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INTRODUCCION

El sistema podra ser operado por dos figuras llamadas el ushdniinistradory el usuario de
Operacion

Debera entenderse como usuavaministradora la persona facultada para operar de forma general el
sistema, también tendra la capacidad de dar de alta el nimero de iosulErOperaciénque desee y
definir dentro del sistema las facultades cada uno de sus isa.de operacion.

Debera entenderseamo usuario déperacionaquel cuyas facultades en la operacion del sistema se
encuentren restringidas.

Para ingresar al portal de facturacion electrénidaiuro, debera registrda siguiente direccién en su
navegador:

www.iofacturo.mx
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1. REGISTRO AL APLICATIVO GRATUITO

Para registrarse de manera gratuita en el sistema, haga clicopmin |[ERELE

i Inicio & Paquetesy Precios [# Registro

0 r‘acturors

Empieza a facturar en 3 simples pasos

1. Registrate en ioFacturo

2. Genera tu Certificado de Sello Digital (CSD) en la pagina del SAT.

Da clic para ver el video explicativo.

3. Configura tu cuenta ioFacturo.Da clic para ver el video de configuracién ,
Para ingre

Acfo
Usuario RFC WSesRtrEseras

GYS101001512

Iniciar Sesion

iEmpieza a facturar!

Si tiends alguna duda contactanos en informes@iofacturo.mx, nuestros ninjas estan

listos para atenderte.

Una vez que ha hecho clin & opcién

V . W
\\.|.|‘;‘bpl.\.\!\!l!\!t!\!lrllrl\gﬂ
5

4‘.‘“

dado tu contrasefia? Haz click aqui

contuCSD  Haz click aqui

S —————

ELEHEihgarecera un formatgue debera sellenado,cabe
sefalar que toda la informacidnarcadacon* es obligatoria

3. Regqistro

Campos Obligatorios*®

Al pulsar “Empieza a facturar” estas
Politicas de uso del sitio web
Condiciones, y nuestro Aviso de Pri

T

ceptando nuestras
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* . Capture el nombre del contacto de la persofigica o0 moral
Nombre del contacto:

Capture el RFC de la persona fis@enoralla cualva a facturar en el

* RFC: sistema.

Capture la direccidn electrénica del contacto, misma a la que se le

*
Correo del contacto: o L . .
enviard la informacid para que ingrese al sistema.

Gonfirme la direccidn electronica del contacto, misma a la que se le

* i
Confirmar Correo L ., ) X
enviara la informacii para que ingrese al sistema.

contacto:

Capture el codigo recibido en caso de haber recibido alguno a través

X s S
Caodigo de invitacion P
correo electronico

ioFacturoenviard a la direccion de correo electronico que usted proporcioné en el formato de registro,
la ligapara la confirmacion dsuregistro enel sistema

Al pulsar “Empieza a facturar” estas aceptando nuestras
Paolitizcas de uso del sitio web, nuestros Terminos y
Condigiones, ¥ nuestro Aviso de Privacidad.

Registro exitoso. Se ha enviado un correo de confirmacion.

Posteriormente revise su correo electronico y hatiaenla liga que le fue enviada pacanfirmar su
registro.

Para confirmar su registro en ioFacturo.mx debe seguir el siguiente link.

Confirmacion de registro

Reciba un cordial saludo del equipo de IoFacturo.mx

O facturo:

ioFacturole proporcionara sus datos de accessiatemaUsuario, RFC y Contrasg¢i@a una ventana
de confirmacion.
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Confirmacion del registro

Puede ingresar a la aplicacion con el usuario "Administrador” su RFC [ HESEG401158F5 |
y el siguiente password: CsT&Ke"6
Guarde estos datos en un lugar seguro para poder administrar su cuenta. Recibira un
correo electronico con esta informacion.

Reciba un cordial saludo del equipo ioFacturo

El Sistema también envia poorreo electrénico la confirmacion de la contrasefia.

