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1. INTRODUCCION

El propdsito de este manual es facilitar al usuario la operacion de las diferentes pantallas de
captura, del portal de facturaciéon para que le usuario pueda generar y administrar sus documentos
CFDI de una forma muy sencilla con son Facturas y Recibos de Honorarios que generan las personas
que prestan servicios profesionales.

1.1. SOLUCION EMPRESARIAL

Emitir documentos CFDI con el formato correcto con los lineamientos que solicita el SAT teniendo
acceso a su portal desde cualquier dispositivo con acceso a internet en el momento que lo desee.

1.2. SEGURIDAD

Acceso al sitio por medio de usuarios y contrasenNa que proporciona un mecanismo de
seguridad con el fin de evitar el acceso a personas no autorizadas.
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2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para poder ingresar al portal de facturaciéon Click Factura se requiere lo siguiente:

Hardware:

Dispositivo con acceso a internet (Computadora de escritorio, computadora portdtil, Ipad,
Smartphone).

Software:
Navegador Web (Recomendable Google Chrome, Morzilla Firefox, Opera, Safari).

3. INGRESAR AL SISTEMA

Para comenzar, abrimos una ventana nueva en el navegador web y tecleamos la siguiente direccion:
www.asa.gob.mx/cfdi33

Mostrard una pdgina como la siguiente:

click .

Estimado usuario, Ingresa tus datos para acceder a click . portal.

click .

RFC

R Pone a su disposicion este portal en internet,
Contrasefia en donde podrd generar sus comprobantes
fiscales digitales las 24 horas del dia, los 365
dias del afio. De una manera facil, confiable y
N movil porque ahora puedes facturar desde

WIWEWM cualquier lugar en el gue tengas internet.

Cambiar codigo.

Verify Code

Entrar

Huevo usuario

Para iniciar sesidon escribimos el RFC en el campo RFC *, seguido de la confrasena en el campo
Contrasena *, colocamos el cddigo que nos muestre en el campo VerifyCode* y pulsamos en botdn

Entrar. Hay que considerar que el cédigo es distinto cada vez que se inicia sesion.

NOTA: Es probable que después de unos minutos de inactividad en el portal, expire la sesidon por lo
que es necesario realizar el procedimiento una vez mds. Si es la primera vez que accede al portal, la
confrasena es con la que se dio de alta.
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4. REPORTE DE FACTURAS

Permite visualizar reportes y analizar la informacién desde documentos timbrados y no
timbrados, por semana, mes y ano, cuenta con la generacion de reportes generales como son
los siguientes:

Facturacion Al elegir el mes y el ano muestra la actividad de timbrado, en esta seccidén se
mensual pueden descargar todos los archivos .pdf y XML generados manualmente

Facturacion Al elegir la fecha y el producto se visualiza el fimbrado por sucursal
mensual por

producto / unidad

E;‘::Si“;t'izg Muestra estadisticas generales como el total de facturado ($), seleccionando la
fecha vy la sucursal

Auditoria Realiza una revision de todos los documentos fiscales timbrados y no timbrados,
pagados y ho pagadas.

Facturacion Al elegir un periodo se visualiza las facturas pendientes o canceladas.
pendiente

Muestra el reporte de timbres consumidos por mes y del ano
Facturacion
por consumo

5. CATALOGO DE USUARIOS

En esta seccion podrd administrar los datos de acceso para los usuarios que podrdn ingresar al portal
cada uno con distintas contrasenas y si cuenta con sucursales poder asignar alguna sucursal en
particulas para cada usuario.

Para poder dar de alta un usuario debe dar click sobre el botdn ==t le pedird la siguiente
informacion:
nombre * Nombre completo del nuevo usuario
Email * Direccién de correo electrénico
Rol El rol que desempenard el usuario en el sistema, de esta manera

obtendrd permisos diferentes.
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ROL PERMISOS
ADMINISTRADOR Permite al usuario nuevo desempenar todas las actividades en el portal, como
dar de alta sucursales, clientes, productos, facturacién, consultar, descargar
informacion y generar reportes.

FACTURACION Y Permite al usuario nuevo desempenar Unicamente las actividades de facturacion,
CLIENTE Timbrado y dar de alta clientes, consultar sucursales, y productos.

CONSULTA Permite al usuario nuevo desempenar Unicamente las actividades de Consulta de
informacion asi como su descarga.

SOLo Permite al usuario nuevo desempenar Unicamente actividad de facturacion,
FACTURACION timbrado de documentos, consulta de sucursales, clientes, productos vy
documento.

