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Configuracion y administracion

Antes de iniciar la operacidn, es necesario configurar la aplicacién de acuerdo con las necesidades de su empresa
y a su perfil de usuario.

Debe configurar lo siguiente:

e Catalogo de usuarios. Administre los usuarios y configure el perfil de quienes tendran acceso a la
aplicacion.

e Catalogo de emisores. Agregue las empresas emisoras que pueden subir facturas para cobranza, asi
como emitir CFDI con complemento de Pagos.

o (Catdlogo de bancos. Agregue bancos beneficiarios y sus cuentas a las cuales se relacionaran los pagos
hechos por los clientes.

e Catalogo de clientes. Administre los clientes a quienes se les estaran enviando las alertas de cobranza 'y
quienes podran realizar Pagos en la aplicacion Cébrame.



Cébrame
detecno Manual del administrador

Revision 6

Carga automatica de CFDIs

Cdébrame, estd disefiada para transferir de manera automatizada todos los XML que se han logrado timbrar en la
aplicacion CFDI Manager emision hacia CObrame tal como se muestra en el siguiente diagrama.

Sélo en el caso de la implementacion local de Cébrame se podra utilizar la funcidn de carga automatica de CFDls.

HEF MANAGER

— Cobrame E
igenarar bus CFI de pagos

Enloe g FAC TURAY o (OMERAME

De la misma manera, Cdbrame permite cargar CFDIs de egreso, es decir notas de crédito, que se pueden
relacionar a alguna de las facturas cargadas con el fin de disminuir su saldo. Ver funcidon Nota de crédito.
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Inicio de sesion

Opcion Login
Seccion Pantalla de inicio

Sl S ER 6 Administrador
que aplica Cuentas por cobrar
Cliente

Pantalla de inicio de sesién donde se captura el Usuario y Contraseiia.

Desconectado (D
CFDI Web Cébrame @

-

Cobrame

Estas a un paso de gestionar tu cobranzay
generar tus CFDI de pagos

Para acceder a la aplicacidn, debera ingresar sus credenciales de acceso y dar clic en Iniciar sesion.

Usuario:

Imiciar sesian
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Pantalla principal

Una vez iniciada la sesién de manera exitosa, el portal nos muestra la Pantalla principal.

Conectado 4D
administrador

administrador

& Salir
Bienvenido

Q, Buscar FacTURA
L. carcAR FACTURAS
(3] pacar

[£) noas oe crépiTo
KT8 CLIENTES

.
il BANCOS .

w USUARIOS

EMISORES

|#” reporTES

Q RECHAZO INSERCION

& Establecer Imagen Bienvenida

Del lado izquierdo se ubica la barra de menus con las opciones para llevar a cabo diferentes tareas en Cobrame.

Menus
La pantalla principal cuenta con una barra de menus para operar el sistema.

Buscar Factura: Mediante esta opcidén podra consultar los comprobantes fiscales
Q, Buscar FACTURA
Cargar Facturas: Carga de manera masiva los XML para el proceso de validacion
ol= CARGAR FACTURAS
Pagar: Opcién para agregar los datos correspondientes y aplicar el pago a sus

(9] pacar facturas.
=) NoTas DE cRéDITO Notas de Crédito: Opcidn para aplicar una nota de crédito para disminuir el saldo
X% cLENTES de la factura a la que se relacione.
—— Clientes: Podrd agregar, editar o eliminar los clientes que previamente agrego.
Ll BANCOS
Bancos: Podra agregar, editar o eliminar los bancos que previamente agregé.
& usuarios
Usuarios: Podra agregar, editar o eliminar los usuarios que previamente agrego.
EMISORES ) ) . o _ _ )
Emisores: Podra agregar, editar o eliminar los emisores que previamente agrego.
Configuracion: Activa y desactiva el servicio de consulta de cancelaciones.
|~” REPORTES Reportes: Mediante esta opcion podra generar un reporte de sus facturas.

Q) rechazomsercion Rechazo Insercién: Funcion con la cual podra observar cualquier rechazo que se
genere por el servicio de monitoreo.
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Opciones adicionales

1. Para cerrar sesién deberd dar clic en el botén.  [C2<F1[[;
2. Pararegresar a la pantalla principal debera dar clic en el botén. m

3. Para establecer una imagen en la pantalla principal de bienvenida deberda dar un clic en el botén Establecer
Imagen de Bienvenida.

Se abrira una pantalla donde deberd cargar la imagen.

Cargar imagen de bienvenida x

Archivo: | Seleccionar archive E

La Resolucion Recomendada es: 800 x

300

Una vez seleccionado el archivo deberd dar un clic en el botdn Aceptar.
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Busqueda de facturas

Opcion
Seccion

Perfiles a los
que aplica

Busqueda de facturas

Menu principal

Administrador
Cuentas por cobrar
Cliente

Para buscar facturas debera seleccionar del menu la opcién Buscar factura.

Por medio de esta opcion podra consultar las facturas y verificar el estatus en el que se encuentra cada una de
ellas. Adicionalmente podra ver y descargar los archivos PDF o XML, asi como también exportar un reporte en
Excel.

(@ Salir
- Busqueda Criterios de Busqueda »
Fecha Inicial [2023/09/26

Ol 1d Folio | Version | Estatus RFC Emisor Nombre Emisor RFC Rece|
. ' ' ' Fecha Final ~ (2023/09/26

-?u CARGAR FACTURAS

Emisidn Recepcion

(8] pacar © @
[£) woas b crépiTo Serie

Folio
KT CLIENTES
T sancos ) RFC Emisor

RFC Receptor
& usuarios
EMISORES Estatus Seleccionar... n
|#” reporTES
Q, RECHAZO INSERCIGN

Pagina il de 1 e sin registros | M Buscar 1 Limpiar

Consulia Canceladas

Criterios de busqueda
En el panel derecho llamado Criterios de Busqueda podra especificar ciertos parametros para encontrar las
facturas deseadas.

A continuacion, se describe cada uno de los pardmetros del panel de busqueda.
Criterios de Blsqueda
Fecha Inicial |2023/09/26
Fecha Final |2023/09/26

an Recepcion

O Emisi ®
Serie

Folio

RFC Emisor

RFC Receptor

Estatus Seleccionar..



Cobrame

detecno Manual del administrador

Revision 6

Rango de fechas

Para acotar el rango de fechas de la busqueda, dé clic en el recuadro de la fecha inicial y/o de la fecha final,
segun el periodo de tiempo que desee consultar. Al dar clic, se desplegard el calendario para seleccionar el dia, el
mes y el aio.

Emision y Recepcion
Para consultar las facturas que emitié marque la opcidon Emisidon, o marque la opcidn Recepcidn para consultar
las facturas que se le emitieron.

Serie y Folio
Para encontrar una factura por medio de una Serie y/o Folio especifico, teclee los datos correspondientes.

RFC Emisor y RFC Receptor
Para buscar por el RFC Emisor o por el RFC Receptor de las facturas, teclee el RFC correspondiente.

Estatus
Podra buscar la factura de acuerdo con el estatus actual de la misma.

P ac

[1]

Pago P
Pago Cargado
Cancelads
ota Credito Aplicada
o Pendiente pago Cuando la factura no tiene asignado ningun pago aceptado.
e Pagado Cuando la factura ha sido saldada por medio de un pago, de una nota de
crédito, o por medio de Saldar sin complemento.
e Pago Parcial Cuando se ha realizado uno o varios pagos que en conjunto no cubren el
saldo total de la factura.
e Pago Cargado Cuando la factura tiene uno o varios pagos pendientes por aprobar por el
perfil de las cuentas por cobrar o administrador.
e Cancelado Cuando la factura se encuentra cancelada.

o Nota Crédito Aplicada Cuando la factura cuenta con notas de crédito.

10
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Resultado de la busqueda
Una vez configurados los criterios de busqueda debera dar clic sobre el botén Buscar que se encuentra en la
parte inferior izquierda de la ventana de Criterios de Busqueda.

Bisqueda

Criterios de Busqueda »

. Sana -
O Folic | Version | Estatus RFC Emisor Nombre Emisor RFC Rece| FCha Inicial | 2023/09/01
=N ) ) ) ) ) - i 2023/09/26

1 O 1005 6001. 40  Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE OV xexxp ~| Fecha Final = =
-?u CARGAR FACTURAS

2 O 1350 01 7000 40  Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV VD920 Emision Recepcion

Emision g Recepcio

(3] pacan 3 027 A 4928 40 Pendiente Pago X1A190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE GV XEXXO0
[2) noras b crépiTo 4 O 99397 EXT 15480 40  Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV xexxo | Serie

5 O 1005. OSCAR 2 40 Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV xexxo || Folio
K5 CLIENTES

6 O 1046 OSCA. 1 40 Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXXO
m RFC Emisor
1l Bancos

7 O 1046.. OscA. 2 40 Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XIA190

RFC Receptor

& usuanios 8 O 1047. OscA. 2 40  Pagado XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XIA190
EMISORES 9 O 1047. OSCA. 2 40 PagoCargado XIAT90128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DECV xiatgofy Estatus Seleceionar v ]

10 O 1355. PBANC 001 40  PagoParcial XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTIGLES S DE OV XIA190

11 O 1271 PRUE. 4928 40  PagoParcial XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXXO
|#” reporTES

12 0 1313. PRUE. 1234 40  PagoParcial XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXXO o
Q, rECHAZO INSERCIGN 4 »

Pagina [l de 1 s Displaying 1-12 of 12 | i Buscar [ Exp. a Excel T Limpiar

Facturas | Consulta Canceladas

Funciones individuales de la lista de resultados
Para visualizar las funciones individuales de los archivos, dé clic derecho sobre el registro de la factura que desea
consultar y se mostrara el siguiente menu.

O d
1 O 1005.

Folio Version | Estatus RFC Emisor Mombre Emisor

6001.. 4.0 Pendiente Pago X1A190128J67  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV

¥IATOMT 78 1R

[Sver PDF

[#Ver XML

[@Ver Pagos

[23Saldar sin Complemento

YERINM IMNICTRIAL ARTICLES S DE CV

2 1350.. 01

7000.. 4.0 Pendiente Pago

Ver PDF: Con esta opcién podra ver la representacion impresa de la factura en formato PDF.

Ver XML: Con esta opcidn podra visualizar el documento XML, el cual es el comprobante fiscal digital que cumple
con todos los requisitos del SAT.

Ver Pagos: Con esta opcidn podra ver los pagos relacionados a una factura.

Saldar sin Complemento: Con esta opcion podra saldar sin complemento la factura

11
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Descargar documentos
Seleccione el o los documentos a descargar marcando las casillas de los registros.

