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Introduccion

Este manual de usuario tiene como objetivo establecer los pasos especificos para el uso del sistema Pade, 2.0
con el fin de facilitarle al usuario el acceso y navegacion en la plataforma.

Beneficios

<\

Plataforma sencilla, intuitiva y amigable de utilizar.

Plataforma actualizada a las Ultimas disposiciones del SAT.

Centraliza todos sus CFDi’s en una nube segura.

Compatible con cualquier navegador o dispositivo movil.
Administracion y almacenamiento de documentos de manera digital.
Mejora la relacion y atencién con los clientes.

Cumplimiento de reglas de facturacion definidas por la empresa.

NN N N N SR

Ahorro en papeleria, material, impresiéon y tiempo del personal para archivar documentos.

Reguerimientos técnicos

e Acceso a un equipo de computo
e Acceso a Internet

e Navegador (Preferentemente: Chrome, Firefox)

Documentacion

URL de acceso a la documentacion de integracion: http://prodigia.mx/documentacion

Soporte

e Correo: soporte@ prodigia.com.mx
e Teléfono: (662)2 1049 63 Opc. 1
o Sitio web: prodigia.mx/soporte/

Prodigia. !
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Inicio de sesion

Para iniciar sesion en el portal de Pades 2.0, el usuario debe contar con un registro previo. En caso de que el
usuario cuente con los datos de acceso que manejaba en la versién anterior de Pades, se pueden usar los mismos
datos para iniciar sesién. Para acceder a la plataforma se debe dar clic sobre “INICIAR SESION” (imagen 1).

Pade.

facturacion digital
Version 2.0

Bienvenido

Plataforma en linea, mas rapida y sencilla.

REGISTRARSE

Prodigia.

Aviso de Privacidad | Términos y Condiciones Legales
2017 Todos los derechos reservados.

Imagen 1: Pantalla de bienvenida.

Seguido de dar clic en “INICIAR SESION” el usuario debe introducir los datos de RFC, Usuario y Contrasefia en su

recuadro correspondiente. Posteriormente se da clic sobre el botdn de “INGRESAR”.

e v
Iniciar Sesion
Capture los siguientes datos para acceder:
RFC
Usuario

Contrasefia

VOLVER A INICIO

¢ Olvido su contrasefia?

Eade

cturacién digital

Versién 2.0

Aviso de Privacidad | Términos y Condiciones Legales
©2017 Todos los derechos reservados.

Imagen 2: Inicio de sesidn.

Prodigia.
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Registro

En el caso que se trate de un nuevo usuario, debe realizarse el proceso de registro. En el apartado de registro
(imagen 3) el nuevo usuario debera llenar los campos que son solicitados por la plataforma, como lo son: Nombre
o Razon social, RFC, Email. Asi también definir si se tratard de un usuario tipo distribuidor o no, activando el botén
de Distribuidor.

Registrarse

"Al registrarse obtenga 30 dias prueba"

Capture los siguientes datos para recibir su codigo de activacion por
Email, este codigo estara vigente durante 24 hrs. para activar su
cuenta.

Mombre o Razén Social®
RFC del emisor (sin guicnes ni espacios)*®
Email*
Confirmar Email*

Seleccione si el asociado sera tipo de usuario distribuidor.

Distribuidor

Seleccione los servicios que desea probar.

Pade Facturacion Digital
Pade Recepcion

Pade Ventanilla Unica

o o o O

Pade Timbrado Fiscal

VOLVER A INICIO

Al hager clic en "Crear Guenta” Ud. esta aceptandoe nuestras
Paoliticas de Privacidad y Términos y Condicioneas.

Imagen 3: Pantalla de registro.

Prodigia. 6
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Confirmacion de Registro

Después de haber realizado el registro se enviara una confirmacion al correo que el usuario registré (imagen 4).
Se direccionara al usuario a la pagina donde se describen los Términos y Condiciones, el usuario deberd Aceptar
dichos términos para poder continuar con el registro.

El correo de confirmacion tiene una vigencia de 24 horas, por lo tanto, el usuario debe realizar la confirmacion
dentro de ese periodo, si no lo hace tendra que realizar de nuevo el proceso de registro.