(5 Reply (2 Reply All (4 Forward

ioFacturo <noreply@iofacturo.mx: 1219 PM
Confirmacion de Registro en loFacturo.

Estimado(a):

Su registro ha sido confirmado correctamente, puede acceder a los servicios de IoFacturo con
los sigmentes datos

Usuario: Admimstrador
RFEC: HESE6401158F8
Contrasefia: Cs7&Ke*6

Reciba un cordial saludo del equipo de IoFacturo.mx

O facturo:

Es importante que ustedambie su contrasefia o passwangando inicie por primera vez al sistema

Manual de Usuario v03.01.docx Péagina 9 de 66
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1 INICIAR SESION

Para iniciar sesion dentro del sistema de facturadiébe proporcionarUsuariq RFG/ Contrasefieen la
pantalla de iniciowww.iofacturo.my o bien(https://portalweb.iofacturo.mx/Account/LogOn

Después de capturar la informacién presione el bdtéoiar Sesion

. Acceso a ioPortal

Administrador HESEG401158F8 | eeeseses
¢ Olvidaste tu contrasena?
Usuario: REC: e SR E o ——
Administrador HESEG401158F8 || eeeeees-

¢ Has olvid@do tu contrasefa? Haz click aqui

NOTAS:

V 1. Si usted deja de utilizar el sistema por mas de 30 dias, éste se bloqueara automaticamente
por inactividad.

V 2.- Por su seguridad, cada 30 dias el sistema le solicitard el cambio de su contrasefia y al iniciar
sesionpor primeravez,verauna pantalla ge lesolicitaracambiar su contrasefia

Para cambiar su contrasefia debera capturar RFCrids@antrasefia anterior, Nuevafirasefia y
Confirmacién de contrasefa, al terminar haga clic en el bBtdviar.

Cambio Contrasefia

Recomendacion
Para su seguridad su nueva contrasefia debe contener por lo menos una mayuscula, una mindscula, un ndmero y un caracter especial {
1.@#.5.%.&.%.(,) }. tener como minimo ocho y como maximo quince caracteres. El password no debe incluir espacios.

RFC! HESEG401158F8

Usuario Administrador

Contrasefia

Nueva
contrasefia

Confirme
contrasefia

2N T
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1.1 Inicio de sesion por CSD

El ingreso al aplicato también es permitido a través del C&Iertificado de Sello Digital). Para realizarlo
es necesario dar clic en la opcién que se muestra en la pantalla.

Acc@so
Usuario: RFC: m

GYS101001512 ESTITTIT

Iniciar Sesion
o tu contrasefia? Haz click aqui

ir con tu CSD  Haz click aqui&

¢ Olvidaste tu confrasefia?
Paraingresar contu CSD

Una vez que se ha dado clic se mostrara en pantalla un cuadro en el que sera necesarioladjuntar
archivos *.cer y *.key correspondientes.

Accéso

Certificad llo Digital CSD (*.cer):

: \ Seleccionar archivoi} No se eligio archivo
Clave Privall (* key): ' )
| \ Seleccionar archivo } No se eligio archivo

ContraseTg = =
——

el archivo del certificado de sello digital CSD (*.CER).
e el archivo de clave privada (*.KEY).
iefia corresponde a la clave privada.

IMPORTA

Una vez que se han ingresado los elementos necesarios se daldiici@n®siénpara ingresar al

aplicativo.
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2 SOLICITUD DE UNA NUEVA CONTRASENA O PASSWORD

Si elAdministrador del sistema ha olvidado su contrasefia, éste deberd dar un clia éga¢Has
olvidado tu contrasefiaRlazclicaquicomo se muestra a continuacion:

o[ Jconraseia

Iniciar Sesion \

Al seleccionar la opcion anterior, aparecera el formatddiddo de contrasefigproporcione elUsuario
y RFCuna vez que se han capturado los dateaga clic erel boténEnviar

© Olvido de Contrasefa

Usuario: | |

RFC: | |

——

V Cabe sefialar que su nueva contrasefia le sera enviada a la direcciébn de correo electrénico
registrada al momento de la contratacién del servicio.
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En el caso de que el usuakstandamrequiera de una nueva contrasefia, ésta debera ser proporcionada
por el usuaricAdministrador.