Descargar XML escargar Pdf

O a Folio Version | Estatus RFC Emisor Mombre Emisor RFC Rece
Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV
:s CARGAR FACTURAS
Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV
(2] prear . ! Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV
[2) noTaspE crepiTO J Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DECV
5 O 1005. OSCAR 2 40  Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXXO
£330 CLIENTES
. 6& O 1046. OSCA. 1 40  Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXXO
Il sancos ‘
7 O 1046. O0SCA. 2 40  Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES § DE CV XIA190
& usuarios g O 1047. OSCA. 2 40  Pagado XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV X1A190
(=) emisores 9 O 1047. OSCA. 2 40  PagoCargado XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES § DE CV XIA190
10 O 1355. PBANC 001 40  PagoParcial XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE GV X1A190
11 O 1271.. PRUE. 4928 40  Pago Parcia XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXXO
|#” reporTES
12 O 1313.. PRUE. 1234 40  PagoParcial XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXXO
Q\, RECHAZO INSERCION 4 9
Pagina [l de 1 = Displaying 1-12 of 12

Una vez seleccionadas las facturas debera seleccionar el tipo de descarga que desea hacer: Descargar XML o
Descargar PDF.

Descargar XML [i) Descargar Pdf

Descargar XML
Una vez seleccionado uno o varios registros y habiendo dado clic en la opcién Descargar XML, se descargaran los
archivos XML, los cuales se guardaran comprimidos en un solo archivo ZIP.

Descargar PDF
Una vez seleccionado uno o varios registros y habiendo dado clic en la opcién Descargar PDF, se descargaran los
archivos PDF, los cuales se guardaran comprimidos en un solo archivo ZIP

Exportar Excel
Si desea generar un reporte en Excel con la lista de resultados recién obtenida, dé clic en el boton Exportar a
Excel, ubicado en la parte inferior del menu de Criterios de Busqueda.

M Buscar [3) Exp. a Excel T Limpiar

12
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Consultar facturas canceladas
Dentro de la opcidn Busqueda de facturas, se encuentra la pestaiia Consulta Cancelados, donde podra consultar

el listado de las facturas que fueron canceladas, asi como también descargar un reporte en excel.
Consulta

[£] Descargar Reporte

O Fecha y Hora de Generacion Cantidad
(] 2023-09-26 17:21 1

O 2023-09-26 12:00 1

Pagina [l de 1 = Displaying 1-2 of 2

Facturas | Consulta Canceladas

Descargar reporte cancelados
Si desea generar un reporte en Excel con la lista de resultados recién obtenida, seleccione el o los documentos a

descargar marcando las casillas de los registros.

2023-09-26 1711

2023-09-26 12:00

Por ultimo, dé clic en el botén Descargar Reporte.

[£] Descargar Reporte

O d Fecha y Hora de Generacion Cantidad

Nota: Para utilizar esta funcion deberd activar el servicio de consulta de cancelacion CFDI para ello dirijase a la
opcion Configuracion y seguido de clic en la opcién Cancelaciones.

13
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Carga masiva de CFDIs

Opcion Cargar facturas
Seccion Men principal
=il ES =N o] Administrador
_que aplica Cuentas por cobrar

Para realizar la carga masiva de las facturas, seleccione la opcidn Cargar Facturas del menu principal. Se mostrara
la pantalla para subir los CFDI (archivos XML).

Carga masiva de documentos

m T H

Q BUSCAR FACTURA

o
@
=3
5
°
&
o
@
1
@
&
5]
=]
E]
]
=3
@
@
a
=
3
@
B
ES

(8] pacar

[2) noras o crépiTo

KT8 CLIENTES

-

T sancos ‘

W USUARIOS

EMISORES

|#” reporTES

Q, RECHAZO INSERCION

Dé clic en el recuadro.
Cargar masiva de Documentos

[wr)
)
=R
=
=]
@
o
w
1R
@
&
1]
=]
=]
@
=}
@
o
=
[=]
7]
2
3

Seleccione desde su equipo de computo o unidad de almacenamiento los XML.

@ Abrir X
N * » Estee.. » Descargas » v ] 2 Buscar en Descargas
Organizar + Mueva carpeta = [ 0
A A
3 Este equipo Mombre
B AAAD10101AAA_090_0000005190306
; Descargas
D B2 pruebal
ocumentos
B new5
B Escritorio @ Cobrame_AltaClientes
[&] Imagenes L
J ~ Al principio de esta semana (23) v
J’! Musica v < 2
Mombre de archivo: |"EjemploXML Momina - v| Todos los archivos ~

14
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Una vez seleccionado los XML se realizard el proceso de validacion.

En caso de que el comprobante se encuentre de manera exitosa, se mostrara de la siguiente manera.

Refraver

En caso de que el comprobante se encuentre rechazado, se mostrara de la siguiente manera.

Rerrmaver

Nota: Para que se pueda realizar con éxito la carga de un CFDI es necesario que el RFC Emisor esté registrado en
el catdlogo de Emisores, el RFC Receptor esté registrado en el catdlogo de Clientes, y que el CFDI cumpla con la
estructura version 4.0. Vea las funciones de Catdlogo de Emisores y Catdlogo de Clientes.

De la misma manera, Cobrame permite cargar CFDIs de egreso, es decir notas de crédito, que se pueden
relacionar a alguna de las facturas cargadas con el fin de disminuir su saldo. Ver funcion Nota de crédito.

15
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Envio de alertas de cobranza

Cdébrame tiene la capacidad de realizar labores de cobranza mediante alertas, enviadas por correo electrénico a
los clientes con saldos pendientes de liquidar.

En el siguiente diagrama se muestra la funcion de este servicio.

Cobrame.mx

Latan a un s de geabionar fu cobransay
‘generar us CFOI de pagas.

Envio de alerta cobranza

Condiciones para envio de alertas
Las condiciones para que se realice el envio de alertas de cobranza son las siguientes:
1) Que el cliente tenga habilitada la casilla de "Envio de correo" en la pantalla de Catalogo de clientes.
2) Que se haya alcanzado la fecha de inicio de envio de alertas.
Esta fecha se calcula de la siguiente manera:
Inicio de envio = Fecha de emisidon de la factura + Dias de crédito — Dias previos para inicio de envio.
Estos datos se configuran en el catdlogo de clientes.
3) Adicionalmente, la periodicidad con la que se estaran enviando las alertas se configura en el mismo
catdlogo de clientes.

Tipos de alertas
Existen tres tipos de alertas:
1) Recordatorio de pago. Color verde. Cuando se envia la alerta por primera vez.
2) Pendiente de pago. Color amarillo. Cuando no es la primera vez que se envia la alerta, pero aldn no se ha
vencido el plazo de pago.
3) Adeudo pendiente - Realizar pago inmediato. Color rojo. Cuando ya se ha vencido el plazo de pago.

El plazo de pago es igual a la Fecha de emisidn de la factura + Dias de crédito.

16
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Ejemplo de alerta tipo Recordatorio de pago
Estimado Cliente COSTCO DE MEXICQO SA DECV

Urgente: Le recordamos que usted tiene un CFDI con Serie FSBA y folio 19484561 pendiente de page con fecha de vencimiento:
1411212017

Le agradecemos pueda programar el pago de inmediato y asi mismo reportar los detalles de su pago en cuanto este sea efectuado en el
siguiente link: link de seccién de pago en linea

Atentamente: BACHOCO SA DE CV

Gracias

Concepto de la factura:

Concepto

Nuestras cuentas para realizar el pago son las siguientes:

mmm
BANCOMER 000123489777 000123489777

BANCOMER TT7T77T77777777777 A AAAA AT T T 7T 77 7777 MXN fth
00000 1 2 MXN

Ejemplo de alerta tipo Pendiente de pago
Estimado Cliente COSTCO DE MEXICO SA DE CV

Urgente: Le recordamos que usted tiene un CFDI con Serie FSBA vy folio 19484561 pendiente de pago con fecha de vencimiento:
141212017

Le agradecemos pueda programar el pago de inmediato y asi mismo reportar los detalles de su pago en cuanto este sea efectuado en el
siguiente link: link de seccién de pago en linea

Atentamente: BACHOCO SA DE CV

Gracias

Concepto de la factura:

Concepto

Nuestras cuentas para realizar el pago son las siguientes:

BANCOMER 000123489777 000123489777 MXN
BANCOMER 77777TT77777777777 _ A A AAA AT T 7. 7 7 7 7.7 7 7MXN fth
woooooooc 1 2 XN

Ejemplo de alerta tipo Adeudo pendiente - Realizar pago inmediato
Estimado Cliente COSTCO DE MEXICO SA DE CV

Urgente: Le recordamos que usted tiene un CFDI con Serie FSBA y folioc 19471188 pendiente de pago que presenta 9192 dias de
vencimiento.

Le agradecemos pueda programar el pago de inmediato y asi mismo reportar los detalles de su pago en cuanto este sea efectuado en el
siguiente link: link de seccién de pago en linea

Atentamente: BACHOCO SA DE CV

Gracias

Concepto de la factura:

Concepto

MNuestras cuentas para realizar el pago son |as siguientes:

EEEEE
BANCOMER 000123489777 000123489777

BANCOMER 777777777777777777 _A A A AAAT T 7T 7 77 7777 MXN ffh
xooocooox 1 2 MXN

17
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Pago de factura

Opcion Pagar
Seccion Men principal
=il ES =N o] Administrador

que aplica Cuentas por cobrar
Cliente

Estd funcidn se utiliza para capturar la informacion de los pagos, los cuales se relacionan a las facturas.

Al entrar a la pantalla de Pagos tendrd que capturar los datos del pago. La informacion de su banco se precargara
en la pantalla (aplica sélo para el perfil de Cliente).

Informacion de Pago

@ Aplicar Pago a Facturas @ [0 (O Aplicar Pagos a Factura EE= [}
* Forma de Pago: | seleccionar... n Fecha: |2023/09/25 No. de Operacion:
Banco Emisor: | seleccionar n RFC Banco Emisor. Cuenta Ordenante:
Banco Beneficiario: |seleccionar n RFC Banco Beneficiario: Cuenta Beneficiario:
*Moneda: |seleccionar. n * Monto Tipo de cambio:
Se considerar este tipo de cambio para la generacion del CRF, el valor puede ser editable
Comentario: *Evidencia: | seleccionar PDF Adjunto E

SIGUIENTE

Existen dos formas de aplicar los pagos:
® Un solo pago salda una o varias facturas
® Dos o mas pagos saldan una sola factura

18
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Un solo pago salda una o varias facturas

Para que un solo pago pueda saldar una o mas facturas deberd elegir la siguiente opciéon de la pantalla de
captura de Pagos:

@ Aplicar Pago a Facturas (230 () Aplicar Pagos a Factura BB 3 [3

Se mostrara la informacion del pago.

[ o) ™ sain

Informacién de Pago

|© Aplicar Pago a Facturas [ l—DI (O Aplicar Pagos a Factura EE 3 3
* Forma de Pago: |seleccionar... n Fecha: |2023/00/25 No. de Operaci6n
Banco Emisor:  |seleccionar... n RFC Banco Emisor Cuenta Ordenante:
Banco Beneficiario: |seleccionar... n RFC Banco Beneficiario: Cuenta Beneficiario:
*Moneda: |seleccionar n * Monto Tipo de cambio:
Se considerara este tipo de cambio para la generacién del CRF, el valor puede ser editable
Comentario *Evidencia: | seleccionar PDF Adjunto E

SIGUIENTE =

Capture los siguientes datos:
® Seleccione la forma de pago
Seleccione el banco emisor.
Seleccione el banco beneficiario.
Seleccione el tipo de moneda.
Indique la fecha en que se realizard el pago.
Capture el RFC del banco emisor.
El RFC del banco beneficiario se mostrard de manera automatica al seleccionar el banco beneficiario.
Indique el monto total del pago.
Capture el nimero de operacion.
Capture el nUmero de la cuenta ordenante.
La cuenta del beneficiario se mostrara de manera automatica al seleccionar el banco beneficiario.
Capture el tipo de cambio para la generacidn del CRP, el valor puede ser editable.
Seleccione como evidencia un archivo en formato PDF del pago.