Benvenido a Pace®

Su registro en Pade esta completo, para ingresar a su nueva plataforma de facturacion haga uso de los
siguientes datos:

« Contrato: d6ddbcf- déddbefE-dGddbofe- deddbofe
« RFC: MMM111111MMM

+ Usuario: prodigia @prodigia.com.mx
» Contrasefia: Iss3ngoll!

Al iniciar sesion por primera vez, el sistema le solicitard gue establezea una contrasefia personalizada la
cual debera cumplir con las siguientes condiciones:

« 8 caracteres como minimo.
» El uso de al menos una letra maydscula.
« El uso de al menos un caracter especial como #,@,% u otro.

Ademas le facilitamos el cddigo de cliente 14098-F724 el cual se le solicitara en caso de gue olvide su contrasefia.
Le sugerimos guarde este correo para futura referencia.

Imagen 4: Confirmacion de registro.

Actualizacion de |la contrasena

Al realizar la confirmacion via correo, se le enviara al e-mail del usuario los datos de acceso al portal. Con estos
datos el usuario deberd ingresar a la plataforma, al momento de hacerlo el sistema solicitard una nueva contrasefia
definida por el usuario, esta debe tener una longitud minima de 8 caracteres, minimo 1 letra mayuscula, 1 caracter

especial y un nimero.

Pade

Por favor actualice su
contrasefa.

Contrasefia Nueva

Confirmar Contrasefia

CANCELAR ACEPTAR

Imagen 5: Actualizacion de la contrasefia.

Prodigia. !
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Reqistro pantalla de inicio

Al'ingresar al portal se visualizara la pantalla de inicio (imagen 6). En la parte superior se mostrara un apartado con
el estatus del registro, en este caso el usuario se encuentra en el paso 3 de 5 pasos del registro.

Para seguir con el proceso de captura de informacion en el portal, el usuario podra dar clic a la frase en color verde
de “Datos Fiscales” en el apartado de arriba.

&8 Registro paso 3 de 5

Pade v2.0
= & = @ G= an n (3] ] - ] (5] € ®
Limpiar  Emisor  Lup.Exp. Ceriicado  Serle Follo  Receptor ProdServ Impuesto  Unided  Clave PIS UsoCFDI  FomaP. Moneda  Método Pt
Nuevo CFDI v3.3 Contrato: dde42f17-33b0-44ef-b279-b58751b6185
*Tipo de Comprobante
C F D I Fecha y Hora
Version 3.3 17 de Noviembre del 2017 Serie y Folio

"Emiscr

AUAAZ311115P1 o *Receptor o *Uso de CFDI

SOPORTE PRODIGIA

Certificado de Sello Digital:
Lugar de Expedicion:

Imagen 6: Pantalla de inicio.

Seguido, se mostrard un mensaje de bienvenida (imagen 7), el usuario deberd dar clic sobre el botén de
“ENTENDIDO”

Prodigia. 8
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Pade

facturacién digital

Versién 2.0

Estimado asociado Pade, el SAT publicé de manera anticipada en su
portal oficial la llegada del nuevo Anexo 20, version 3.3 para el CFDI, la
fecha de entrada en vigor de estos documentos es a partir del 1 de julio de
2017.

La version 3.3 del Anexo 20 y la actual version 3.2, estaran vigentes de
manera simultanea durante el primer semestre de 2017 y su uso podra ser
alternativo o simultaneo hasta el 30 de noviembre de 2017.

Comprometidos con nuestras clientes en brindarles un mejor servicio,
hemos actualizado nuestra plataforma de Emisién, tanto GFDI v3.3 como
en nueva funcionalidad.

Es por ello necesario solo en esta Gnica ocasién, debe confirmar sus
datos de Emisor para emitir sus facturas.

Imagen 7: Mensaje de bienvenida.

Reqistro paso 3 de 5: Datos Fiscales

En el paso 3 de 5 el usuario deberd confirmar sus datos fiscales ya que son requeridos para emitir su nuevo
comprobante fiscal CFDI v3.3. En el apartado derecho, el usuario debera cargar su certificado CSD, que consta del

archivo .key, .cer y contrasefia de la llave privada.

Datos Fiscales

Por favor, confirme los siguientes datos, estos datos son requeridos para emitir su nuevo comprobante fiscal CFDI v3.3.

RFC* Nombre Certificado”
MMM111111MMM CERTIFICADO PRODIGIA
Razon Social* Liave Privada Archivo key*

Certificado de Sello Digital Archivo .cer*

PRODIGIA n

Imagen 8: Registro paso 3 de 5 Datos Fiscales.

