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Descripcion breve
En este documento se dard a conocer las operaciones que el sistema permite realizar en el
apartado de Configuracién dentro de FACTUBOX
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El médulo de Configuracion es la seccion donde se permite con FACTUBOX modificar
emisores, Impuestos, Monedas a utilizar en las facturas, Correo, Ver los catalogos del SAT,
y detalles de su cuenta FACTUBOX.

C)Receptores [.__]Conceptos Bprefactura ‘ Facturas %Pagos &Némina &Empleados {C}}Configuracién [=f Cerrar Ventanas G
Editar Emisor

Datos de la Empresa *Emisores - i’lmpuestos Monedas I ICata’Iogos SAT I ICata’Iogos Némina SAT  + @ Correos aCuenta Factubox

Datos de la Empresa/Nuevo Emisor

La seccion de datos de la empresa permite modificar los valores del emisor con el cual se
tenga la sesion activa en FACTUBOX, a diferencia de hacerlo en emisor es el facil acceso a
estos datos exclusivamente para el emisor actual, esto incluye subir certificados, cambiar la
ruta de guardado de PDF y XML, el formato del archivo PDF, etc.

Datnsd:laimpmsa i Emisores | () Impuestos Monedas | _| Catslogos SAT Catélogos Némina SAT | ( @ Correos | ) Cuenta Factubox

¢Este Contribuyente es Patrén? © Si O No
Emisor  Patron

Certificado de Sello Digtal (CSD)
Archivo .Cer

Archivo Key

Clave Privada Validar CSD

EI CSD se encuentra cargado correctamente

RFC  EKUS003173C9

Razén Social ESCUELA KEMPER URGATE

Régimen  601->General de Ley Personas Morales -
Imagen

Domicilio Fiscal ~ 20928 Validar
Configuracién PDF
Destino C:\Users\Developer\D ACTUBOX\EKUS003173C9 Buscar © Cuadrado O Rectangular O Ninguno Default
Datos de las Series
Nombre de Serie Fondo Fuente Contorno
) Agregar
Inicio de Serie Tipo de Serie  ~Ninguno-— v m

Nombre Inicio Tipo de Comprobante

| I Aplicar
| Cambios

Editar/Nuevo y Subir CSD

El subir los Certificados de Sello Digital en FACTUBOX es un proceso importante para el
funcionamiento del sistema ya que con esto permite al programa poder realizar facturas para
emitir al SAT, si no se tienen estos archivos el sistema no permite guardar, o emitir
prefacturas.

1. Para subir el Certificado de Sello Digital (CSD) se debe utilizar el apartado de CSD
ubicado al inicio del formulario de Datos de la Empresa, en este apartado se muestran
3 campos requeridos para poder subir estos archivos, el archivo .CER, archivo .KEY
y la contrasefia que se requiere para estos documentos.
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Certificado de Sello Digital (CSD)
Archivo .Cer

Archivo Key

Clave Privada Validar CSD

El CSD se encuentra cargado correctamente

2. Se mostrara un mensaje indicando si los certificados de un emisor se han cargado
correctamente o no dentro de FACTUBOX, esto debido a que estos-valores siempre
se encontraran en blanco y no son necesario de rellenar una vez que se tenga
indicado que los archivos estan cargados correctamente. Si.un emisor no tiene sus
archivos cargados el texto se mostrara en color rojo.

Certificado de Sello Digital (CSD)

Archivo .Cer
Archivo Key
Clave Privada Validar CSD
iEl CSD no se encuentra cargado!
3. Para seleccionar los archivos .CER y .KEY se utiliza el siguiente botén | ... | ubicado

a lado del campo de texto.

4. Al dar clic aparecera un explorador de archivos para seleccionar el archivo
correspondiente.

B > Esteequipo > OS(C) > Usuarios > Developer > Escritorio

[ EKU-601_05B2B68B-28FE-528F-9668-40E..

B Este equipo
A B8 Programacién

L Des: s
= Descarga B8 MIGRACIONES LOG - Acceso directo

B Documentos
B Escritorio
& Imagenes
® Masica

¥ Videos

& 05(C)

@ Unidad de DVD

Nombre: v| [cerFiles (“.cen) y

Abrir Cancelar |

5. Al terminar de seleccionar los dos archivos se ingresa la contrasefa.

Certificado de Sello Digital (CSD)

Archivo Cer C:\Users\Developer\Downloads\csd_xiqgb831116qe4_20190528180227\CSD_XI(

Archivo Key C:\Users\Developer\Downloads\csd_xiqb891116qe4_20190528180227\CSD_XI(

Validar CSD

xxxxxxxxx

Clave Privada

iEl CSD no se encuentra cargado!
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6. Para continuar con el proceso se requiere validar los archivos CSD utilizando el boton
Validar CSD, al dar clic a este boton se verifica que todos los datos estén correctos,
lo cual actualiza el campo de razon social y RFC.

Certificados Validos

iEl CSD no se encuentra cargado!
RFC  XIQB891116QE4

Razon Social BERENICE XIMO QUEZADA

7. Se ingresan los datos faltantes del Emisor, Destino de Guardado puede quedar en
campo vacio, esto creara una carpeta llamada FACTUBOX en documentos con una
subcarpeta con el RFC del emisor.