Una vez capturados los datos, dé clic en el botdn Siguiente.
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Se mostrara la siguiente pantalla Agregar Monto de Facturas a Pagar.

[ #¢ inicio | @ salir

Agregar Monto de Facturas a Pagar

Id Saldo Monto a aplicar Tipo de Cambio Equivalencia DR Folio Estatus RFC emisor RFC receptor Fecha emig Sumatoria de pagos
MXN $100.00
usp

OTROS

Blisqueda de facturas

Fecha Inicial [2023/09/01
Fecha Final  |2023/00/28
(O Emisién @ Recepcidn

Serie

Folio

RFC Emisor

Q Buscar & Limpiar

€ ANTERIOR SIGUIENTE %

Para buscar las facturas a saldar utilicé los criterios de busqueda ubicados en el panel derecho de la pantalla,
seguido presionando el botdn Buscar, se mostrara el resultado de la busqueda.

[ #4 inicio @ salir

Agregar Monto de Facturas a Pagar

Id Saldo Monto a aplicar Tipo de Cambio Equivalencia DR Folio Estatus RFC emisor RFC receptor Fecha emiq Sumatoria de pagos
1 409. 1738824 1 00575595885 60010.. Pago Parcia XIA100128J61  EKU9003173C8  2023/01 %] | MXN
2 100.. 258315 1 0.0575595885 60010.. Pendiente Pago XIA190128J61  XEXX010101000 2023/03 usp
135 200.84 1 1 01 70000 Pendiente Pago XIA100128J61  IVDS208106U2  2023/09 OTROS
4 127. 30808.08 1 0.0575595885 A 4928 Pendiente Pago XIA190128J61  XEXX010101000 2023/09
Bisqueda de facturas
5 614, 10017 1 1 A 3 Pendiente Pago XIA190128J61  EKU9003173C3  2022/08
Fecha Inicial |2023/08/01
6 614. 1275191 1 1 ENS 1 Pago Cargado XIA190128J61  EKU9003173C9  2022/08
Fecha Final  |2023/09/25
7 993, 232 1 00575595885 EXT 15480 Pendiente Pago XIA190128J61  XEXX010101000 2023/09
8 677. 2574 1 00575595885 MAIBY  00000.. Pago Parcial XIA190128J61  XIA190128J61  2023/08 OQEmisian @ Recepcion
9 100. 144000 1 00575595885 OSCAR 2 Pendiente Pago XIA190128J61  XEXX010101000 2023/09 Serie
10 104 144000 1 0.0575595885 0SCA.. 1 Pendiente Pago XIA190128J61  XEXX010101000 2023/09 Folio
11 104. 144000 1 00575595885 0SCA. 2 Pendiente Pago XIA190128J61  XIA190128J61  2023/08 RFC Emisor
12 104.. 12582 1 0.0575595885 0SCA.. 2 Pago Cargado XIA190128J61  XIA190128J61  2023/09 v BEC Recento hd
q » Q, Buscar Lo Limpiar

Dentro de la lista de resultados, dé doble clic sobre la factura a pagar y se habilitaran los campos Monto a aplicar
y Equivalencia DR.
Id Saldo Monto a aplicar Tipo de Cambio Equivalencia DR Folio Estatus RFC emisor RFC receptor Fecha emidg

1005525831.5 |:|1 0.0567552995 600100 Fastdiente Pago  XIA190128J61 XEXX01010100@023/03/06

- T

Una vez aplicado el monto y la equivalencia DR, dé clic en el botdén Guardar.

Nota: Podrd regresar a editar la informacion del pago dando clic en el boton ANTERIOR, sin necesidad de perder
los datos ya capturados.
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Seguido, dé clic en el botdn Siguiente, el cual lo llevara a la pantalla de Asignar Parcialidad, donde se mostrara la
factura a pagar.

(4 i

Asignar Parcialidad

Forma de Pago | Monto Pago Moneda Pago Parcialidad Monto Aplicar Moneda DR Tipo Cambio DR | Saldo Serie Folio Fecha Emision uuip

1 01-Efectivo 10,000.00 MXN 1 180.00 MXN 1160 11246  2021/03/02 5D135916-525C-4A5]

4 »

€ ANTERIOR ® PAGAR

Para modificar Parcialidad o el campo ObjetolmpDR, haga doble clic sobre el pago.
Asignar Parcialidad

Parcialidad ID Forma de Pago | Monto Pago | MonedaPage | Moneda Parcialidad Monto Aplicar | Importe a Pagar Saldo ObjetolmpDR Tipo de
705551 123 01-Efectivo 100.00 MXN uso 1 100.00 5.67552995 25831.5 |siobjeto de |mpuegn‘|

Una vez realizado los cambios, dé clic en el botén Guardar.
Impuestos DR

Si desea agregar impuestos o retenciones al pago, dé clic derecho sobre la factura y seleccione la opcién Ver
Impuestos DR.

Parcialidad ID Forma de Pago | Monto Pago Moneda Pago Moneda

705551 Ver Impuestos DR

Se mostrara la siguiente ventana.
Impuestos DR ®

Retenciones

© Agregar Traslado @ Eliminar

Parcialidad ID Imp Cat Tipo Factor Tasa o Cuota Base Impo|

(] Aceptar

21



Cobrame

detecno Manual del administrador

Revision 6

Agregar Impuesto - Traslado
Dé clic en el botdn Agregar Traslado, se mostrard un listado con los diferentes impuestos.

Agregar Impuesto - Traslados x
O | impcat Tasa o Cuota Tipo Factor
1 0O wva 0.000000 Tasa -
2 O va 0.160000 Tasa
3 O Iers 2.650000 Tasa
4 O ers 0.300000 Tasa
5 O Ieps 0.530000 Tasa
6 O IEPS 0.500000 Tasa
7 O Ieps 1.600000 Tasa
g O Ieps 0.304000 Tasa
g O Ieps 0.250000 Tasa
10 O |EPs 0.090000 Tasa

-

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el botén Aceptar.

El impuesto seleccionado se mostrara en la ventana de Impuestos DR.
Impuestos DR =

Retenciones

© Agregar Traslado @ Eliminar

Parcialidad ID Imp Cat Tipo Factor Tasa o Cuota Base Impo|

1 705551 VA Tasa 0.160000 0 0

(] Aceptar

Por ultimo, dé clic en el botén Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Impuesto - Traslado
Para eliminar el impuesto traslado
1. Seleccione el impuesto
2. Déclic en el botén Eliminar.

Retenciones

© Agregar Traslado @ Eliminar

1 533429 VA Tasa 0160000 43.103448 6,90 @
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Agregar Retenciones
Dé clic en el botén Agregar Retenciones, se mostrard un listado con los diferentes impuestos.

Agregar Impuesto - Retencion x
O | impcat Tasa o Cuota Tipo Factor
1 0 wa 0.000000-0.160000 Tasa -
2 O Ieps 2.650000 Tasa
3 O epPs 0.300000 Tasa
4 O IEPS 0.530000 Tasa
5 O eps 0.500000 Tasa
6 O IEPs 1.600000 Tasa
7 O Ieps 0.204000 Tasa
g O pPs 0.250000 Tasa
g O Eps 0.090000 Tasa
10 O IEPs 0.080000 Tasa

-

@ Aceptar

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el botén Aceptar.

El impuesto seleccionado se mostrara en la ventana de Impuestos DR.
Impuestos DR ®

Traslados
© Agregar Retencion @ Eliminar

Parcialidad ID Imp Cat Tipo Factor Tasa o Cuota Base In

1 705551 IEPS Tasa 2.650000 0 EI

Dé clic en el botén Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Retenciones
Para eliminar el impuesto traslado
1. Seleccione el impuesto.
2. Déclic en el botdn Eliminar.
Traslados | Retenciones
© Agregar Retencion @ Eliminar 2

Parcialidad IC Imp Cat po Factor Tasa o Cusla Base |
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Una vez agregado el impuesto o el traslado al pago, por ultimo, dé clic en el botén Pagar.

[ # inicio | @ salir

Asignar Parcialidad

Parcialidad ID Forma de Pago Monto Pago Moneda Pago Moneda Parcialidad Monto Aplicar Importe a Pagar Saldo ObjetolmpDR Tipo de

705551 123456 01-Efectivo 100.00 MXN usp 1 100.00 300 25831.5 02 1

4 >

€ ANTERIOR ® PAGAR

Se mostrara un mensaje de confirmacion indicando que el pago se realizd correctamente.
CFDI Web Cobrame

A Pago Cargado Correctamente.
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Dos o0 mas pagos saldan una sola factura
Para ligar mds de un pago a una sola factura debera elegir la siguiente opcion:

() Aplicar Pago a Facturas [@ <[] | @ Aplicar Pagos a Factura B9[] |

Se mostrara la siguiente pantalla en donde debera capturar la informacidon del pago.
Informacién de Pago

O Aplicar Pago a Facturas @ ([ @ Aplicar Pagos a Factura B3 (3
* Forma de Pago: | seleccionar... n Fecha: |2023/03/10 No. de Operacion
Banco Emisor: | seleccionar... n RFC Banco Emisor: Cuenta Ordenante
Banco Beneficiario: |seleccionar... n RFC Banco Beneficiario: Cuenta Beneficiario
*Moneda: |seleccionar... D * Monto: Tipo de cambio
Comentario: * Evidencia: | seleccionar PDF Adjunto E

Agregar Pagos

© Agregar Pago © Eliminar Pago

Maonto Tipo de cambio DR No. Operacion Fecha Moneda | Tipo de Cambio | Banco Beneficiario Cuenta Beneficiario | Forma de Pago Banco Emisor

SIGUIENTE ¥

Capture los siguientes datos:
® Seleccione la forma de pago
Seleccione el banco emisor
Seleccione el banco beneficiario
Seleccione el tipo de moneda
Capture la fecha en la que se realizara el pago
Capture el RFC del banco emisor
El RFC del banco beneficiario se mostrara de manera automatica al seleccionar el banco beneficiario.
Capture el monto total
Adjunte la evidencia en formato PDF
Capture en numero de operacidn
Capture en numero de la cuenta ordenante
El nimero de cuenta beneficiario se mostrarad de manera automatica al seleccionar el banco beneficiario.
Capture el tipo de cambio, el tipo de cambio para la generacién del CRP, el valor puede ser editable.
Seleccione como evidencia un archivo en formato PDF del pago.

Una vez capturada la informacién, dé clic en el botén Agregar Pago, el pago se vera reflejado en la seccidn
Agregar Pagos.