Prodigia.
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Registro paso 4 de 5: Datos Comerciales

En el paso 4 de 5 se solicita la confirmacion de los datos comerciales de la empresa. El usuario debera realizar la
carga del logo y el llenado de los datos solicitados. Imagen 9.

Datos Comerciales p—

Por favor, confirme los siguientes datos, estos datos son requeridos para emitir su nuevo comprobante fiscal GFDI v3.3.

Logo (imagen .png & Jpg) s Astenido 3 2000 ...

Nombre Comercial tal -

SOPORTE PRODIGIA
Prodigia

Teléfono Correo Electrénico Sitio Web 662) 2

& foctur

9
Calle No. Int. No. Ext.
Colonia Pigine 1 da t
Ciudad Estado Pais

ee e
Imagen 9: Registro paso 3 de 5 Datos Comerciales.

Registro paso 5 de 5: Todo listo

Una vez que el usuario haya confirmado sus datos debe dar clic sobre el botén “GUARDAR DATOS” (imagen 10), y
podrd continuar con su navegacion por el portal. Si en algin momento el usuario requiera modificar los datos del
emisor, puede acceder a las Opciones del Emisor en la parte superior derecha del portal.

/ A

CFDIv33

e

%

facturacion digital

Version 2.0

Todo listo

Sus datos han sido confirmados, si desea cambiarlos en un futuro, las opciones se
encuentran en las opciones de Emisor.

Imagen 10: Registro paso 5 de 5 Todo listo.

Prodigia. 10



Manual de Usuario Padeg 2.0

Restablecimiento de contrasena

En el caso de que el usuario no pueda ingresar al portal con su contrasefia ya sea porque la ha perdido o ésta no

sea la correcta, se podra realizar el proceso de recuperacion de la contrasefia desde el portal de Pade..

En el portal de inicio de sesién en Pades se encuentra la opcion que dice “¢Olvidé su contrasefia?” (Imagen 11).
El usuario debera dar clic sobre esa opcion y llenar los campos de Codigo de cliente y Usuario, dando clic al botén

“RECUPERAR”. Seguido de esto, se enviara la nueva contrasefia al correo registrado del usuario.

¢ Olvidd su contrasena?

Recupere su contrasena utilizando los siguientes datos:

Codigo Cliente

Usuario

RECUPERAR

VOLVER A INICIO

¢ Olvidé su contrasefia?

Pade.

facturacién digital

Version 2.0

o . Imagen 12: Recuperacion de la contrasefia.
Imagen 11: ¢Olvidd su contrasefia?

MenU Opciones

En la parte superior derecha del portal hay un mend llamado opciones:

Dentro de este menu se encuentran las opciones de Mi Perfil, Configuracion y Salir. Imagen 13.
O Mi Perfil
¢ Configuracién
¢ Salir

Imagen 13: Menu Opciones.

11

Prodigia.
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Mi Perfil
Ingresando a la opcidon de “Mi Perfil” (Imagen 14), el usuario podra editar campos como el Email y Contrasefia.

Perfil de Usuario

Tipo de Usuario: Ultimo Inicio de Sesidn:
Distribuidor 21/11/2017 04:44

Nombre Email:

PRUEBA CORPORACION soporte@prodigia.com.mx

Cambiar Contrasefa

Contrasefia Actual: Nueva Contrasefia: Confirmar Nueva Contrasefia:

GUARDAR

Imagen 14: Mi Perfil.

Configuracion

Dentro de la opcién de “Configuracion”, se pueden editar los datos fiscales del Emisor, y también se incluye la
opcién de Administracion de Usuarios.

Editar Datos Fiscales
Para editar los datos fiscales se ingresa a la opcion de Emisor (Imagen 15). Aqui se contienen los campos de los
datos fiscales que el usuario podra editar.

-+
Nuevo

Catalogos Configuracion
Q, Buscar... 2 Datos Fiscales del Emisor Cliente ID: 18663-A508
2 Enmisor RFC*

Datos Fiscales.

B Usuarios Razén Social
Administracién de usuarios.

Lugar de Expedicion Régimen Fiscal Default®
Administracién de catalogo.

Imagen 15: Editar Datos Fiscales del Emisor.