RFC XIQB891116QE4

Razén Social BERENICE XIMO QUEZADA

Régimen  §12->Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales v

Domicilio Fiscal 57424 Validar
Estado: MEX, Sin Municipio
Destino Guardado  C:\Users\Developer\Documents\FACTUBOX\XIQB891116QE4 Buscar

[ P T S

8. También se requiere agregar por |lo menos una serie para poder mostrarla dentro de
las facturas y darles seguimiento, para asignar una serie se utiliza el apartado de
Datos de Series.

Datos de las Series

Nombre de Serie

. ! ) ) ' Agregar
Inicio de Serie Tipo de Serie  —~Ninguno--

Nombre Inicio Tipo de Comprobante

9. En esta seccidn se pide ingresar un nombre, inicio y tipo de Serie, tomar en cuenta
que el valor dado en inicio debe ser mayor o igual a 0 y se iniciara las facturas a partir
de ese numero asignado mas 1, si se asigna el valor 0 a una serie la primera factura
tendra una serie con valor en 1, si se asigna 10 el valor sera 11, etc.

10.El tipo de Serie indica en que seccion se quiere utilizar esta serie por defecto, si se
deja el campo en Ninguno, no se le asigna el tipo de factura en la que se quiere
asignar, pero estara disponible en cualquier factura que se quiera hacer.
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11.Una vez rellenado los datos debe dar clic en el boton de Agregar y se acepta la
confirmacion.

Datos de las Series

Nombre de Serie

Inicio de Serie Tipo de Serie  —Ninguno--

Nombre Inicio Tipo de Comprobante

» Editar | Eliminar

12.Estas series son unicas para el emisor y no se comparten con otros emisores. En este
ejemplo la serie XIQ inicia en 0 y se utiliza en facturas de Ingreso=>1.

13.Una vez asignada una serie dar clic en Aplicar Cambios.

0 :Seguro de Editar?
Si No

14.Al aceptar se deshabilita el botdn y se debe esperar a que aparezca un mensaje de
cambios aplicados.

(Este Contribuyente es Patrén? () Si © No
Enisor

Cetiicado de Selo Digtal (CSD)
Archivo Cer
Archivo Key

Validar CSD

Clave Privada

RFC  XIQB391116QE4
Razén Social BERENICE XIMO QUEZADA

Régimen  612->Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Pr . .
S Registro editado correctamente : mag
Estado: MEX, Sin Municipio G
D dadc C\U: \De ¢ D TL 116QE4 Buscar © Cuadrado O Rectanguiar O Ninguno Default
Fondo Fuente Contc
Tipode Serie | ~Ninguno~ 9 Agregar m

Nombre Inicio Tipo de Comprobante.




S FTWA R E PA ® Cd. Mx. (55) 5015-1217 Ext. 101
WhatsApp, Telegram +52 1 951 229 09 31

Cambiar Logo
1. Para cambiar el logo de un emisor se puede hacer mediante el apartado de Imagen

ubicado en la parte derecha del formulario, en este se encuentra por defecto un icono
de imagen indicando que no se tiene seleccionado una imagen para el emisor.

2. Para cambiar este logo se da clic en el boton de Imagen el cual mostrara un buscador
de archivos, debe seleccionar la imagen que desea subir.

(0]

€ > v A @ FACTUBOX > FACTUBOX-DESKTOP0.88 > Assets > logo

3: Al seleccionar se remplazara por la imagen anterior en la vista previa y la ubicacion
de esta imagen se mostrara en el texto debajo.

(" )

C:\Users\Developer\Documents\Visuz
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4. Una vez que se cambia la imagen dar clic en Aplicar Cambios. Esta imagen se vera
reflejada ahora en todas las instancias de FACTUBOX donde se ingrese.

Vista Previa de PDF

1. Para cambiar la forma en la que se ve el PDF que se genera para Prefacturas y
Facturas, se puede hacer en la seccién de Configuracion PDF.

Configuracion PDF

© Cuadrado () Rectangular () Ninguno Default

Fondo Fuente Contorno

2. En esta seccion se tiene por defecto bordes y fondo turquesa, y texto blanco, para
cambiar cualquiera de estos valores se utiliza su respectivo boton, cada uno abrira un
seleccionador de color para escoger el color que se desea utilizar.

Color
clores peﬁonalizados; “ i

Ma‘tlz 160 Rojo: 0

(%]
o
5]
@
©w
o
a
@,
Q
<]
1z

(T
EEENT
EEENAT
EEEENN
EEEENT
TEENEN
EEEENT
THEENER

(e

rrrrr
Sat.: 0 Verde: D
Definir colores personalizados C°|°ds°l'd° Lum.: 0 Azul: 0
Aceptar Cancelar Agregar a los colores personalizados

3. Al seleccionar un color este se ve reflejado en el boton Vista Previa.

Configuracion PDF

© Cuadrado O Rectangular () Ninguno Default

Fuente Contorno

V
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4. Una vez hecha la configuracién se puede dar clic en el boton de Vista Previa para
ver un ejemplo de una factura de ingreso realizada con la configuracion de colores

elegidos y logo asignado.