Agregar Pagos
Monto No. Operacion Fecha Moneda Tipo de Cambio | Banco Beneficiario Cuenta Beneficiario | Forma de Pago Banco Emisor RFC Banco Emisol
1 100.00 2023/09/29 MXN BMN-930209-92-ba.. 1234567890 01-Efectivo BANORTE
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Editar Pago

En caso de requerir editar los datos del pago, dé clic derecho y seleccione la opcién Editar Pago.
Agregar Pagos

© Agregar Pago © Eliminar Pago

Monto No. Operacion Fecha Moneda Tipo de Cambio | Banco Beneficiario Cuenta Beneficiario | Forma de Pago Banco Emisor RFC Banco Emisol

2023/10/02 MXN BMN-930209-92-ba.. 1234567890 01-Efectivo BANORTE

[# Editar Pago

SIGUIENTE

Se mostrara la siguiente pantalla con la informacion del pago. Todos los campos son editables.
Informacién de Pago

(O Aplicar Pago a Facturas @3 [0 @ Aplicar Pagos a Faclura 33
* Forma de Pago: | g1-Efectivo n Fecha: |2023/10/02 No. de Operacion: |327
Banco Emisor:  [gaNORTE n RFC Banco Emisor. Cuenta Ordenante: (72345386456
Banco Beneficiario:  |gMN-930200-92-banorteee n RFC Banco Beneficiario: |[gmn Cuenta Beneficiario: [1234567300
*Moneda: | pxn n *Monto: [200.00 Tipo de cambio:
Se considerard este tipo de cambio para |a generacién del CRF, el valor puede ser editable
Comentario *Evidencia: | c:\fakepath\PDF DE PRUEBA pdf g

Agregar Pagos

© Guardar © Cancelar

Monto No. Operacién Fecha Moneda Tipo de Cambio | Banco Beneficiario Cuenta Beneficiario | Forma de Pago Banco Emisor RFC Banco Emisoi

SIGUIENTE =

Una vez editada la informacidn, dé clic en el botén Guardar.

Agregar Pagos
@ Guardar @ Cancelar
Monto No. Operacion Fecha Moneda Tipo de Cambio | Banco Beneficiario Cuenta Beneficiario | Forma de Pago Banco Emisor RFC Banco Emison

El pago se vera reflejado nuevamente en la seccion Agregar Pagos.

Agregar Pagos
Monto No. Operacion Fecha Moneda Tipo de Cambio | Banco Beneficiario Cuenta Beneficiario | Forma de Pago Banco Emisor RFC Banco Emisor
I 1 200.00 321 2023/10/02  MXN BMN-930209-92-ba... 1234567890 01-Efectivo BANORTE I

Enseguida, dé clic en el botdn Siguiente.
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Se mostrara la siguiente pantalla en la cual por medio de los criterios de busqueda deberd buscar la factura a la

gue se le asignara el pago.
Seleccionar Factura

Id Saldo Folio Estatus RFC emisor RFC receptor Fecha emisién Total uuiD Mone_.. | Ve Sumatoria de pagos
118 1160 11246  Pago Cargado AAADIOT0TAAA XAXX010101000 2021/03/02 1160 50135916-526C-4452-9843-9_  Mxn [l ELLEG) $1,000.00
2 20  7388.00 12220  Pendiente Pago AAADIO10TAAA  XAXXD10101000 2021/03/01 7888 EFDCOCDD-A927-4184B41F-1.. USD usp
3 21 202188 309705 Pendiente Pago AAADTD10TAAA  XAXXD10101000 2021/03/02 2021.88 BAG78FA2 BF1A-48EABB25A.. USD OTROS
4 3 8121 A 1048 Pago Parcial AAADIO10TAAA  MISCA91214B86 2021/03/11 8120 3D3718D2656C-4E2F-9BTAF.. MXN
Biisqueda de facturas
5 4 8120 A 1048 Pendiente Pago AAADID10TAAA  MISCA91214B86 2021/03/11 8120 D25A5759-0EB3-449A-BFAB-3.. MXN
Fecha Inicial |2021/01/01
6 5 8129 A 1048 Pago Parcial AAADID10TAAA  MISCA91214B86 2021/03/11 8120 B02AFBC6-BI2D-4AAT-BCCA-.. MXN
Fecha Final  |2023/03/10
7 6 8120.00 A 1048 Pendiente Pago AAADIO10TAAA  MISCAQ1214B86 2021/03/11 8120 762C23C6-DEDG-4E2D-A393-E. MXN
8 7 8120 A 1048 Pendiente Pago AAADIO10TAAA MISCAQ1214B86 2021/03/11 8120 FA47749E-2125-4708-9B15-5C..  MXN Serie
9 8 8120 A 1048 Pendiente Pago AAADID10TAAA MISC491214B86 2021/03/11 8120 6DFDAAE2-638F-49F3-8CFF-9_  MXN Folio
10 1 11557.580000  AE 60000.. Pago Parcial AAADIO10TAAA MISC491214B86 2021/03/18 11548.58 A14C4A4B-45CF-4AABODD4-..  MXN RFC Emisor
1m o2 5800.00 AE 1043 Pendiente Pago AAADI0T0TAAA  MISC491214B86  2021/03/05 5800 716763BE-1038-42A3-AD70-4..  MXN RFC Receptor
12 22 3480.00 DFC  00001.. PagoCargado AAADTOI0TAAA  AAACTDI0TAAA  2021/05/11 3480 EAF6B28C-2EA34CTA-81535. MXN
4 3 Q, Buscar
. AT . P
Una vez seleccionada la factura, dé clic en el botdn Siguiente.
. . . . s
Se mostrara la siguiente pantalla para asignar parcialidad y efectuar el pago.
Asignar Parcialidad
Parcialidad ID Forma de Pago Monto Pago Moneda Pago Moneda Parcialidad Monto Aplicar Importe a Pagar Saldo ObjetoimpDR Tipo de
1 533429 01-Efectivo 50.00 MXN MXN 1 50.00 50 10017 02 1
2 579523 01-Efectivo 50.17 MXN MXN 2 50.17 50.17 10017 02 1
4 »
€ ANTERIOR ® PAGAR
Para modificar Parcialidad o el campo ObjetolmpDR, haga doble clic sobre el pago.
Asignar Parcialidad
Parcialidad ID Forma de Pago | Monto Pago | Moneda Pago Moneda Parcialidad Monto Aplicar Importe a Pagar Saldo ObjetolmpDR Tipo de
705551 123 01-Efectivo 100.00 MXN usD 1 100.00 5.67552995 25831.5 |siobjeto de impues n‘l

Guardar Cancelar

Una vez realizado los cambios, dé clic en el botén Guardar.
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Impuestos DR
Si desea agregar impuestos o retenciones al pago, dé clic derecho sobre la factura y seleccione la opcién Ver
Impuestos DR.

Parcialidad ID Forma de Pago | Monto Pago Moneda Pago Moneda

1 705551 Ver Impuestos DR

Se mostrara la siguiente ventana.
Impuestos DR "

Retenciones

© Agregar Traslado @ Eliminar

Parcialidad ID Imp Cat Tipo Factor Tasa o Cuota Base Impaoy

(] Aceptar

Agregar Impuesto - Traslado
Dé clic en el botdn Agregar Traslado, se mostrard un listado con los diferentes impuestos.

Agregar Impuesto - Traslados x
O | impCat Tasa o Cuota Tipo Factor
1 0O wva 0.000000 Tasa -
z O wva 0.160000 Tasa
3 O Ieps 2 650000 Tasa
4 O ers 0.300000 Tasa
5 O IErs 0.530000 Tasa
6 O IEPS 0.500000 Tasa
7 O Iers 1.600000 Tasa
g O Iers 0.304000 Tasa
9 O IErs 0.250000 Tasa
10 O Iers 0.090000 Tasa

-

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el boton Aceptar.
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El impuesto seleccionado se mostrara en la ventana de Impuestos DR.
Impuestos DR *

Traslados | Retenciones

© Agregar Traslado @ Eliminar

Parcialidad ID Imp Cat Tipo Factor Tasa o Cuota Base Impoy

1 705551 IVA Tasa 0.160000 0 0

@ Aceptar

Por ultimo, dé clic en el botén Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Impuesto - Traslado
Para eliminar el impuesto traslado
1. Seleccione el impuesto
2. Déclic en el botén Eliminar.

Retenciones

© Agregar Traslade @ Eliminar

Agregar Impuesto - Retenciones
Dé clic en el botén Agregar Retenciones, se mostrard un listado con cada uno de los diferentes impuestos.
Agregar Impuesto - Retencion x

O ImpCat Tasa o Cuota Tipo Factor
1 0 wa 0.000000-0.160000 Tasa -
2 O Ieps 2.650000 Tasa
3 O Ieps 0.200000 Tasa
4 O EPs 0.530000 Tasa
5 O Ieps 0.500000 Tasa
6 O IEPs 1.600000 Tasa
7 O IEps 0.304000 Tasa
g O Ieps 0.250000 Tasa
9 O IEps 0.090000 Tasa
10 O |EPs 0.080000 Tasa

-

Una vez seleccionado el impuesto, dé clic en el botén Aceptar.
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El impuesto seleccionado se mostrara en la ventana de Impuestos DR.
|I'I‘|PI.IESIOS DR x

Traslados

© Agregar Retencion @ Eliminar

Parcialidad ID Imp Cat Tipo Factor Tasa o Cuota Base I

1 705551 IEPS Tasa 2.650000 0 EI

Por ultimo, dé clic en el botén Aceptar para agregar el impuesto al pago.

Eliminar Impuesto - Retenciones
Traslados

© Agregar Retencion & Eliminar

1. Seleccione el impuesto que fue agregado.
2. Déclic en el botdn Eliminar.

Una vez que los impuestos fueron agregados, se mostrara nuevamente la pantalla de Asignar Parcialidad.

Asignar Parcialidad

Parcialidad ID Forma de Pago Monto Pago Moneda Pago Moneda Parcialidad Monto Aplicar Importe a Pagar Saldo ObjetolmpDR Tipo de
1 533429 01-Efectivo 50.00 MXN MXN 1 50.00 50 10017 0z 1
2 579523 01-Efectiva 50.17 MXN MXN 2 50.17 5017 10017 02 1

1

4 ANTERIOR © PAGAR

Por ultimo, dé clic en el botén Pagar.

Se mostrard un mensaje de confirmacion indicando que el pago se ha realizado correctamente.

Nota: Podrd regresar a editar la informacion del pago dando clic en el boton ANTERIOR, sin necesidad de perder
los datos ya capturados.
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Validacion de pago

Opcion Ver pagos

Seccion Listado de facturas (clic
derecho)

SIS ER | Administrador

que aplica Cuentas por cobrar

Cliente

Para ver los pagos relacionados a una factura, debera entrar a la Busqueda de facturas.

Debera buscar las facturas por medio de los criterios de busqueda, y seguido de clic en el botén Buscar.