Confrasena *: La contrasena que designard para que el usuario acceda al Sistema.

Guardar
Para guardar los datos pulsamos el botdn

) EDITAR
Después de haber guardado es importante dar click sobre el botdén e ir ala pestana
“Asignar sucursales”
Y
Usando el ‘+' en por lo menos una sucursal o la matriz para permitird el acceso usando el RFC

de la empresa y la contrasena asignada en el portal de administracion o el ‘-’ para restringir el
acceso al usuario.

EDITAR USUARIO

Dentro de editar nos mostrard las siguientes opciones:
§ EDITAR
satosoeLususmn CONtiene los datos antes ingresados.

CONTRASEfiA En caso de que requiera un cambio de confrasena Unicamente el usuario.

ssensrsucursates  PAra que un usuario logre acceder al sistema, es necesario que se le asigne una
sucursal, razdén por la que debe haber al menos una sucursal agregada, después
seleccione el signo correspondiente
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Usando el '+’ para permitir el acceso usando el RFC de la empresa y la contrasena
asignada en el portal de administracion o el *-' para restringir el acceso al usuario.

° e

ELIMINAR USUARIO

Si alguno de los usuarios que tiene registrado ya no va a estar en uso, puede eliminarlo dando click
sobre el boton:

&) ELUMINAR

6. CATALOGO DE SUCURSALES

Permite agregar, visualizar y buscar sucursales, por default se visualiza una sucursal que es la
maftriz, podemos agregar mads si es necesario.

AGREGAR SUCURSAL

+ Nuevo Registro . .. . .,
Para agregar una nueva sucursal se requiere la siguiente informacion:

o Informacion Fiscal
Primero solicita capturar el nombre de la sucursal y el correo de la persona que administra.

Nombre

E-mail

o Domicilio
Opcionalmente puede agregar el domicilio de la sucursal, se recomienda que si cuenta con esta
informacién la proporcione completa.

BUSCAR SUCURSAL

Para buscar una sucursal ya registrada, infroduzca en los cuadros de texto como los que aparecen
en la figura, una palabra clave dependiendo del campo que desea localizar.

excel xg= “poF ¥
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EDITAR SUCURSAL

En la pantalla de inicio de sucursales se puede observar junto al campo ‘Nombre' el icono editar
es un el Idpiz de color azul, que se encarga de la edicion, aparecerdn las pestanas de “Informaciéon
Fiscal” y "Administracion de folios”

excel = “poF !
- /]

Administracion de folios

Desde esta seccion podrd asignar serie, prefijo de folio y folio para cada tipo de documento que

vaya a generar

Serie

Prefijo de folio

Folio

Comunmente se usan las iniciales de la sucursal, ejemplo: PUE, MEX, OAX o el tipo
de documento a emitir ejemplo: FAC, RH, RA.

Si utiliza un prefijo antes del nUmero de folio, ejemplo: 00, 01 02.

Colocar el nUmero de folio a partir del cual va timbrar sus documentos, esta
informacidén solo se visuadlizard en su documento al momento de ser timbrado

7. OPCION AJUSTES

INFORMACION GENERAL
Para comenzar a usar el portal requiere de la siguiente informacion y proceso:

Razaon social

RFC =

Regimen Fizcal *

Domicilio Fiscal

Contiene la razén social que designd al realizar su pedido.

Contiene el RFC con el que se registro.

Es un campo obligatorio de lo contrario no se podrd timbrar
ningun documento.

Es el domicilio registrado ante el SAT a efectos de impuestos y
nofificaciones
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Logotipo de la empresa, es la opcidn para personalizar su portal usando el logo de su empresa. En el
botdn ‘seleccionar archivo' lo direcciona a las carpetas de su equipo para buscar el archivo
correspondiente. (Los formatos aceptados son .jpg y .ong)

Imagen [ Seleccionar archivo ] Mo se ha seleccionado ningun archivo

Email Es muy importante ya que se envia una copia de todas las facturas timbradas también sirve

para recuperar la contrasena en caso de extravio.

Guardar

Después de proporcionar los datos antes mencionados vamos a pulsar el botdn de guardar, si
requiere alguna modificacion podrd realizarse mds adelante, excepto la razédn social y el RFC.