3 OPERACION DEL SISTEMA

3.1 Asistente(Wizard)

Si es la primera vez que utiliza el sistema, existe un asistente (Wizard), que se encuentra debajo del
menusuperiory le guiara por los diferentes pasos que necesita para realizar su facturacion electronica.

Sall Alfonso Hernandez Estrada Soporie Invita un amigo A Cuenta

Tu Empresa Tus Productos

Una vez que haya realizado los pasos del asistente, éste indicara con una paloma que se ha concluido
con dicho paso. Cuando todos los pasos esté@ncados con una paloma puede ocultamostrarel
asistente las veces que desee haciendo clic en el lgbaxtremo izquierdo del asistente

- Tu Empreza Tus Producios Tus Clentes Tus Senes y Folios

Si el asistente esta oculto y desea visualizarlo haga clic en elquue aparece en el menu superior

Soporte Invita un amigo 4 Cuenta

El Asistente le irlevando de la mano a las opciones que requieren informacion para el registro exitoso
de un comprobante.

* . .. .
El Asistente le solicitara los datos de la empresa

Manual de Usuario v03.01.docx Péagina 13 de 66


file:///C:/Users/Lolita/Dropbox/Factura_Electronica/03 Diseño/03-5-Interfaz de Usuario/iofacturo.mx

Manual de usuario

O acturo:

Certificados

Sucursales

Logotipos
Representacion Impresa
Series y Folios

Usuarios

Datos adicionales para PDF
Perfiles de Usuario
Complementos
Adendas

Otras Configuraciones
Preferencias

Catalogo de Impuestos

[
n
@
%
A

103

Tus Clentes Tus Series y Folios Tus Ceriiicados Tu Primer Factura

|2 Domicilio

* Informacion Obligatoria

RIS ® R Salll Alfonso Hernandez Estrada

Social:
* Nombre comercial: Sall Alfonso Hernandez Estrada
*
hombiekic Sadl Alfonso Hernandez Estrada
contacto:

. ) Régimen General
* Régimen Fiscal: [nfibe

* Teléfono: 52 - 5556581111

Teléfono Mavil:

* Correo

* El Asistente le solicitara los datos|de productos que se pueden lnog a un comprobante.

"> Nuevo Producto

* Informacion Obligatoria

* Clave Producto:

* Descripcidn del Producto:

Unidad de Medida:

Impuestos del producto:

* Precio del Producto:

Estado del Producto:

| Pieza v| & |

Seleccione una o varias opciones

[0.0000

| Activo v |
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*El Asistente le solicitara los datos | dgos) clientes (receptor) para quien se envia un
comprobante.

3. Nuevo Cliente

* Informacién Obligatoria

*RFC: |

Nombre o Razén Social: | |

Nombre Contacto™ | |

Tel Fijo:  +|52 |-| Ext | |

Tel Movie |52 -] |

Correo Electronico Receptor: |

Siempre teclee Espacio al final del Uiimo comee caplurada.

* Estado del Cliente | Activo - |

* Pais: |México |

El Asistente le solicitara los datos lds series y los folios que se utilizaran para controlar los
comprobantes por el emisor.

» Nuevos Series y Folios

* Estimado usuario si da de alta una Folio sin una Serie este serd utilizado automaticamente para cualquier tipo de documento.

*Informacion obligatoria
Serie- | |

Folio Actual: | |
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* El Asistente le solicitara los datod dertificado del emisor para sellar el comprobante.