- Buisqueda Criterios de Busqueda »
m Ia Descargar XML m CEscay sl
2023/09/29 el g
[T Folio | Version | Estatus RFC Emisor Nombre Emisor RFC Rece| FeCha Inicial Sl
Fecha Final ~ [2023/09/29
X, CARGAR FACTURAS
Emisidn Recepcidn
(@] pacar C ®
[2) noas bE crepiTo Serie
Folio
K3 CLIENTES
I sancos < RFC Emisor
RFC Receptor
& usuanios
EMISORES Estatus Seleccionar. n

|#* rePoRTES

Q, RECHAZO INSERCIGN
Pagina [l de 1 ) sin registros | #f Buscar 1 Limpiar
actura

Consulta Canceladas

Se mostrara el listado de las facturas, dé clic derecho sobre una de ellas y se desplegaran las opciones disponibles
para la misma, entre las cuales se encuentra Ver pagos.

8 1047.. OSCA.. 2 X1AT190128.J617 XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV
[AVer PDF

[#Ver XML
[@Ver Pagos
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Al seleccionar la opcién Ver Pagos se mostrara la siguiente pantalla con los pagos relacionados a la factura.

Pagos
O | Banco Mo. Operacion Importe Estatus Fecha Metodo de pago Moneda
1 O 25831.5 Rechazado Emision 2023/09/07 04 usp
2 O banorteee 12 5.67552995 Pago Cargado 2023/09/28 01 IMXMN
3 O banorteee 123456 300 Pago Cargado 2023/09/29 01 MXMN

4
Page [l of 1 = Displaying 1-3 of 3

Pagos | Notas de Crédito | Saldada

En la pantalla pagos se veran reflejados los siguientes datos:

Banco: Nombre del Banco beneficiario.

No. Operacién: Numero de referencia analogo que identifica la operacidn que ampara el pago.
Importe: Importe que se le asigna al pago.

Estatus: Tipo de estatus en el que se encuentra el pago.

Fecha: Fecha en que fue realizado el pago.

Método de Pago: Método en el cual fue realizado el pago.

Moneda: Tipo de moneda segun el catalogo.

Tipo de Cambio: NUmero de pesos mexicanos que equivalen a una unidad de la moneda extranjera.
Comentario: Comentario adicional al que se le agrego al pago.

WX NoOUEWNR

Los posibles estatus de los pagos son:

Pago cargado Pago pendiente de revisar por perfil cuentas por cobrar o administrador.

Aceptado Pago con complemento de Pagos timbrado.

Rechazado Pago rechazado por perfil cuentas por cobrar o administrador.

Proceso emision Pago aceptado por perfil cuentas por cobrar o administrador, y con
complemento de Pagos en proceso de emision.

Rechazada emision | Pago con complemento de Pagos rechazado en el timbrado.
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Funciones individuales del Pago
Para visualizar las funciones individuales, dé clic derecho sobre el pago y se mostrara el siguiente menu.
Pagos

| Banco Mo. Operacion Importe Estatus

1 O 25831.5 Rechazado Emision

5.67552905

Pago Cargado
Ver Pdf Pago
Aceptar Pago
Rechazar Pago
[# Editar Pago

Ver PDF Pago
Al seleccionar la opcidn Ver PDF Pago, podra consultar el PDF que se cargd con el pago como soporte de la
transaccion.

0| Banco Mo. Operacion Impaorte Estatus

1 Banorte USD 2823 Ver Pdf Pago Aceptado

“ SISTEMA DE PAGOS
" ELECTRONICOS
INTERBANCARIOS

Fecha y hora de consulta
Fecha de la operacitn
Banco misar
Ordanants

ey

|| iH
g8

8

g

H

. Cuenla ordenante

(CLABE Tarjota de détitoNimero de celular)
RFC o CURP dal ordenante:

Banco wecepior  BBVA BANCOMER

Benaficiana

Cuanta beneficiara
(CLABE Tarjota da dobito/Nimero de colular)

RFC 0 CURP del beneficiaria.
Cancapto del page

Monto (pesos en moneda nacional)
IVA [po30s an moneda nacional)
Nimer de reterencia

Clave de rasires

Hora die abono en ka cuanta beneficiara

E]

NOTA: La commesponde
La informacion que coetions of nde a ln e Atono generada y mada electromcaments por Ia
Instiucitn secepkes (Parkcipants Recopior) ded pago iion s Fararans o

7080 arvits s Bano 6 Memcs, B0 o Qe Bk dalos e bSeriaod s s ToopOAAtiIcad B e¥i G

El prasents comprobane slectiérico de fago e mibe inicaments ¥
secionicaments n infarmacion SINNKENCal Guyo ACORS0 ¥ USD RO BreVIAMeNte BACLAUCS G0N 18 INSTILCION ECOPIGCA OR 105 ConlrALoR
reapactivos, relativa a la Giden de Translerenca dé su inderés.

Para mayor i . da 80 debarh Consutar & la instluciin qus ks haya proporconado o
Sl e wanctostecis sibstoriea va SPEL fpd i
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Aceptacion de pago

Opciodn Aceptar pago
Seccion Grid de pagos (clic derecho)

=EillES = 65| Administrador
que aplica Cuentas por cobrar

Otras de las opciones disponibles con el clic derecho sobre la lista de pagos son Aceptar Pago y Rechazar Pago.
Sélo un usuario con permiso administrador o cuentas por cobrar puede aceptar o rechazar el pago. Los usuarios
con permiso de tipo Cliente no pueden aceptar o rechazar los pagos.

Para rechazar el pago dé clic derecho sobre el mismo y seleccione el botén Rechazar Pago. Al rechazarlo, el pago
no cobra efecto sobre el saldo de la factura y se cambiara el estatus del pago a Rechazado.

Para aceptar el pago dé clic derecho sobre el mismo y seleccione el boton Aceptar Pago. Al aceptarlo, el monto

del pago consume o disminuye el saldo de la factura, se cambia el estatus del pago a Proceso Emision y nos
enviard al proceso de generacion de complemento de Pagos.

Generar complemento de Pagos

Opcién Aceptar pago
Seccion Grid de pagos (clic derecho)

=il = (o | Administrador
que aplica Cuentas por cobrar

Una vez aceptado el pago, ya sea por un usuario con perfil de administrador o perfil de cuentas por cobrar, la
aplicacion nos mostrara una pantalla para el proceso de generacién de CFDI con Complemento de Pagos.
Generar Complemento de Recepcion de Pagos ®

El Comprobante de Pago se emitira con los siguientes datos:

Folio: | ] uvuip
Relacionado:
Emisor
RFC: [XI1A190128J61 Nombre: [XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV
Receptor
RFC: Nombre:

Domicilio Fiscal
Receptor:

Regimen Fiscal
Receptor:
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En la pantalla de generacion del complemento se muestra informacion precargada y se solicita el campo Folio y
el UUID Relacionado para asignarle un folio al CFDI con complemento de Pagos.

Dé clic en Cerrar para cancelar el proceso de emisién del complemento, o dé clic en el botdon Aceptar para
generar y enviar a timbrar el CFDI con complemento de Pagos.

Cuando el complemento de pago es emitido correctamente, el pago es aplicado, disminuyendo el saldo de la
factura, y el estatus del pago cambia a Aceptado.

Cuando no es emitido correctamente, el saldo de la factura no es afectado (no disminuye) y el estatus del pago
cambia a Rechazo de emision.

Cancelacion de complemento de Pagos

Cuando posteriormente el complemento de pago es cancelado en el CFDI Manager, el saldo de la factura se
incrementa segun el importe del complemento, y el estatus del pago cambia a Pago cargado.
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Nota de crédito

Cébrame tiene la funcion de Notas de crédito, con la cual podra consultar las que tenga disponibles, y aplicar una
de ellas a una factura.

Aplicar nota de crédito

Notas de crédito
Seccion Menu principal
Sl S ER 6| Administrador

que aplica Cuentas por cobrar

Opcién

Mediante esta opcion podra aplicar una nota de crédito para disminuir el saldo de la factura a la que se
relacione.

La pantalla de Notas de crédito enlista los CFDI de egresos precargados que aun no se han utilizado para saldar
facturas.

= Salir
Aplicar Notas de Crédito Criterios de Busqueda de Facturas

m o Aplicar notas a una factura ° Aplicar facturas a una nota
Fecha

- 2023/09/01
Q) BUSCAR FACTURA Notas de Crédito Inicial

& Aplicar Nota Fecha Final [2023/09/27

l‘!s CARGAR FACTURAS

m] Monto a Aplicar Tipo de Cambio Serie | Folio | RFC Emisor RFC Receptor | Moneda saldo |

(@] pacar 1 Os Egresa 1 XIA190128J61  CACX7605101.. MXN 116.00 ~| Serie

2 O 29285 NCM.. 001 XIA190128J61  XIAT90128J61  MXN 696.00 Folio

3 O 20205 IGUNC 001 XIA190128J61  XIA190128J61  MXN 116.00
K3 CLIENTES T — — S — — | RFC Emisor
. g > | RFC
W‘ USUARIOS Facturas Relacionadas
EMISORES

Ol Estatus Folio Versién | RFC Emisor Nombre Emisor RFC Rece|

[# reporTES

Q| RECHAZO INSERCION

Pagina [l de 1 & sinregistros # Buscar T Limpiar

Una vez enlistadas las notas de crédito, debera utilizar los criterios de busqueda de facturas y seleccionar una de
ellas para relacionarlas.

m o Aplicar notas a una factura ° Aplicar facturas a una nota
Fecha

Q BUSCAR FACTURA

L. carcar FacTURAS

Aplicar Notas de Crédito

Notas de Crédito

Criterios de Busqueda de Facturas

2023/01/02
Inicial

(] Aplicar Nota Fecha Final |2023/10/03

a Monto a Aplicar

Tipo de Cambio Serie

Folio

RFC Emisor

RFC Receptor Moneda

Saldo |

(3] pacar 1 29285  100.000000 1 NCM.. 001  XIAT90128J61 XIAT90128J61  MXN 580.000000 | Serie

2 O 29295 IGUNC 001 XIA190128J61  XIA190128J61  MXN 116.00 { Folio

3 O 40906 6010 XIA190128J61  EKU9003173C3  USD 1740.00 ¢
K3 CLIENTES RFC Emisor
fll' BANCOS ‘ R
= 1 Péagina il de 1  Displaying1-3 of 3 Receptor
& usuanios
EMISORES

|#7 repoRTES

Q, RECHAZO INSERCIGN

Estatus
Pago Parcial

Pago Parcial

Pago Cargado

Folio | Versién | RFC Emisor

15463 40

6001 40

6001 40

XIA190128J61

XIA190128J61

XIA190128J61

Nombre Emisor

XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV

XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV

XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV

RFC Recq
1XS760 2]
EKU90(

XEXX0
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Enseguida debera capturar el monto y el tipo de cambio de las notas de crédito. Para ello, dé doble clic sobre la
nota de crédito para habilitar los campos.