Vista Previa

‘H;““

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI Serie: TEST Folio: 1

DATOS DEL EMISOR: Folio Fiscal Version CFDI: 4.0
EKUS003173C9 ESCUELA KEMPER URGATE

Régimen Fiscal: §01.General de Ley Per Morales
neral de Ley Personas Morsies No de Serie del Certificado del SAT:

Fac Atr Adquirents:
Lugar de Expedicién: 20628 Fecha: 2022-05-28T12:07:43
DATOS DEL RECEPTOR: No de Serie del Certificado del Emisor:
XAXX010101000 RECEPTOR GENERAL 30001000000400002434

Dom. Fiscal 45638 Tipo de Comprobante:  |-Ingreso

UsodeCFDE:  GO3-Gaslos en general
Residencis Fiscal: NGmRegistroTrib:

Regimen Fiscal: 612-Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales
DATOS GENERALES DEL COMPROBANTE
| Moneda:  MXN Forma de Pago:  01-Efectivo Condiciones de Pago:  CONTADO
| Tipo de Cambio: 1 Método de Pago: PUE-Pago en una sola exhiblcitn Exportacién:  01-No Apica
Clave de Confirmacion: CFDI Relacionado:

Cant. Clave Descripcion Valor Unitario Importe Descuento  Obj. Impuesto
86101705 PRUEBA 100 E48 CONCEPTO DE PRUEBA (IVA 16, $10000.00  $10,000.00 $0.00 02-Si objeto de
impuest
ipo Impuesto  Factor Tasa Importe

TRASLADO 002-IVA Tasa 0.160000 $1,600.00 Subtotal: $10,000.00
Descuento: $0.00
Total Impuestos Trasladados $1,600.00

Importe con Letra: Total Impuestos Retenidos
ONCE MIL SEISCIENTOS PESOS 00/100 M.N. Total: $11,600.00

Sello Digital del CFDI
YR[E] seio dei SAT  No. Serie el CSD del SAT PAC

L

5. Este ejemplo se muestra en una ventana emergente de Vista Previa con un Receptor
geneérico y un concepto de Prueba, con un folio y serie de prueba.

6. Para realizar los cambios se debe dar clic en Aplicar Cambios.

7. A diferencia de una imagen esta configuracion es local y solo afecta a la instancia
actual de FACTUBOX.

Activar Patron

1. Para que un emisor pueda ser utilizado para datos de nomina se hace activando la
opcion de ‘¢ Este Contribuyente es Patron?’ en Si, al hacer esto se muestra un
submenu extra llamado Patrén el cual al dar clic muestra los datos que pueden ser

necesarios para realizar nominas. o
(¢Este Contribuyente es Patrén? © No ’

CURP
Rellenar solo para persona fisica

Registro Pational - 15311172109

10 ~Seleccionar Origen Recurso~

Solo para Ciudad de México
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2. Al llenar los datos y guardar la configuracion, el apartado de nédminas y empleados
aparecera en el sistema.

éNémina 8)Empleados (

Listado de Emisores

1. El listado de emisores permite ver los emisores que se tienen registrados localmente
en FACTUBOX, asi como también se puede editar o filtrar.

2. Para acceder al listado de emisores dar clic en el apartado de Emisores—>Listado
de Emisores.

(} Receptores [ﬂ Conceptos D Prefactura

T s - ) =
Facturas @Pagos &Nomma &Empleados *Conflguraaon

Listado de Emisores

Datos de la Empresa .-..Emisores o Jlmpuestos 2 onedas I ICata’Iogos SAT I lCata‘Iogos Némina SAT |+ @ Correos ‘

LN
Nuevo Emisor ﬁ Listado de Emisores

3. El listado se puede filtrar por nombre de Emisor y RFC utilizando los campos
respectivos.

Buscar Nombre Buscar RFC Filtrar Exportar a Excel Exportar a PDF

Domicilio
Fiscal

RFC Razon Social Regimen Fiscal Ruta Guardado

» 2 EKU9003173C9  ESCUELA KEMPER URGATE 601->General de Ley Personas Morales 20928->AGU C:\Users\Developer\Documents\FACTUBOX\EKU3003173C9  ADMINIST]|

Editar IVD320810GU2 INNOVACION VALOR Y DESARROLLO 601->General de Ley Personas Morales 61957->MIC C:\Users\Developer\Documents\FACTUBOX\IVD320810GU2 ADMINIST|
Editar | MISC491214B86 CECILIA MIRANDA SANCHEZ 612->Pe Fisicas con idadk y 64258->NLE ADMINIST]|
Editar  XIQB891116QE4 BERENICE XIMO QUEZADA 612->Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales 57424->MEX C:\Users\Developer\Documents\FACTUBOX\XIQB891116QE4 ADMINIST]|

4. También se puede ver si un certificado se encuentra cargado de un emisor en el
ultimo campo de la lista.

Credenciales

. CSD cargado

4 CSD cargado
4 CSD cargado
4 CSD cargado 9




S FTWA R E PA ® Cd. Mx. (55) 5015-1217 Ext. 101
WhatsApp, Telegram +52 1 951 229 09 31

www.softwarepag.com

5. Para acceder a la seccion de Editar de un emisor se debe dar clic en el boton de la
primera columna del listado de emisores.

EKU9003173C9 ES(

Editar

| Edtar IVD920810GU2 INN
| Edtar | MISC491214B86 CE(
| Edtar  XIQB891116QE4 BEF

Impuestos

1. Impuestos es un apartado que permite agregar o eliminar impuestos para ser
utilizados en los conceptos para facturas. Para ingresar se debe dar clic en el menu
de Impuestos.

jPrefactura P& | Facturas épagos &Némina ﬂ)Empleados @Configuracién ﬁ

% Jlmpuestos Monedasl ICata’IogosSATI ICata’IogosNémina SAT @ Correos

2. Se mostrara unformulario con un listado de los impuestos existentes en el sistema,
asi como tambien la opcion Agregar Impuestos.

