aceptacion).

Validacion X

! Retencion actualizada correctamente

=3

Imagen 13. Mensaje de éxito sobre el motivo de Aceptacidn.
Una vez asignado el estatus, puedes corroborar en la columna de “Estatus”, el cambio
automatico generado por la asignacién del estatus del CFDI, para este ejemplo se

muestra el estatus de aceptacién. (Ver imagen 14. Estatus).

Acciones i Estatus @ Mail Proveedor E Fecha Recepeion * Fecha Envia

o Aceplar 3 Rechazar G Pagar caplado jmarena@fatiuraxion com I108201T 06:08:11 p. m 31082017 03:3659 p. m

Imagen 14. Estatus.

Por ultimo, una vez aceptada la factura, se envia la notificacién al proveedor a través
de correo electrénico, el cual contempla la aceptacién o rechazo de la factura. (Ver
imagen 15. Notificacion de aceptacion de factura para el proveedor).
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EN LA NUBE

COMERCIAL PA SA DE CVCPA060516BGS5

Le informamos que el RFC CPA060516BG5 ha recibido su comprobante fiscal digital
por internet y le ha cambiado el estatus a

ACEPTADO

Para visualizar el detalle de su comprobante haga click en el siguiente boton

’ Verificar |

en Facturaxion podras

- Disfrutar nues e con perfil
multiusuario, mul rsal

omprobantes a la de su empresa

addendas y complementos

Gracias por elegir nuestros servicios

Imagen 15. Notificacion de aceptacion de factura para el proveedor

7. Historial de Revisiones y Cambios

Descripcién Fecha #Versién

Creacién y revision del Documento 06 de septiembre del 2017 1
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