Aplicar Notas de Crédito Criterios de Biisqueda de Facturas

Aplicar notas a una factura Aplicar facturas a una nota
m - Fecha 2023/01/02
Inicial

Notas de Crédito

@ Aplicar Nota Fecha Final [2023/10/03
(] Monto a Aplicar Tipo de Cambio Serie Folio RFC Emisor RFC Receptor Moneda Saldo
20285 (100.000000 ) (1 NCMAYOR1  XIA190128J61 XIA190128J61 MXN 580.000000  { Serie
2 O 20205 Guardar [l Cancelar GRS UNEIEENSENT(] 116.00 Folio
3 O 40006 6010 XIA190128J61  EKU9003173C9  USD 1740.00 { )
RFC Emisor
J H RFC
Pagina [lill de 1 C Displaying 1-3 of 3 Receptor

Facturas Relacionadas

Ol Estatus Folio Version | RFC Emisor Nombre Emisor RFC Rece|
1 .D . 9 . Pago Parcial . . 15463 . 4.0 . XIA190128J61 . XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DECV . IXS760 =
2 0O 40914 Pago Parcial 6001 40 XIA190128J61 XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV EKU90(
3 0O 1005. Pago Cargado 6001.. 4.0 X1A190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DECV XEXX0
« »

Una vez capturados los datos, dé clic en el botén Guardar.

Seguido, seleccione la factura a relacionar.
Facturas Relacionadas

O 1d Estatus Folio Version | RFC Emisor MNombre Emisor RFC Rece

9 Pago Parcial 15463 4.0 XIAT90128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV IXS760

Por ultimo, dé clic en el botén Aplicar Nota para finalizar la tarea.
Notas de Crédito

@ Aplicar Nota

O Monto a Aplicar Tipo de Cambio Serie Folio RFC Emisor RFC Receptor Moneda Saldo
Se mostrara un mensaje indicando que las notas de crédito fueron aplicadas correctamente.

CFDI Web Cobrame %
0 Notas de crédito aplicadas correctamente
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Consultar nota de crédito

Opcién Pestaia "Notas de crédito"
Seccion Grid de pagos
=EilES = 65| Administrador

que aplica Cuentas por cobrar
Clientes

Para consultar las notas de crédito que han sido aplicadas a una factura debe entrar a la Busqueda de facturas,
dar clic derecho sobre una de ellas, seleccionar la opcién Ver pagos y una vez que aparezca la ventana de Pagos,

seleccione la pestafia Whitaishababal

Se enlistaran las notas de crédito relacionadas a dicha factura.
Notas de Crédito

O Serie Folio Importe Fecha Aplicada | Usuario
1 29210 Equal 006 580.000000 20230721 administrador
Page lilll of 1 = Displaying 1-1 of 1

Pagos | Motas de Crédito | Saldada

Saldar sin Complemento

Opcioén Saldar sin Complemento
Seccion Listado de facturas (clic
derecho)

Sl S ER 6| Administrador

que aplica Cuentas por cobrar

Una vez enlistadas las facturas, deberad dar clic derecho sobre una de ellas y se desplegaran las opciones
disponibles para la misma, en la cual debera dar clic en la opcién Saldar sin Complemento.

Esta opcidn Saldar sin complemento se vera al dar clic derecho sobre el registro de facturas con estatus
Pendiente de pago y Pago parcial.

- Busqueda Criterios de Buisqueda »
m m Descargar XML m DEscapiadi
jcial [2023/01/01_ |}
Ol Folio Version | Estatus RFC Emisor Nombre Emisor RFC Rece| Fecha Inicial -
O ' ) ) - 2023/10/03 =]
1 O 9 15463 40  Pago Parcia XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTIGLES S DE GV ixs760 ~] Fecha Final =
-fq CARGAR FACTURAS
2 O 40914 6001. 40  Pago Parcial XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV EKUS0( Emision Recepcion
Emision g Recepcio
(8] pacar 3 O 1005. 6001.. 4.0 Pago Cargado XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XEXX0
[3) noTas bE crépiTO 4 O 61410 A 3 40 PagoCargado XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV Ekugo(|| Serie
5 0127, A 4928 40  Pendiente Pago XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV xexxo | Folio
K231 CLIENTES
6 O 42142 A 14 40  Pagado XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES § DE CV KICR63
- ;
1l sancos | RFC Emisor
7 O7 A 0090 40  Pagado XIA190128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XIA190
RFC Receptor
& usuarios ver XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV
'er PDF i
EMISORES 9 39785 ABC 002 40 | [BVer XML 128J61  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV Ekugor | Estatus Seleccionar. v]

m}
10 O 28342
O

AR 7601 40 guuiElCrbagos 128061  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV XIA190
[@Saldar sin Complemento
61411 EN9 1 4 T—— WRUN28061  XENON INDUSTRIAL ARTICLES S DE CV EKUSDC

|+ rePoRTES
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Al seleccionar la opcién Saldar sin Complemento se abrira la siguiente ventana con los campos a capturar.
Saldar Sin Complemento

Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

3

Algunos datos ya se encuentran precargados y no son editables, solo los campos sefialados con (*) son
obligatorios.

Fecha Aplicada: Fecha en que se aplicard la opcién Saldar sin complemento.

Fecha Saldada: Fecha en que fue saldada la factura por el motivo descrito abajo.

Motivo: Deberd seleccionar una de las opciones de la lista desplegable.

Comentario: Podrd agregar un comentario libre del porqué se salda la factura.

Monto: Sera el 100% del saldo insoluto de la factura al momento de Saldar sin complemento.
Usuario: Usuario de la sesidén que aplico Saldar sin complemento.

onhkwhN=

Deberd dar clic en el botéon Saldar y se mostrard el siguiente mensaje indicando que se Guardado
Correctamente.

Si Saldar sin complemento se realizé correctamente, el saldo registrado de la factura cambiard a O (cero) y la
factura cambiara a estatus “Pagada”.

En caso contrario si hubo algin error mandaria el siguiente mensaje.
“Error Interno de sistema, Favor de intentar mas tarde y/o contacte al equipo de soporte técnico”.

Si Saldar sin complemento no se realizé correctamente, el saldo no es afectado y la factura se queda en el estatus
gue tenia, ya sea Pago parcial, Pendiente de pago o Pago cargado.
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Catalogos
La mayor parte del funcionamiento de la aplicacién se configura por medio de los catalogos (Usuario, Emisores,
Bancos y Clientes).

Clientes

Opcién Clientes

Seccion Menu principal
SRl ER 0| Administrador

que aplica Cuentas por cobrar

Opcion del menu que nos permite administrar los clientes, asi como sus acuerdos comerciales.

La informacidn registrada para los clientes sera utilizada para precargar los datos al momento de capturar un
pago, y para establecer las reglas para el envio de alertas de cobro.

e - Conectado @
detecro CFDI Web Cbrame administrador
" u - Gocuments & vk iantone administrador

(2t o] @ sair

Clientes
Id TAXID MNombre Correo de contacto Teléfono de contacto Copia correo de contacto
1T 2 AAADIDTDTAAA NEIVA VILLARREAL Contacto automatico -
2 14 ACE900319JT9 Alex Jurido Contacto automatico
34 ANE140618P37 SERV. COMERC. AMAZON MEXICO SRL DE CV AMAZOMN MX Contacto automatico
4 24 APR130205UM6 AHC PROFESSIONALS Contacto automatico
5 38 AYV671003456 AYVI SADECV Contacto automatico
6 43 BBBOT010TAAA PRUEBA CLIENTE 1234567890
7 9 BME910712331 BIORESEARCH DE MEXICO Contacto automatico
8 18 CACX7605101PB XOCHILT CASAS CHAVEZ Contacto automatico
9 2 EKU9003173C9 ESCUELA KEMPER URGATE SA DECV Contacto automatico
10 26 EME940318NIS EFFEM MEXICO INC ¥ COMPARIA Contacto automatico
mn 22 FUNK671228PH6 KARLA FUENTE NOLASCO Contacto automatico
12 37 GEMOD40730RV3 ADN ENERGIA 5 DE RL DECV Contacto automatico
13 15 GRF200319TY5 Angel De Luna Contacto automatico
14 a5 GLUAM7ZRNA281CE MANLIF1 GUFRRFR( AVAI OS Contactn automéaticn M

&+ Nuevo Cliente & Eliminar Cliente @4 Carga Masiva Cliente [£) Descarga Excel de Clientes

Al seleccionar un Cliente y dar clic derecho sobre él se mostrara la siguiente opcién: Editar.

TAXID Mombre Correo de contacto Teléfono de contacto

AAADTOTOTAAA NEIVA VILLARREAL Contacto automadtico
Editar
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Editar datos del cliente
Se mostrara la siguiente ventana donde podra modificar los datos del cliente registrado.
Datos del Cliente

* RFC: AAADT0101AAA * Nombre: |NEIVA VILLARREAL
Taxld:
* Contacto: contacto automatico * Correo: automatico@automatico.com

Copia correo:

* Credito: 1 dia(s) Inicio de Alertas: 1 dias previos a vigencia Periodicidad: | 4 dia(s)

(] Envio de Correo
Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

Dentro de la pestafia de clientes podra modificar los siguientes datos:
e Registro federal del contribuyente del cliente

Nombre completo del cliente

Numero identificador del cliente

Correo electrénico del cliente

Copia de correo electrénico

Numero de crédito

Cantidad de dias previos a la vigencia del comprobante

Periodicidad de dias

! Cliente Bancos

Pestafa de Bancos
Dentro de esta pestaiia podra modificar, eliminar y agregar diversos bancos que utilicé.

Bancos del Cliente © Agregar @ Eliminar
Banco RFC Banco Mo. Cuenta
banorte AAAADTOTDTAAA 1234567890

Cliente Bancos
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Agregar banco
Para agregar un Banco, dé clic en el botdén Agregar ubicado en la parte superior del lado derecho.

Se habilitaran tres opciones donde debera capturar los datos correspondientes.
Bancos del Cliente

© Agregar @ Eliminar
Banco RFC Banco Mo. Cuenta

BANCO DE PRUEBA | BBA830831LJ2 |{123456789123 |

Cliente | Bancos

Capture los siguientes datos:
e Nombre del banco.
e Registro Federal del Contribuyente del banco.
e Numero de cuenta del banco.

Por ultimo, dé clic en el botén Aceptar para registrar el banco.

Eliminar banco
Para eliminar un banco, seleccione del listado el banco que desea eliminar, seguido de clic en el botén Eliminar.

Bancos del Cliente © Agregar @ Eliminar

Banco RFC Banco Mo. Cuenta
BANCOMER BBAB30B31LJ2 1235447954752

Una vez modificado los datos del cliente y los datos del banco, dé clic en el botén Guardar.
Datos del Cliente

* RFC: AAADTOTDTAAA * Nombre: |CLIENTE PRUEBA
Tax!d:
* Contacto: 88883888 * Correo:

Copia correo:

* Credito: 20 dia(s) Inicio de Alertas: 0 dias previos a vigencia Periodicidad: | g dia(s)
[J Envio de Correo
Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

Cliente Bancos

Se mostrara un mensaje de confirmacion indicando que el cliente se ha actualizado correctamente.
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Agregar Cliente
Para dar de alta un cliente se puede realizar de dos maneras, de forma individual o de forma masiva.