Tu Empresa Tus Productos Tus Clientes Tus Series y Folios Tus Certificados Tu Primer Factura Consulta y Cancelacion

Certificados
Domicilio
Perfil de CatClientes
Sucursales
Representacion Impresa Certificado de Sello Digital (CSD):GY5101001512
Series y Folios
Usuarios
Datos adicionales para PDF * Certificado (Archivo *.cer) | Na e ha seleccionado ningn archiva "1:'
Perfiles de Usuario g .
Complementos

Adendas * Llave (Archivo *.key) | Mo se ha seleccionado ninglin archivo "ﬁ:'

Otras Configuraciones

Ayuda

* Contrasefia |

* Oficina Central o Matriz

o comce

* El Asistente le solicitara los datos a@®mprobante considerandta seleccion de productos,
clientes, series y folios previamente registrados.

“»Factura Comercial

D B @ B &

Emisor Expedido en

RFC: GYS101001512 Sucursal: | Matriz v |
Grupo Yacord Servicios Contables, 5.A. de C.W. ' )
Circuito Amsterdam No. 212, Int. Piso 5

Col. Hipodromo, Distrito federal, C.P. 06100

Cuauhtemoc, Distrito Federal, México

Régimen Fiscal: | Régimen General de Ley Personas Morales v |

Receptor Entregar en

) Venta al publico (RFC: XAXX010101000) # Mismo del receptor

[ Venta al extranjero (RFC: XEXX010101000)

| - Seleccionar Cliente - X

RFC:

Identificacion de la Factura Datos de pago

Tipo de Documento: Moneda: | Pesos v |
F;I.CTUF-!;_ COME. .. Tipo de cambio: | 1.00 |

Serie: : !

[ selectan. = | Condiciones de Pago: | contade v |
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El Asistente lgpermite consultar los comprobantes registrados, proporcionandole criterios

para filtrar la informacion.

Tu Empresa Tus Producios Tus Chentes Tus Cerfiicados Tu Primer Faciura Consulia y Cancelacion

~ Consulta de Comprobantes Ayuda
Estatus SAT: [ -Todas- v Desde: (261102015 | Hasta: 260102015 |
Serie: | | Folio: | | REC Receptor: | |
Estatus Pagado: | - Todas- v Importe mayor a: |1 | Folio Fiscal | |
Tipo Documento | - Todas - v | Buscar
Descargar:| & CSV O XML & PDF & XML/PDF ® Enviar por Correo @ Cancela CFDI

Resultados del 26/10/2015 al 26/10/2015

Estatus y
—— Ser- i RFC RFC i i e Estatus
) FolioFiscal F.Emision Importe  Estatus  Incidencias  vencimiento Detalle
Folio Emisor Receptor SAT
de pago (*)
BT3B4722FT24-
268102015 RECIBIDA Factura
o 4087-B268- - 708 GYS101001512  XAXX010101000 $360.15 [ | Consuttar =i
02:01:02 p. m. SAT Comercial

BBE450ZA3CIS

Al capturar informacion el sistema siempre tendrasgonibles consejos y ayuda para que pueda
concluir sus operaciones.

% Nuevo Producto

* Informacién Obligatoria /

* Clave Producto: |

Es el cddigo identificador del producto. Ej:

* Descripcion del Producto: ‘ TG

Manual de Usuario v03.01.docx Péagina 17 de 66


file:///C:/Users/Lolita/Dropbox/Factura_Electronica/03 Diseño/03-5-Interfaz de Usuario/iofacturo.mx

Manual de usuario O r'acturoe

3.2 Panel Principal

Es la pantalla que se muestra al ingresar a sistema cuando no se requiere cambiar contrasefia, se puede
acceder a esta pantalla en cualquier momento en la primera opaéd menu izquierdo de la pantalla.
Contiene accesos e informacion relevante al usuario.