Prodigia@ 12
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Administracion de Usuarios
Dentro de este apartado se incluye un listado de los usuarios registrados en el portal. Donde cada usuario puede
ser uno de los dos siguientes tipos:

o Facturacion Bl Este usuario tiene permisos solamente para emitir comprobantes.

e Administrador ﬂ' . Ademas de permisos para emitir comprobantes, este usuario puede editar catalogos y

administrar usuarios.

@ :
Nugvo

Catélogos Administracién de usuarios

Q, Buscar...
Q, Buscar...
. Tipe de usuario Usuario Nombre Emall Principal Acciones

2 Emisor

Datos Fiscales.

“ contacto Contacto Prodigia contacto@ prodigia.com.mx o

B Usuarios

Administracién de usuarios. ail soporte@prodigia.com.mx PRUEBA CORPORACION soporte@prodigia.com.mx *

Imagen 16: Administracion de Usuarios.

Dentro del menu Acciones ### se despliegan las opciones para editar y bloquear al usuario (Imagen 17).

# Editar

@ Bloguear

Imagen 17: Acciones al usuario.

Editar Usuario

Para editar un usuario debe darse clic sobre la opcion de “Editar” de las Acciones y aparecera una ventana como
en laimagen 18, donde se tendran que llenar los campos que desean cambiarse, posteriormente se deben guardar
los cambios dando clic sobre el boton “ACEPTAR”.

Prodigia. 13
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Datos del usuario

Permisos del usuario®

Usuario* v Facturacion
Administrador

Nombre*

Email*

Nueva contrasefa Confirmar nueva contrasena

ACEPTAR

Imagen 18: Editar usuario.

Bloquear Usuario

Para bloquear un usuario debe darse clic sobre la opcion de “Bloquear” de las Acciones y aparecera un mensaje
que el usuario debera Aceptar para bloquear al usuario. Imagen 19.

Esto es importante

Estas a punto de bloquear al
usuario. Si lo haces, el usuario
no podra iniciar sesion.

¢ Quieres continuar?

CANCELAR ACEPTAR

Imagen 19: Mensaje de confirmacion.

Agregar Usuario Nuevo

Para crear un nuevo usuario para el portal, debe darse clic sobre el botén ubicado en la parte superior derecha
+Usuario. En la nueva ventana se deberd llenar los datos solicitados.

Prodigia. 14
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Datos del usuario

Permisos del usuario™

Usuario® Facturacion

Nombre*

Email*

Nueva contrasefia Confirmar nueva contrasefia

Imagen 20: Agregar Usuario.

Imagen 21: Ventana para agregar Usuario.

Catalogos

En el portal de Pades se manejan una serie de catalogos usados para la emisiéon de comprobantes electrénicos.
Entre ellos se encuentran catdlogos del SAT, y catalogos propios del usuario para el manejo de la informacién con

mayor facilidad.

En la imagen 22 se aprecia el menu de catalogos de Pade, 2.0,

= & G= 22 1 = ™ o (5] (3] € ®

Lug. Exp. Certificado Serie Folio Receptor Prod/Serv Impuesto  Unidad Clave P/S Uso CFDI FormaP. Moneda MétodoP.

Imagen 22: Catdlogos.

Cada catalogo contiene su barra de busqueda para buscar el elemento que se desee seleccionar. Ejemplo en Imagen
23.

Imagen 23: Barra de busqueda del catdlogo de Receptores.

En varios de esos catalogos se pueden agregar mas elementos al listado. El proceso para agregar se lleva a cabo
desde cada catalogo y danto clic al botdon de + que aparece en la parte de arriba. Entre estos catalogos estan: Lug.
Exp., Certificado, Serie Folio, Receptor, Impuesto y Prod/Serv.

Prodigia. 15
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Lugar de Expedicion (Lug. Exp.)

Es el catdlogo para definir el lugar de expedicion del comprobante. En él se encuentran los distintos lugares de
expedicion registrados por el usuario con su respectivo nombre y cddigo postal. Desde la columna de Seleccionar
se escoge el lugar de expedicidon a usar en el comprobante y desde la columna Editar se pueden editar los datos de

nombre y cédigo postal de cada lugar.

@ Lugar de Expedicion

Nombre Cédigo Postal Seleccionar Editar
Matriz 83000 O yd
Sucursal Quiroga 83000 O /7

ACEPTAR

Imagen 24: Catdlogo de Lugar de Expedicion.