CAMBIAR CONTRASENA

La confidencialidad de los datos es uno de nuestros objetivos, en esta seccidén podrd modificar la
confrasena en el momento que se requiera, primero debe introducir la contrasena actual y 2 veces
la nueva contfrasena en el campo indicado. La contrasena se debe de componer de minimo 8
caracteres, que deben incluir nUmeros y letras

Guardar

Para continuar debe pulsar el botdn , una vez que salga del portal podrd iniciar sesion usando
la nueva confrasena.

AJUSTES DE FACTURA
En esta opcidn se selecciona el formato general del documento fiscal:

Nombre * . L . , .
FTEE T Seleccione la opcién para el titulo del documento que aparecerd en el archivo .pdf, es

importante que seleccione la opcidén antes de generar un documento ya que éste es el nombre que
recibird su archivo:

FACTURA

’;<,,,,.<_.<< i

FACTURA

RECIBO FISCAL ‘
RECIBO DE DONATIVO
CARTA PORTE 7

NOTA DE CREDITO

RECIBO DE HONORARIOS "

T Lamee - Aqui se declara el tipo de cambio del dia silos productos se encuentren en délares y las
facturas se emitirdn en pesos.

Tipo Cambio
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Flantila = Seleccione el tipo de plantilla para la factura o documento fiscal, esto dependerd del tipo
de comprobante a imprimir.

Gobiemno

SEIBGLIUNE Un SIEMme
Plantilla 1
Plantilla 2

Plantilla 3

m

Carta porte
Plantilla Verde

Gobierno

Guardar
Al pulsar el botdén guardar, los cambios se visualizardn en la seccidn documentos, que

revisaremos mds adelante.
8. ACCESO AL PORTAL DE RECUPERACION

Para ingresar al portal o ver la demostraciéon introduzca los siguientes datos:

Link: www.asa.gob.mx/autofactura
Hay dos opciones Facturar Sin registro y con Registro:

Generador de facturas electrénicos :
Videos Manuales nicio de sesidn
Datos del scket
DATOS DEL TICKET
iSolo necesdo mi icket para generar una fackra?
4 Con mi icke! puedo lener mi XML?
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Pregunias frecuentes
pogusae
L
Aceptar 5 Recuperacidn de facturas
Becupergr Focturg

Pagina | 9

I



9. PREGUNTAS FRECUENTES Y ERRORES COMUNES

En esta seccidn se incluye de manera explicita los problemas o dudas mds comunes que el
usuario se puede encontrar y cémo se solucionan

Asignacion de folio interno
Para asignar el folio de su documento, tendria que ir a la opcidon del menu principal Sucursales >
Editar > Administracion de folios. Para mas informacion consulte la seccion — de este manual

ERRORES MAS COMUNES DE TIMBRADO

Error 301 XML mal formado

Se presenta cuando falta algun dato en el documento para saber que dato falta tendria que
visualizar sus datos en la opcidén del menu principal Ajustes > Informacion General y verificar que
todos los campos se encuentren llenos asi como los datos del cliente.

Error 303 Sello no corresponde al emisor
Se presenta cuando el Sello Digital con el que configurd su portal es no corresponde con su RFC,
tendria que contactar al departamento de soporte técnico y fener a la mano su Sello Digital.

Error 304 Certificado revocado o caduco

Se presenta cuando la fecha de vigencia de su CSD o FIEL ha llegado a su limite, para solucionar
es necesario que genere uno nuevo usando el portal del SAT y su FIEL, tendria que contactar al
departamento de soporte técnico para subir nuevamente su Sello Digital.

Error 401 Fecha y hora de generacion fuera de rango

Se presenta cuando la fecha de su factura fiene mds de 72 horas que se generd, esto
reglamentado por el SAT para solucionar tendria que editar la fecha de su documento y no
sobrepasar las 72 horas.

Error 509 Verifique el RFC del receptor sea correcto

Se presenta cuando el RFC del cliente al que estd facturando no es un RFC vdlido, solicitar a su
cliente que le verifique esta informacién.
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Error 402 RFC del emisor no se encuentra en el régimen de contribuyentes

Se presenta cuando el cliente realizd el trdmite de la FIEL o CSD en un periodo no mayor a 72 horas,
para poder timbrar es necesario esperar de 48 a 72 horas después de que tramito los archivos con

los que estd configurado el portal, que es el fiempo que tarda en darse de alta en la LCO (Lista de
contribuyentes con obligaciones)

10. CONTACTO Y SOPORTE TECNICO

O

Escribenos a:

soporte.emision@asa.gob.mx

Mdarcanos al;
01 (222) 555 24 03
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