Impuesto  -—-seleccionarimpuesto—- Tasa Tipo  TRASLADO v Agregar Impuesto

- - Impuesto Tasa Tipo

I s\ MPUESTOS TRASLADO

Editar = Bliminar = IVA EXENTO TRASLADO
Editar = Eliminar | IVA 0 TRASLADO
Editar | Bliminar | IVA 0.08 TRASLADO
Editar || Eliminar ' IVA 0.16 TRASLADO
Editar = Eliminar ISR 0.0125 RETENCION
Editar | Eliminar | IVA 0.010 TRASLADO

3. Para agregar un impuesto se selecciona un impuesto siendo IVA, ISR o IEPS,
después se escribe la tasa del impuesto sin formato de porcentaje, EJ: IVA de 16%
es 0.16., después el tipo de impuesto, siendo traslado o retencion.

10
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0 :Seguro de Agregar?

Si No

4. Al aceptar el mensaje de confirmacion la tabla se actualizara y se mostrara este nuevo
impuesto al momento de modificar y agregar conceptos.

Impuesto  002->IVA v Tasa Tipo  TRASLADO v Agregar Impuesto
- - Impuesto Tasa Tipo
;

Editar  Eliminar | IVA EXENTO  TRASLADO
Edtar ~ Bliminar  IVA 0 TRASLADO
Editar  Eliminar | IVA 0.08
Edtar ~ Bliminar  IVA 0.16 R H d
o T T o egistro agregado correctamente
Editar | Eliminar ' IVA 0.010

i | Cimime nin nn Fowe iy

5. Para Editar un impuesto se puede mediante el boton Editar de la primera columna de
la lista.

6. Al dar clic se rellenaran los datos de arriba con los del impuesto a editar.

Impuesto  002->IVA v Tasa 0.12 Tipo  TRASLADO v Editar Impuesto
- Impuesto Tasa Tipo
Editar = Eliminar | SIN IMPUESTOS TRASLADO
Editar | Eliminar ' IVA EXENTO TRASLADO
Editar | Eliminar ' IVA 0 TRASLADO
Editar = Eliminar | IVA 0.08 TRASLADO
Editar | Eliminar ' IVA 0.16 TRASLADO
Editar |~ Eliminar ISR 0.0125 RETENCION
Editar | Eliminar ' IVA 0.010 TRASLADO
» IVA 0.12 TRASLADO

7. Para eliminar un impuesto se da clic en el boton de la segunda columna y se
refrescara de la lista de impuestos y conceptos.

Impuesto  002->IVA v Tasa Tipo  TRASLADO M Agregar Impuesto
- - Impuesto Tasa Tipo

NS E s vPUESTOS TRASLADO
Edtar | Biminar VA EXENTO  TRASLADO
Edtar | Biminar | IVA 0 TRASLADO
Edtar | Biminar VA
Edtar | Biminar VA R 2 I 2 d
o I egistro eliminado

Editar | Bliminar | IVA

11
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Moneda

1. El apartado de Moneda es al igual que impuestos, es la seccion en la cual se muestra
las monedas que se pueden utilizar dentro de FACTUBOX para facturas, se pueden
eliminar o agregar otra vez.

2. Para entrar al apartado de moneda dar clic en el menu de Monedas.

]Facturas épagos éNémina 8Empleados *Configuracién

N Monedasl ICata’IogosSATI ICata’IogosNéminaSAT @  Correos

r -

3. Se mostrara un formulario con los datos de las monedas en un listado y un selector
de monedas disponibles en la parte superior.

Agregar Moneda -Seleccionar Moneda-- v Guardar
- Clave Descripcion Decimales
» [ Eiminar [ Peso Mexicano 2
Eliminar | USD Délar americano 2
EBliminar  CAD Délar Canadiense 2

4. Por defecto estara el peso mexicano y USD, para agregar una nueva moneda se
selecciona usando la caja de opciones ubicada al inicio.

neda |-Seleccionar Moneda-- v Guarc
—Seleccionar Moneda-
AED->Dirham de EAU
AFN->Afghani

ALL->Lek

AMD->Dram armenio
ANG->Florin antillano neerlandés
AOA->Kwanza

ARS->Peso Argentino
AUD->Délar Australiano
AWG->Aruba Florin
AZN->Azerbaijanian Manat
BAM->Convertibles marca
BBD->Délar de Barbados
BDT->Taka

BGN->Lev blgaro

BHD->Dinar de Bahrein

Bliminar RV
Bliminar | USL
Bliminar | CAl

12
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5. Una vez seleccionada una moneda dar clic en Guardar, con este proceso se
actualiza la lista de monedas y las monedas que se pueden utilizar dentro de
FACTUBOX.

AgregarMoneda  -Seleccionar Moneda- 5

- Clave Descripcion Decimales

Clave Vé Descripcion Decimales
Eliminar JUPGS Peso Mexicano 2
Bliminar "USD Délar americano 2
Eliminar CAD Délar Canadiense 2
' Eliminar BOB Boliviano 2

7. Para eliminar un impuesto se utiliza el botén Eliminar de la primera columna, al
hacer esto se refresca la lista.

Clave Descripcion Decimales

MXN Peso Mexicano

Registro eliminado

Catalogos

1. Los catalogos de FACTUBOX permiten revisar que significan las diferentes claves
que se utilizan dentro del sistema, esto paginado y separado por secciones.