Grupo Yacord Servicios Contables © Tienda © Soporte = Invita un amigo A Cuenta 3

1 Tu Empresa Tus Productos Tus Clentes Tus Seres y Folios Tus Ceriificados Tu Primer Factura Consulta y Cancelacion

5 o

Cambiar logotipo Tu saldo de loCréditos

T € Ediar datos

Usuario: Teia: e

Empresa: Grupo Yacord Servicios Contables

RFC: GYS101001512

Direccion: Amsterdam No. 212 Int. Piso 5 Col.
Hipodromo Del. Cuauhtemoc CP 06100 Ciudad de
México

Correo electronico: barrone .com
Teléfono(s): (52)8 4 22

N

[ ayudal

I CFDIdeingresos [l CFDIde Egresos [l Cancelaciones
1.0

(]

No. 0000100 1 vence: 02/07/2016 Estatus.

m 3 B D @ =D

Activo 05
Administra tus certificados Aqui 000 000 656 6 6o 00
0.0 1 LT I | [
o=
05
= Correo electronico: barron¢ lil.com -
=) Teléfono(s): (5 29674 , (044)55: 2 : e
) R I CFDIdeingresos [l CFDIde Egresos [l Cancelaciones
| o se o
D No. 00001000 i1 vence: 02/07/2016 Estatus:
* Activo 05
Administra tus certificados Aqui 005 gD 0050 o GO 015050
: 0.0 | [ 1 | 11 o i | |
o=
©w -05
. Créditos Paquetes: 3758.00
p' @ cicaitos PRI 99.00 10
- Vigencia del PRM: 11/07/2016 Enero Febrero Marzo Abril Mayo
== . Créditos Post Pago: -5867.10 Actividad Reciente
= : Comprar créditos
I E t ) Resumen de montos de CFDIs
: Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo
Invita a tus amigos a utilizar ioFacturo.mx aqui y reciban
{3} beneficios para ambos DI de ingreso s s s s s
DI de egreso s s s s s
-
EE  agr elada s s s s s
{ |

Guia Rapida de Usuario loFacturo

1) Wizard o AsistenteEsta barra naranja sera su asistente y guia para facturar.

2) Menu Principal A través de este menu y se puede acceder a las diferentes furidiades del
sistema.

3) Menu SuperiorEn este menud encontrara acceso a las siguientes funcionalidades:
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a. Tienda para comprar créditos
Ala pagina de soporte técnico
c. Invita un amigo donde podra enviar una invitacién para usar la aplicacién a algun
contactopor medio de correo electrénico y cuando se registre y haga una compra se
hara un abono de ioCréditos a las cuentas.
d. También acceso a Cuentdonde tendra accesoslainformacién de su perf{iDaros de
la empresafambio de contrasefid ransferencia deCréditos y caadministracion de
empresas solo para Administradores, Mi cueypterrar sesion.

4) Logotipo de empresalas opciones para cambiarlo o ver el saldo actual de la empresa. Si se da
clic enCambiar logotipose mostrara la pantalla de configurdgide Representacién Impresa,
véase esa seccion para mayor informacBinse da clic efu saldo de loCréditgda pantalla se
desplazara hacia abajo a la seccién Paquetes y Tarifas.

5) Informacion de cuenteacontiene los datos de usuario logueado, Asi ctarinformacion de la
empresa e informacion de contacto.

6) Crear Muestra en forma de botdn los diferentes tipos de documentos que pueden ser creados
como facturas.

7) Accesos Rapido&n esta seccion hay botones que lo llevaran a realizar las acciones mas
comunes en ioFacturo y también hay una grafica que se muestra la cantidad de operaciones por
mes realizadas.

8) DatosRapidos Muestra una gréfica de la facturacion de los dltimos 5 meses, junto a un
resumen en montos de CFDI

9) Certificado de sello digitaluestra el certificado de la empresa y permite administrarlo.