Carga de cliente de forma individual

La opcidn individual se realiza dando clic en el boton Nuevo Cliente, el cual nos arrojard la siguiente ventana de
captura:

* RFC: * Nombre:

Taxld:

* Contacto: Ej. (81)5555-0000 * Correo E]. correo@dominio.com
Copia correo Ej. correo@dominio.com

* Crédito: dia(s) Inicio de Alertas: dias previos a vigencia Periodicidad: dia(s)
[0 Envio de correo
Les campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

Cliente | Bancos

(3 i [ xcorce

Una vez capturada la informacidn requerida, para el alta de un nuevo cliente se da clic en el boton Guardar.

Se mostrara un mensaje de confirmacion indicando que el cliente se ha almacenado correctamente.
CFDI Web Cobrame ®

0 Cliente Almacenado Correctamente
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Carga de clientes de forma masiva
La opcién masiva permite cargar un Excel con la informacién de los clientes (estructura definida por Detecno).

Para la carga masiva, dé clic en el boton Carga Masiva Cliente.

Se mostrara la siguiente ventana.
Carga masiva de clientes

Cargar Archivo Seleccionar archivo E
Excel:

@ Descargar plantilla
e

Para cargar el archivo Excel, de clic en el botdn B

Se mostrara la siguiente ventana donde debera seleccionar el archivo Excel ya sea desde su equipo de cémputo o
su unidad de almacenamiento.

@ Abrir X
1 ‘ » Estee.. » Descargas » v ] S Buscar en Descargas
Organizar v Mueva carpeta =+ [ 0
A A
[ Este equipo MNeombre
; Descargas ~ Hoy (1)
@ Docurmentos @ Cobrame_AltaClientes
I Escritorio

~ Al principio de esta semana (23)

% a1y N
J‘! Musica v o€ >

| Imagenes

Mombre de archivo: |Cobrame_AItaCIientes V| Todos los archivos ~

Una vez seleccionado el archivo, dé clic en el boton Aceptar.

Se mostrard un mensaje de confirmacion indicando que los clientes se guardaron correctamente.
CFDI Web Cobrame X
; guardados correctamente: 7.

0 Clientes
[ ok |

Clientes no guardados: 0
Nota: En caso de no contar con la plantilla de Excel para la carga masiva, podrd descargarla dando clic en el
boton

[ Descargar plantilla
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Eliminar Cliente
Para eliminar un cliente, primeramente deberd seleccionar el cliente que se encuentra registrado.
Id TAXID Mombre
1 7 AAADTOTOTAAA CLIENTE PRUEBA

Enseguida, dé clic en el botén Eliminar Cliente, ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla Usuarios.

&+ Nuevo Cliente &@x Eliminar Cliente &# Carga Masiva Cliente P Descarga Excel de Clientes

Se mostrard un mensaje de confirmacion indicando si desea eliminar el cliente.
Confirmar ®

9 ;Desea eliminar el Cliente
AEA990602SJ07

Descargar reporte de clientes
Con esta opcién podra descargar un archivo en formato Excel con el listado de clientes registrados

&+ Nuevo Cliente @@ Eliminar Cliente & Carga Masiva Cliente = Descarga Excel de Clientes
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Bancos

Opcion Bancos
Seccién Men principal
=EilES e ol Administrador
_que aplica

Seccién del menu que nos permite administrar los bancos beneficiarios con los que cuentan las empresas
emisoras.

La informacidn capturada para los bancos beneficiarios sera utilizada para precargar los datos al momento de
capturar el pago.

Al entrar en la opcién de Bancos del menu principal se mostrara la siguiente pantalla enlistando los bancos
beneficiarios que estan registrados.

?’I'Eletecmg ‘ CFDI Web Cobrame

Conectado @O
administrador
administrador
(# i
Bancos
RFC Nombre Clabe Cuenta Moneda Swift Id RFC Emisor
1 1 BMN-930209-92 banorteee 1234567891234567 1234567890 MXN 12345678912 XIA190128J61
2 2 BBAB30831LJ2 BBVA 1234567890123456 1234567890 MXN XIA190128J61
Al seleccionar un Banco y dar clic derecho sobre él se mostrarad la siguiente opcién Editar.
Bancos
RFC Nombre Clabe Cuenta Moneda Swift Id RFC Emisor
1 1 MES420823153 BANORTE 99999999999 Ed‘i """ 0999 MXN AAADTDT0TAAA
Itar
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Se mostrara la siguiente ventana donde podra editar la informacion del banco seleccionado.

Editar Banco ®
RFC: MES420823153

* Nombre: BANORTE

* Cuenta: 9999999999

* Clabe: 99999990999

* Moneda: MXN

Swift Id:

RFC Emisor: AAADTOT0TAAA n
Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

Podrd modificar los siguientes datos:
e RFC del banco registrado

Nombre del banco

Numero de cuenta

Clabe interbancaria

Seleccionar el tipo de moneda

Seleccionar el RFC del Emisor

Una vez actualizado los datos, dé clic en el boton Aceptar.

Se mostrara un mensaje de confirmacion indicando que el banco se ha actualizado correctamente.

CFD Manager x
0 Banco actualizado correctamente
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Agregar Banco
Para agregar un nuevo banco, dé clic en el botéon Nuevo Banco ubicado en la parte superior del lado izquierdo.

© Nuevo Banco @ Eliminar Banco

Se mostrard la siguiente ventana.
Nuevo Banco

RFC:

* Nombre:

* Cuenta:

* Clabe:

* Moneda: Seleccionar... n

Swift Id:

RFC Emisor: Seleccionar... D

Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

Debera capturar los siguientes datos:

Una vez capturado los datos, dé clic en el boton Aceptar.

Capturar el registro federal de contribuyentes
Capturar el nombre del banco

Numero de cuenta del banco

Seleccionar el tipo de moneda

Seleccionar un RFC Emisor

Se mostrara el siguiente mensaje indicando que el banco fue almacenado correctamente.
CFD Manager

0 Banco Almacenado Correctamente

Eliminar Banco
Para eliminar un banco, seleccione de la lista de resultados el banco que desea eliminar, seguido de clic en el

botdn Eliminar, ubicado en la parte superior del lado izquierdo.

© Nuevo Banco @ Eliminar Banco

Se mostrard un mensaje indicando si esta seguro de eliminar el banco, dé clic en el botén Yes.
Confirmar ®

9 ;Desea eliminar el Banco BBVA?

Por ultimo, se mostrara nuevamente un mensaje indicando que el banco se elimind correctamente.
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Usuarios

Opcién Usuarios
Seccion Menu principal
EERilES e 0| Administrador
que aplica

Seccion de la aplicacién que nos permite administrar los perfiles y accesos a la aplicacién.

. Conectado @D
CFDI Web Cobrame istrador
administrador
& e s
Usuarios
Usuario Nombre Correo
1 administrador administrador
2 ediin.zavala Pruebas.PIDI
3 eric.pm eric prueba
4 admin Juan Administrador
5 juan.guerrero prueba
6 pfuentes Paola Fuentes
-

rtanus Ruben Tanus

| & Agregar Usuario | & Eliminar Usuario

Usuarios Registrados: 7

Al seleccionar el Usuario y dar clic derecho sobre él se mostraran las siguientes opciones Editar, Permisos y
Cambiar Password.

Usuarios

Usuario Mombre

1 administrador administrador
] Editar
Permisos

' Cambiar Password
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Editar
Esta opcidn le permite modificar el nombre y el correo del usuario.
Editar Usuario x
Usuario
* Nombre administrador
* Correo [|'r'ico'reo@domin10-.cc-m

Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

@ Actualizar

Permisos
Se mostrara el perfil que tiene el usuario actualmente, pudiendo cambiarlo por alguno de los otros perfiles.

Permisos Usuario =
Filtro RFC Emisor

Filtro RFC Receptor

Filtro Taxid

@ Administrador
(O Cuentas por cobrar
() Cliente

Una vez cambiado el perfil del usuario, dé clic en el botén Aceptar.

Se mostrara el siguiente mensaje confirmando la actualizacion correctamente.
CFD Manager x

o Permisos Actualizados Correctamente

Cambiar Password
Opcidn que te permite realizar el cambio de contrasefia las veces que sea necesario.
Cambio de Password x

Confirmacion de

Pac

assword

@ Actualizar
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Agregar Usuario
Para agregar un usuario, dé clic en el botdn Agregar Usuario que se muestra en la esquina inferior izquierda de la
pantalla Usuarios.

&% Agregar Usuario | & Eliminar Usuario

Capture los datos vy el perfil que desea asignar al usuario. Los permisos dependen de las actividades que llevard a

cabo el usuario.
Nuevo Usuario x

* Usuario |admini91rador I

* Nombre

Password | |

Confirmar

Password

* E-Mail

Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios
~ Permisos
Filtro RFC Emisor
Filtro RFC Receptor
Taxld
O Administrador
@ Cuentas por cobrar
() Cliente

Una vez capturada la informacidn, dé clic en el botén Aceptar.

Se mostrard un mensaje de confirmacion indicando que el usuario ha sido guardado y registrado correctamente.

Eliminar Usuario

Para eliminar un usuario, primeramente debera seleccionar el usuario que se encuentra registrado.
Usuarios

Usuario Nombre Correo
1 administrador administrador

Enseguida, dé clic en el botén Eliminar Usuario, ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla Usuarios.

&% Agregar Usuario | &@x Eliminar Usuario

Por ultimo, se mostrara un mensaje de confirmacién indicando que el usuario ha sido deshabilitado.

Nota: En la parte inferior derecha se muestra la cantidad de usuarios registrados y la cantidad de usuarios
contratados.
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Emisores

Opcion Emisores
Seccion Men principal
=il =l (o] Administrador
que aplica

Esta opcion permite administrar las empresas emisoras que utilizaran la aplicacion. La informacién registrada del

emisor serd utilizada para reglas de validacién, generacion del complemento de Pagos y envios de alertas de
cobranza.

Al entrar en la opcion de Emisoras del menu principal se mostrara la siguiente pantalla con los emisores
registrados.

_ Conectado €@
tecnNo CFDI Web Cobrame administrador
Py administrador
@ salir
Emisores
Emisores Licencia Serie | Lugarexp. | Regimen fiscal | Formatopdf | Direccion SMTP | Puerto SMTP | Correo Salida Autentificacion SSL
1 XIA190128.J61 PRUEBAS SADECY  NFEZ/mNP2gYHUAK7VI.. 02 26670 601 1 mail.detecnoinfo 587 sga@detecno.info  True

Ll

I —

&+ Agregar Emisores  dx Eliminar Emisores

Modificar Emisor
Podra editar un Emisor, dé clic derecho sobre el registro, seguido seleccione la opcién Editar.
Emisores

1 XIA190128J61 PRUEBAS SA DE CV
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Se mostrara la siguiente ventana con los datos del emisor los cuales podra modificar.