2. Para checar estos catalogos se da clic al menu de Catalogos SAT o Catalogos
Noémina SAT.

S - - =
7 Pagos & Némina 8) Empleados * Configuracién Cerrar Ventanas ﬁ

5 | ICata’logos SAT | ICata’Iogos Némina SAT |+ @ Correos uCuenta Factubox

3. Al dar clic en cualquiera de estos dos menus se mostrara lo siguiente:

13
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R'é:?si(r:n;n ;’gﬁ:?izz Unidades | Monedas D(;E;i;i:io Municipio | Cancelacion Exportacion FoFr’r:gaDde Tipo Impuesto | Tip
Clave Descripcion pfisica pmoral
» 601 General de Ley Personas Morales NO Sl
603 Personas Morales con Fines no Lucrativos NO Sl
605 Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios Sl NO
606 Arendamiento Sl NO
607 Régimen de Enajenacion o Adquisicion de Bienes Sl NO
608 Demas ingresos Sl NO
610 Residentes en el Extranjero sin Establecimiento Permanente en México Sl Sl
611 Ingresos por Dividendos (socios y accionistas) Sl NO
612 Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales Sl NO
614 Ingresos por intereses Sl NO
615 Régimen de los ingresos por obtencién de premios Sl NO
616 Sin obligaciones fiscales Sl NO
620 Sociedades Cooperativas de Produccion que optan por diferir sus ingresos NO Sl
621 Incorporacién Fiscal Sl NO
622 Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras NO Sl
623 Opcional para Grupos de Sociedades. NO Sl
624 Coordinados NO Sl
625 Régimen de las Actividades Empresariales con ingresos a través de Plataformas Tecnoldgicas S| NO
Atras 1 Siguiente Exportar Excel Pagina: 1de 1

4. A diferencia de otros listados, este es solamente informativo por lo que esta
informacion no se puede modificar, si se encuentra en un catalogo con mas de 100
registros se puede checar el resto con los botones de siguiente y atras, también se
puede escribir el numero de la‘pagina directamente.

Atras 1 Siguiente Exportar Excel Pagina: 1 de 526

5. Para cambiar entre catalogos dar clic en los nombres de los catalogos en la parte

superior.
Régimen Productos . Domicilio - .. .. Forma de . .
Fiscal it Unidades | Monedas Fiscal Municipio | Cancelacion Exportacion Pago Tipo Impuesto | Tip

Correos

La seccion de correos es donde se pueden agregar, modificar y eliminar correos que se
quieran utilizar para mandar las facturas realizadas, asi mismo se puede modificar la plantilla
de los correos para facilitar el proceso.

E:) Receptores [[] Conceptos [j Prefactura ‘ Facturas éj Pagos & Némina 8 Empleados *Conﬁguracién
Listado de Correos

Datos de la Empresa aEmisores = "‘Impuestos - Monedas | ICata’IogosSATl ICata‘IogosNémina SAT @ Correos “

O
L+ Nuevo Correo { E| Listado de Correos L Medificar Machote
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Nuevo Correo

1. Para agregar un nuevo correo se da clic en el menu Correo->Nuevo Correo, se
mostrara una ventana pidiendo los datos necesarios para usar un correo.

Agregar Correo

Correo Electrénico

Contrasefia

Host  --Seleccionar Servidor-- <

Agregar

2. En este formulario se pide ingresar el correo electronico que se desea agregar, asi
como también la contrasefia y Host del correo, en este caso el proveedor como
ejemplo, Gmail.

3. Tomar en cuenta que su cuenta de correo debe permitir emitir correos desde

programas de terceros, es recomendable seguir la guia de correos de FACTUBOX
para mas informacion.

4. Una vez configurado su correo para poder utilizarlo en programas de terceros y se
rellene el formulario se da clic en Agregar.

Agregar Correo

Correo Electrénico  jyislassaucedo@gmail.com

Contl'aseﬁa ERERRRRRRERERRRERE

Host  GMail -

Agregar

5. En seguida se mostrara una ventana emergente en la cual se pedira escribir el codigo
de confirmacion que llegara a su correo, esto para demostrar que funciona el correo
para usarse dentro de FACTUBOX.

Caodigo Confirmar(117)

Se ha enviado un correo con un cédigo de confirmacion

15
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6. Este proceso tardara un limite de 2 minutos para poder ingresar el cédigo generado,
una vez ingresado aparecera un mensaje de correo agregado.

Correo Guardado

7. Se vera reflejado en el listado de correos agregados en FACTUBOX.

8. Si un correo es utilizado para enviar una factura, este correo se queda.como defecto
para el emisor actual para el envié de correos futuros.

Listado de Correos

1. Listado de correos es la seccién donde se puede modificar, y consultar los correos
que se tengan agregados en FACTUBOX.

2. Para buscar correos se puede hacer mediante los campos de correo y servidor,
servidor refiriéndose al proveedor del correo.

A
4] Nuevo Correo {: i‘ Listado de Correos | (.£4 Modificar Machote

uscar Correo Buscar Servidor
Correo Host Puerto SSL
» islassaucedo@hotmail.com  Microsoft/Outlook /Hotmai/Live com 587
Editar  jyislassaucedo@zohomail.com Zoho Mail 587 Sl
Editar  jyfactubox@gmx.es GMX Mail 587 S
Editar ' codxyz@gmail.com GMail 587 Sl
Editar  jyislassaucedo@gmail.com GMail 587 Sl

3. Si se desea editar un correo se da clic al boton Editar ubicado en la primera columna
del listado.

4. Enseguida se mostrara de nuevo la ventana para registrar un correo, pero con los
datos del correo que se desea modificar.