10) Paquetes y Tarifadluestra el saldo de ioCréditos disponibles y el tipo de paquete al que
pertenecen (PRM, paquete deCréditos Post pago)Comprar créditodo dirigira la pantalla de
Tienda.

11) Invita a tus amigosMuestra la pantalla de Invita un amigo, donpledra enviar una invitacion
para usar la aplicacién a algin contacto por medio de correo electrénico y cuando se registre y
haga una compra se hara un abono de ioCréditos a ambas cuentas.

=

3.3 Configuracion

Esta pestafia le permitir4 revisar los datos fiscales y de referencia de su empresa que fueron dados de
alta en el sistema.

Asimismo, podra dar de alta los tipos de impuestos y sus respectivas tasas que va a manejar en su
facturacion, dar d alta las sucursales de su empresapfy series, asi como ingresar sus certificados
OCER KEY¥ proporcionados por el SAT.

Es importante sefialar que el Unico usuario facultado para editar algun tipo de informacién dentro de
esta pestafia sera el uatio Administrador.

Para ingresar #& configuracion de l&mpresa, deber&acerclic en la opcion deConfiguraciénen el
menu del lado izquierdo.
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Panel Principal

3.3.1 Domicilio

Esta informacion se la va a presentar el sistema en automatico; es importante que antesadaralala
factura revise esta informacion, ya que con estos datos el sistema procesara la factura.

Si por alguna razén deseara modificar algin dato lo podra realizar dentro de esta pantalla. S6lo debera
dar un clic en el renglén que desea modificar y zaalia correccién correspondiente.

Al finalizar, debera dar un clic en el botGaardar.
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£ Domicilio

* Informacion Obligatoria

* Nombre o Razon Social: e ol e dalden A g
* Nombre comercial: [ T
* Nombre del contacto: B Dol Do der Fompenoe foe
* Régimen Fiscal: Régimen pequefios contribuyentes v
* Teléfono: 52 - hlalan A
Teléfono Movil: 044
o
o
o

* Codigo postal: R

Referencia:

3.3.2 Certificados

Antes de iniciar cualquier operacion en el sistema, debera ingresar sus certificados; es decir sus archivos
de sellos digitales cer y key.

Estos archivos le seran proporcionados por el SAT.

Para ingresar a este apartado, usted debera seleccionapdan Configuraciondel menu izquierdo y
posteriormente en el submenQertificados

Una vez que ha ingresado a la pantall&Cgetificados haga clic en el botBluevo
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Certificados
Domicilio
Certificados|
Logotipos
Representacion Impresa No. Inicio de Vigencia  Finde Vigencia  Estatus Validez Obligaciones )
Series y Folios Estado Default Acciones
¥ Certificado Lco Lco Lco Lco
Usuarios

Datos adicionales para
POF

Perfiles de Usuario
Complementos
Adendas

Otras Configuraciones
Preferencias

Preguntas Frecuentes | Aviso de Privacidad | Terminos y Condiciones | Poliicas de Uso

loFacturo® Todos los derechos reservados 2011. Contrataciones: +52 55 8582-9674 | soporte@iofacturo.mx
Av. Amsterdam No. 212, 5° piso, Col. Hipddromo Condesa, Del. Cuauhtémoc, México DF.

Se presentara una nueva pantalla y debera proporcionar la informacion solicitada por el formulario.

~ Certificados

Ayuda

Certificado de Sello Digital (C5D):GY5101001512

* Certificado (Archivo *.cer) Mo se ha seleccionado ningdn archive

* Llave (Archivo *.key) Mo se ha seleccionado ningln archivo

* Contrasefia

* Oficina Central o Matriz =]

rorecona

Una vez que se han seleccionado las dos rutas tanto del artli@o como del archivd.key, usted
deberahacer clic en el botégregar Certificado

El sistema guardara los archivos de sellos digitales y le permitira realizar cualquier captura y emitir los
comprobantes fiscales.
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