Editar Emisor *
*RFC XIA190128J61
* Razon Social PRUEBAS SA DE CV
* Licencia NFEZ/mNP2gYHuAk7VIb7B3xaHiOL/Ds/dwsgtvmQPad=
* Regimen fiscal: 601-General de Ley Personas Morales n
* Lugar de 26670
expedicion
* Serie: 02
* Formato pdf 1

Datos de correo

* SMTP Direccion | mail.detecno.info
* Correo Salida sqa@detecno.info
* Correo Password [ eeseesses

* SMTP Puerto 587

Aut SSL

Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

@ Actualizar

Una vez modificados los datos del emisor, dé clic en el botén Actualizar.

Se mostrara un mensaje indicando que la actualizacidn se realizé correctamente

Eliminar Emisor
Para eliminar un Emisor, seleccione del listado un registro y presione el botén Eliminar Emisores, ubicado en la
parte inferior del lado izquierdo de la pantalla Emisores.
Emisores
Emisores Licencia Serie Lugar exp. Regimen fisca

1 XIA190128J61 PRUEBAS SA DECV NFEZ/mNP2gYHuAk7Vl.. 02 26670 601

Se mostrara el siguiente mensaje, dé clic en el botdn Yes.
Confirmar x

9 ;Desea eliminar el Emisor X1A190128J617

Por ultimo, se mostrara un mensaje de confirmacién indicando que el emisor fue eliminado correctamente.
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Agregar Emisor

Para agregar un nuevo emisor, dé clic en el botén Agregar Emisor, el cual nos mostrara la siguiente ventana para

capturar la informacion.
Nuevo Emisor
* RFC

* Razon Social

Seleccionar...

* Lugar de

expedicion

* Formato pdf
Datos de correo
* SMTP Direccion
* Correo Salida Ej. correo{@dominio.com

* Correo Password

* SMTP Puerto

Aut 55 O

Los campos sefialados con un asterisco(*) son obligatorios

Una vez capturada la informacidn requerida, deberd dar clic en el botéon Guardar. o de lo contrario en el botén

Cerrar para cancelar.

Al dar clic en el boton Guardar aparecera un mensaje de confirmacion.

CFD Manager

0 Emisor registrado correctamente
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Configuracion

Cancelaciones

Opciodn Cancelaciones
Seccién Men principal
=il =l (o] Administrador
que aplica

Opcidn que le permite la activacion del servicio de consulta de CFDIs cancelados

® Salir

Configuracion

T T

Q Buscar FACTURA ) .
Activar Servicio de Consulta

X carcan FacTuras
Considerar lo siguiente:

(20 pacan 1.- Para activar el servicio de consulta de CFDIs cancelados es necesario seleccionar la casilla

2.- Una vez activado el servicio, la consulta se realizara cada 12 horas (0:00 y 12:00)

3.- Si se encuentra alguna factura cancelada, el resultado de la consulta aparecera en el apartado "Canceladas
KB cLIENTES en modulo "Buscar Factura'.

@ NOTAS DE CREDITO

4 .- Para el caso de los CFDIs cancelados, seran eliminados del apartado de "Busqueda de Facturas” de forma
-
1ul' sancos 1 automatica.
5.- En caso de no activar el servicio, no generara ninguna consulta,
885 usuarios
EMISORES

|#” reporTES

Q RECHAZO INSERCION

Considerar lo siguiente:

1. Para activar el servicio de consulta de CFDIs cancelados es necesario seleccionar la casilla.
2. Una vez activado el servicio, la consulta se realizara cada 12 horas (0:00 y 12:00).
3. Si se encuentra alguna factura cancelada, el resultado de la consulta aparecerd en el apartado

Canceladas en el médulo Buscar Factura.
4. Para el caso de los CFDIs cancelados, seran eliminados del apartado de "Busqueda de Facturas" de forma

automatica.
5. En caso de no activar el servicio, no generara ninguna consulta.
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Reportes

Opcion Reportes

Seccién Men principal
=il =l (o] Administrador

que aplica Cuentas por cobrar
Clientes

Esta opcidn le permite exportar a Excel el Reporte de Antigiiedad de Saldos y el Estado de Cuenta de los clientes.

Primeramente, seleccione un cliente que se encuentra en el listado de reportes.

Conectado €O
ﬁ etecro ‘ CFDI Web Cébrame administrador
e - i in o e scostn administrador
a
Reportes Criterios de reporte »
Ol RFC Nombre Tipo de Selecoionar n

T 0 77 4| Reporte:

2 g kL Fecha Inicio 2018/09/13

: =] :2 Fecha Fina 2018/09/13

5 O 780

6 O 7

7 O 782

8 O 783

9 O 784

10 O 785

11 0 78

12 O 787

13 O 788

14 O 789

15 O 790

16 0 79

17 O 792

18 O 793

19 O 794

20 O 795

21 O 7%

22 O 797

23 O 798

24 O 799

25 O oo

26 O sm

27 O 82

28 O Bo3

Posteriormente seleccione el Tipo de Reporte que desea generar, Reporte de Antigiiedad de Saldos o Estado de
Cuenta.

Tipo de Estado de Cuenta v
Reporte:

Reporte de Antiguedad de Saldos

Estado de Cuenta

Una vez seleccionado el tipo de reporte debera capturar el rango de fechas.
Fecha Inicio: 2022,/02/01

Fecha Final: 2023/03/07

Por ultimo, dé clic en el botén Generar Reporte.
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Rechazo Insercion

Opcidén Rechazo Insercién
Seccién Men principal
=EilES e ol Administrador
_que aplica

Con esta funcion podra observar cualquier rechazo que se genere por el servicio de monitoreo, este servicio
realiza la insercion de los comprobantes, solo usuario con permiso de administrador puede ver la seccién;
solamente funciona con el servicio de monitoreo y no con las mismas inserciones que se pueden hacer en el
portal.

Al dar clic en la opcién de Rechazo Insercidn del menu principal se mostrara la siguiente pantalla.

.. Conectado @O
g detecno ‘ CFDI Web Cobrame administrador
e Gocumnts & veek sotans administrador
@ Salir
N Blisqueda Criterios de Busqueda »
m Folio uuiD RFC Emisor RFC Receptor Fecha Recepci Archivo Recl
Q Fecha Inicial |2023/09/26
BUSCAR FACTURA = =
Fecha Final  [2023/09/26
X, CARGAR FACTURAS
RFC Emisor
(8] pacar
RFC Receptor
[£) noras b crépiTo
K5 cLIENTES
-
I sancos P
885 usuarios
EMISORES
|#” ReEPORTES
Pégina il de 1 o Sin registros | #8 Buscar T Limpiar

Criterios de Busqueda
Podra seleccionar ciertos parametros de busqueda para encontrar el rechazo de insercién que desea de una
manera mas eficiente.

Criterios de Busqueda »
Fecha Inicial |2023/03/13
Fecha Final 2023/03/13

RFC Emisor

RFC Receptor
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Resultado de Busqueda

Después de haber seleccionado sus pardmetros de busqueda aparecerd en pantalla el resultado de la misma en

donde podra descargar y consultar los diferentes estatus.

Busqueda
Serie & Folio uuiD RFC emisor RFC receptor

DETECNOF-344A-4DF4-94BA-SEBITIMBRA_  AAADTDT0TAAA  XEXXO010101000
2 FA 75 DETECNOF-344A-4DF4-94BA-9EBITIMBRA_  AAADTDI0TAAA  XEXX010101000
3 FA 75 DETECNOF-344A-4DF4-94BA-9ES3TIMBRA..  AAADT0101AAA  XEX 101
4 FA 75 BFB043AA-3B37-4484-BA24-48D1DCB61B29  AAADTOT0TAAA  XEXXO10101001
5 FA 75 BFB043AA-3B37-4484-BA24-48D1DCB61B29  AAADTOI0TAAA  XEXX010101001
6 FA 75 BFB043AA-3B37-4484 BA2448D1DCB61829  AAADI0101AAA  XEXX010101001
7 FA 75 BFBO43AA-3B37-4484-BA24-48D1 1829  AAADT0T0TAABE  XEXX010101001
B NCR 00001419 B25DBB76-94A3-47BE-B66C-FBTBB965BFE4  AAADTDT0TAAA  XEXX010101000
9 NCR 00001419 BZ5DBE76-94A3-47BE-BO6C-FB7EB965BFE4  AAADTOI0TAAA  XEXX010101000
10 NCR 00001419 B25DB876-94A347BE-B66C-FBTBB965BFE4  AAADTO10TAAA  XEXX010101000
11 NCR 00001419 B25DBE76-94A3-47BE-B66C-FB7BR965BFE4  AAADTDT0TAAA  XEXXO010101000
12 NCR 00001419 B25DB876-94A3-47BE-B66C-FB7BB965BFE4  AAADTO101AAA  XEXX010101000
13 NCR 00001419  B25DB876-94A3-47BE-866C-FBT889656FE4  AAADI0101AAB  XEXX010101000
14 NCR 00001419 B25DB877-94A3-47BE-B66C-FETBB965BFE4  AAADTO10TAAA  XEXX010101000
15 NCR 00001419 BZ5DBB77-94A3-47BE-B66C-FB7EB965BFE4  AAADTO10TAAA  XEXX010101000

4

Page RN of 1 Z

Fecha recepcion | Archivo R

2019/03/27

2019/03/27

2019/0x

2019/03/27

2019/03/27

2019/03/27

2019/03/27
2019/03/27
2019/03/27
2019/03/27
2019/03/27
2019/03/27
2019/03/27
2019/03/27

2019/03/27

Criterios de Busqueda

Fecha Inicial [2019/03/01 E
Fecha Final |23-|-;..3_1-;4 E
viewer.aspx.xmi

viewer aspx.xmil RFC Emisor |

RFC Receptor | |

viewer.aspx.xml

viewer.aspx.xmil
viewer.aspx.xmi
viewer.aspx.xmi
viewer.aspx.xmi
00000000 xml
00000007 xm
00000002 xml
00000002 xm
00000002 xml

00

0002 xm

00000002 xmi

00000002 xm -
L]

17017

Displayi
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Control de cambios

Revision Fecha Elaboré Descripcion de las modificaciones

0 07/mar/2018 | Daniel Lopez Elaboracion del documento.

1 22/mar/2018 | Sergio Rosas Estandarizacién de formato, orden y redaccion.

2 16/abr/2018 Sergio Rosas Actualizacién de imagenes de las pantallas, correccién de
redaccion.

3 01/oct/2018 | Christian Montoya | Actualizacién de imagenes y de redaccion debido a cambios
en la aplicacion. Se agregaron dos estatus de pago, la
opcion Saldar sin complemento y el diagrama de flujo
Cdébrame.

02/may/2019 | Noe Rodriguez Se agrega la seccion de Rechazo de Insercion.

5 13/mar/2023 | Christian Montoya | Se estandariza el documento, se actualizan las imagenes,
se agrega la funcién de exportar un reporte en Excel.

6 06/oct/2023 Christian Montoya | Se actualizaron las imagenes, se modifico el grid de

busqueda, se agregd la busqueda por emisién y recepcion,
se agregd la funcion de servicio de consulta para las
cancelaciones, se modificé la pantalla de notas de crédito.

59