Correo Electrénico  jyislassaucedo@hotmail.com

:::::::::

Contrasefia

Host  Microsoft/Outlook/Hotmail/Live.com -

Editar
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5. Aligual que un nuevo correo al querer editar se mandara un mensaje de confirmacion
para comprobar que funcionen los datos, en caso de ser asi modifica el correo dentro
de FACTUBOX.

Modificar Machote

1. Un machote en FACTUBOX es la plantilla que se utiliza en todos l0s correos a mandar
de las facturas por defecto, esto permite personalizar el mensaje que aparece por
defecto cada vez que se mande un correo, al igual que el asunto.

& Nuevo Correo \é Listado de Correos | £ Modificar Machote
Asunto Envio de Factura Electrénica CFDI Tags Disponibles
#TOTALFACT# > Total de la Factura
Contenido #DESCFACT# —> Descuento de la Factura
[¥NOMREC# #FOLIO# > Folio de la Factura
#SERIE# > Serie de la Factura
Se envia el archivo XML y PDF correspondiente al Comprobante Fiscal Digital por Internet #FECHAFACT# > Fecha que se realizo a Factura
v P P gtaip 4TIPOCOM > Tipo de Comprobante
.............. #LUGAREXP# > Lugar de Exposicion de la factura
Emisor: #{NOMEMI# ( #RFCEMI# ) #NOMEMI# > Nombre de Emisor
#RFCEMI# ~> RFC de Emisor
UUID: #UUID# #NOMREC# > Nombre de Receptor
Fecha de timbrado: #FECHATIM# #RFCREC# > RFC de Receptor
MONEDA: #MONEDA# #USOCFDI# ~> Uso de CFDI de lafactura
Folio interno: #SERIE#-#FOLIO# #UUID# ~> UUID de la factura del timbrado fiscal
Total: #TOTALFACT# #RFCPROV# > RFC Prov del timbrado fiscal

,,,,,,,,,,,,,,, #FECHATIM# --> Fecha de Timbrado
#MONEDA# --> Moneda de Factura

2. Esta plantilla de correo es unica por instancia de FACTUBOX, no por cuenta, y tiene
un formato por defecto, el cual muestra el Nombre, RFC del emisor, Folio Fiscal o
UUID, Moneda, Folio Interno, Total de la factura, y el nombre del receptor.

#NOMREC#

Se envia el archivo XML y PDF correspondiente al Comprobante Fiscal Digital por Internet:

Emisor: #fNOMEMI# ( #RFCEMI# )

UUID: #UUID#

Fecha de timbrado: #FECHATIM#
MONEDA: #MONEDA#

Folio interno: #SERIE#-#FOLIO#
Total: #TOTALFACT#

3. Todos los valores que representen algo de una factura se deben escribir con el
simbolo “#” antes y después de cada nombre, y al mismo tiempo debe estar disponible
para utilizar en FACTUBOX, para saber que valores se pueden mostrar en este correo
se tiene una seccion de tags disponibles en la parte derecha del formulario.
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Tags Disponibles

#TOTALFACT# > Total de la Factura
#DESCFACT# > Descuento de |la Factura
#FOLIO# --> Folio de la Factura

#SERIE# > Serie de |la Factura

#FECHAFACT# --> Fecha que se realizo la Factura
#TIPOCOM# > Tipo de Comprobante
#LUGAREXP# > Lugar de Exposicion de la factura
#NOMEMI# > Nombre de Emisor

#RFCEMI# > RFC de Emisor

#NOMREC# --> Nombre de Receptor

#RFCREC# > RFC de Receptor

#USOCFDI# --> Uso de CFDI de la factura

#UUID# > UUID de la factura del timbrado fiscal
#RFCPROV# > RFC Prov del timbrado fiscal
#FECHATIM# > Fecha de Timbrado

#MONEDA# --> Moneda de Factura

4. Estos tags se pueden repetir en cualquier parte del texto y se pueden escribir
manualmente o si se da doble clic en alguno de ellos se escribe en la pasicion donde
se muestra el cursor en el texto.

5. También se puede cambiar el asunto de los correos a enviar cambiando los datos
dentro del texto Asunto.

Asunto Envio de Factura Electronica CFDI

6. Una vez realizado los cambios se da clic en Confirmar, a continuacion, se
guardaran los cambios si todo esta en orden.

Tags Disponibles

#TOTALFACT# > Total de la Factura
Contenido #DESCFACT# --> Descuento de la Factura
ENOMRECE |#FOLIO# ~> Folio de la Factura

Asunto Envio de Factura Electrénica CFDI

Se envia el archivo XML y PDF cc

Machote Actualizado

Emisor: #£NOMEMI# ( #RFCEMI# ) .
UUID: #UUID# #NOMREC# > Nombre de Receptor

Fecha de timbrado: #FECHATIM# #RFCREC# --> RFC de Receptor

IMONEDA: #MONEDA# #USOCFDI# —> Uso de CFDI de la actura

Folio interno: #SERIE#-#FOLIO# #UUID# > UUID de la factura del imbrado fiscal

Total: sTOTALFACT# #RFCPROV# > RFC Prov del imbrado fiscal

#FECHATIM# > Fecha de Timbrado
#MONEDA# > Moneda de Factura

Confirmar

7. En caso contrario se mostrara un mensaje indicando que hay un error en el
machote.

#-OLIO# --> Folio de la Factura

ERROR VARIABLE NO RECONOCIDA :

#NOMREC# > Nombre de Receptor
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8. Cuando se mande un nuevo correo ahora, los tags que se agregaron seran
remplazados por los valores de la factura que se quiere enviar.

Enviar Correo Factura

Asunto  Envio de Factura Electrénica CFDI

Correo Emisor  jyfactubox@gmx.es

Correo Destino

cc

Contenido
MARIA OLIVIA MARTINEZ SAGAZ

Se envia el archivo XML y PDF correspondiente al Comprobante Fiscal Digital por Internet:

Emisor. ESCUELA KEMPER URGATE ( EKU9003173C9)

UUID: 249B4803-8637-5079-850B-EA29E11CB5F5
Fecha de timbrado: 2022-06-14T10:35:03
MONEDA: MXN

Folio interno: NOM-7

Total: $5.486.04

Se adjunta el Documento PDF y XML en el Correo
Correo

Cuenta FACTUBOX

El apartado de Cuenta FACTUBOX permite ver en forma de reportes las facturas timbradas
y cancelaciones realizadas, se pueden visualizar los paquetes de timbres que se han

asignado a su usuario, asi mismo también se puede observar la vigencia de los certificados
que tiene de sus emisores.

@Receptores E]Conceptos DPrefactura g | Facturas épagos &Némina BDEmpleados {:‘C')}Configuracién CerrarVentanas 6 2

Reporte de Facturas

Datos de la Empresa mEmisores % 4 Impuestos Monedas I ICatéIogos SAT I ICata’Iogos Némina SAT |+ @ Correos aCuenta Factubox

Reporte de Timbrado

1. Reporte de Timbrado permite ver en un listado y en graficas los timbres que se han
utilizado segun los emisores que se tienen registrados en su cuenta FACTUBOX.
Estos timbres incluyen también los timbres consumidos por cancelaciones.

Reporte de Facturas

Datos de la Empresa .-.'Emisores &) Impuestos Monedas I ICata’Iogos SAT I ICatéIogos Noémina SAT |+ @ Correos aCuenta Factubox
= Reporte de Timbrado = Historial de Timbres | Estadisticas } Cerrar Sesion de Factubox ? ., Enviar Solicitud a SOFTWAREPAQ
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2. Ellistado se filtra por defecto por mes y esto se refleja tanto en las graficas como en
la tabla.

Fecha lnicial |miércoles. 1de junio d v FechaFinal | martes .14de junio d | UUID Exportar a Excel
RFCEmisor  TODO ~  Tipo Comprobante  TODO v Firar | Listol Exportara PDF
Gran Total Facturas $62.410.46
Tede W B we — fene
: e T T o T e = sasocs
FACTURA EKUS003173C9  ESCUELA KEMPER URGATE 40 F Vigente: 20220602 10:32:38 - ;‘fg?ﬁ‘giéé
FACTURA EKUSOI3172CS_ESCUELA KEMPER URGATE 40 545C: Vigerte: 2220602103318
FACTURA EKUS003173C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 Vigente 2220602165239
FACTURA EKUSOI3172C9ESCUELA KEMPER URGATE 40 348726 Vigerte 20220602 17:14:44
FACTURA EKUSOI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 Y Vigerte: 2220603105455
FACTURA EKU003173C9 ESCUELA KEMPER URGATE 40 TISTEC Vigente 20220604 113655
FACTURA EKUSNI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 80002594-9986.5743 BEFF-BIAF24514CT8 _ Vigerte MASOS51221PM4_2022:06:06 16:18:36
FACTURA EKUSOI3172C9ESCUELA KEMPER URGATE 40 75CACEC5CD37.56C1 8806-132FDBGFATTT  Vigerte MASO451221PM4 _2022.06.06 16:4926
FACTURA EKU003173C9_ ESCUELA KEMPER URGATE 40 1ct Vigerte: 2220606 17:0535
FACTURA EKUSN03172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 EEBIFOF1-S3T Vigente 2220607124513
FACTURA EKUSOI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 €. 1 Vigerte 2220607124626
FACTURA EKUSOU3172CS_ESCUELA KEMPER URGATE 40 631 Vigerte: 2220607 130020
FACTURA EXUNOI7Co ESCUELAKEMPER URGATE 40 ereec T T = sasecs
FACTURA EKUSOI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 AA135468C917:578D 44 Vigente 20220609 142855 - VDS20810GU2
FACTURA EKUSOI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 DCAARIFO-33D3 54C2 BEFA4GSFCIDING _ Vigerte MASOS51221PM4_2022:06-10 105448 nasssreaes
FACTURA EKU003173C9 ESCUELA KEMPER URGATE 40 31 Vigerte: 2220610132322
FACTURA EKUSNI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 C444D1D5FCE3574A AEAT DDOE1S2CTASA Vigerte DOMDIBO515217 _2022:06-10 135032
FACTURA EKUSOI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 Vigente 20220610 14:0358
FACTURA EKUSOI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 547658F Vigerte: 2220611123942
FACTURA EKUSNI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 1CBSF5  Vigerte 20220614 103503
FACTURA EKUSOI3172C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 Vigerte 222061410523
CANCELACION  EKUS0D3173C9 ESCUELA KEMPER URGATE 40 TI5TESC Cancelado 20220608 115056
CANCELACION  EKUS003173C9_ESCUELA KEMPER URGATE 40 358724 Vigente 20220608 11:54.37

3. Tener en cuenta que se requiere de conexion a internet para cada uno de los reportes
que se encuentran en el apartado de cuenta factubox.

4. Como en el listado de facturas, se tiene el Gran Total de todas las Facturas emitidas
en un texto en color rojo.

Fecha Final d | UUID de Documento

Tipo Comprobante TODO v

Fecha Inicial |miércoles. 1de junio d v| martes .14de junio

RFC Emisor TODO v Filtrar Listo!

Gran Total Facturas  $62.410.46

Historial de Timbres

1. El historial de timbres es una seccion que permite ver los paquetes de timbres que
se han asignado al usuario FACTUBOX con el cual se ha iniciado sesion.

() Filtrar por Fechas

Fecha Inicial |m\ercolf=s‘ 1de junio de 2022 | Fecha Final [ martes , 14de junio  de 2022 Filtrar Listo!
Accion Timbres Observaciones Fecha de Regi: Nombre de Pr d

4 Agregar 3 Paquete de Cortesia 2022-05-20 09:00:21 SOFTWAREPAQ TEAM
Agregar 100 A 2022-05-20 09:46:30 SOFTWAREPAQ TEAM
Agregar 1000 PAQUETE 1000 TIMBRES 2022-05-3109:43:52 SOFTWAREPAQ TEAM
Agregar 100 QUITAR 100 TIMBRES ~ 2022-06-01 13:28:02 SOFTWAREPAQ TEAM
ELIMINAR 60 PRUEBA DE QUITAR 2022-06-01 14:57:17 SOFTWAREPAQ TEAM
Sumar 10 PRUEBA DE 10 TIMBRES 2022-06-01 16:30:52 SOFTWAREPAQ TEAM
Restar 10 QUITAR TIMBRES 10 2022-06-0116:31:14 SOFTWAREPAQ TEAM
Sumar 60 60 TIMBRES 2022-06-01 16:39:35 SOFTWAREPAQ TEAM
Sumar 1 1TIMBRE 2022-06-01 16:39:57 SOFTWAREPAQ TEAM
Restar 100 QUITAR 100 TIMBRES ~ 2022-06-01 16:40:25 SOFTWAREPAQ TEAM
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2. Se puede mostrar la fecha en la que se asignaron estos timbres, la acciéon que se
realizé y la cantidad de timbres exacta, también se puede filtrar por fecha activando
la opcidn Filtrar por Fechas.

Estadisticas

1. Estadisticas es el apartado donde se permite ver por medio de graficas los timbres
utilizados en general en la cuenta de FACTUBOX, asi como también.permite ver la
vigencia de los certificados que se estan utilizando en el servidor.

-
#) Reportede Timbrado | = Historial de Timbres | |-~ Estadisticas u’ Cerrar Sesién de Factubox

Listo!

Timbres Por Emisor Vigencia de Cetficados

Total Timbres Utilizados 124

Total Timbres Cancelados 4

Timbres Utilizados por Emisor

. EKUS003173C9
MISC491214B86

. [VD320810GU2
XIQB891116QE4

Timbres Cancelados por Emisor

W EKUS003173C3
MISC491214B86

. [VDS20810GU2
XIQB891116QE4

2. Esta seccion no permite modificar datos, sélo es demostrativo.

Cerrar Sesion

El menu de Cerrar Sesion como implica su nombre, al confirmar el cierre de sesion el
programa regresara.alinicio de sesion y se puede ingresar con otra cuenta FACTUBOX o la
misma.

FACTUBOX
0 ;Esta seguro de Cerrar Sesion de Factubox?

Aceptar Cancelar
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6FACTU BOX

Usuario

Clave

Ingresar

Crear una Cuenta Nueva

Tomar en cuenta que el usuario que se ingrese sera el cual se iniciara después por defecto.

Solicitud a SOFTWAREPAQ

1. Este menu muestra una ventana en la cual se puede mandar un correo a soporte de
SOFTWAREPAQ y adjuntar archivos al correo si es necesario.

Enviar Solicitud

Asunto:  —Seleccionar Asunto— M

Respondera 3
P o~/ Enviar
& solicitud

Cuerpo del correo

7/ Adjuntar Archivos ¥ auitar Adiuntos

2. Se debe escoger un asunto en especifico antes de mandar un correo, escribir el
correo al cual se le mandara una respuesta al respecto.

Enviar Solicitud

Asunto: [-—Seleccionar Asunto— ™

_ |—Seleccionar Asunto-—

Respondera: |gp) iciTAR MAS TIMBRES

REPORTAR UN PROBLEMA

SOLICITAR ACTIVACION DE LICENCIA

Cuerpo del corr| SOLICITAR UNA NUEVA FUNCION O MEJORA

SOLICITUD DE FACTURA
OTRO ASUNTO
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3. Si se quiere adjuntar un archivo se da clic en el botén de Adjuntar Archivos y se
selecciona el archivo correspondiente.

icons8-ctd-100.png.

4. Cuando se adjunte el archivo se mostrara el o los archivos adjuntos-arriba del boton.
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