16
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Certificado

Este catalogo contiene el listado de Certificados de Sello Digital (CSD) cargados por el usuario. Desde la columna de
Seleccionar se escoge al certificado a usar y desde la columna Editar se puede editar el nombre del certificado y si
manejara por Default.

{8} Certificados

Nombre No. Certificado Vilido Desde  Vilido Hasta  Seleccionar Editar
CSD Martin »
Arbaiza 20001000000200000179 2012-10-22 2016-10-22 O /

"
Cert 20001000000200001428 2013-05-07 2017-05-07 O /
'
accem 30001000000300023701 2017-05-17 2021-05-17 @ /

ACEPTAR

Imagen 25: Catdlogo de Certificados.

Prodigia. 1
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Serie Folio

El catdlogo contiene un listado de las series que el usuario manejara para el foliado. Cada serie puede pertenecer
al tipo de comprobante deseado, ya sea de ingreso, egreso, traslado, pago y ndmina. El usuario podra hacer uso de
esta funcionalidad para poder diferenciar entre cada tipo de comprobante mediante su serie y folio. Desde la
columna Elegir, se selecciona la serie y folio a utilizar, y desde la columna Editar, pueden editarse la serie, folio y el

tipo de documento al que estara relacionado. Imagen 26.

C= Serie y Folio

Serie Folio Tipos de Comprobante Elegir Editar
Serie INGEGR 1 (1] €] O /7
Serie TRASPAG 6 P | O /7
Serie NOMINA 1593 D O 4

ACEPTAR

Imagen 26: Catdlogo de Serie y Folio.

Prodigia. 18
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Receptor

En este catalogo se contiene el listado de receptores del usuario. Cada receptor cuenta con su RFC, Razén Social,
Nombre Comercial. Desde la columna de Seleccionar se escoge al receptor deseado y desde la columna Editar se
puede editar los datos registrados del receptor. Imagen 27.

RFC Razén Social Nombre Comercial Seleccionar Editar
CAC101010401  CORPORACION CUBO SA DE CV CUBO TURING O ry
INE101010ABC  Industrias Nufiez SA de CV Industrias NOfiez SA de CV O ry
LALABOOTI71ES  Luis Antonio Lopez Luis Antonic Lopez O ry
CALJS81101M37  JULIO CESAR CASTILLO LAGUNAS ﬁgg&?‘m CASTILLO O ry

UUMA180302HY1  RAFAEL URRUTIA MILLAN RAFAEL URRUTIA MILLAN O ry
MARR7404132X6  RAYMUNDO MARTINEZ ROSALES RAYMUNDO MARTINEZ ROSALES O ry
HELF701004LEA  FELIPE HERRERA LIRA FELIPE HERRERA LIRA O ry
CAY100623984  CASA DE AYUDA AC CASA DE AYUDA AC O ry
JOSE ENRIQUE MANUELES ~ N

Imagen 27: Catdlogo de Receptores.

Prodigia. 19
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Producto Servicio (Prod/Serv)

Este catdlogo contiene el listado de los productos y servicios que el usuario haya registrado. En la columna de cddigo
se especifica el codigo interno que el usuario maneja de ese producto. La Clave Producto/Servicio, hace referencia
a la clave del SAT, contenida dentro de su catalogo oficial.

Desde la columna Afiadir, se seleccionan los productos o servicios que contendrd el comprobante. Desde la columna
Editar, se editan los datos para cada producto o servicio.

53¢ Productos / Servicios

Codigo Nombre Clave Producto / Servicio  Unidad SAT  Unidad Interna  Precio  Afadir Editar

Lampara Lémpara ' ] >
1 Pieza eza 123
decorativa decorativa g ’ D s
1234 Aceite motor Aceite motor Decalitro litro 375 D f‘
Papel para Papel para imprasora o
sazer 0P E0E para 1P Pieza pieza sz [/

fotocopiadora  fotocopiadora

ACEPTAR

Imagen 28: Catalogo de Productos y Servicios.

Prodigia. 20
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Impuesto

El catdlogo de impuestos contiene el listado de impuestos que el usuario manejara. Cada impuesto cuenta con su
nombre, tipo de impuesto, tasa, factor y si es retenido o trasladado. Los valores de cada impuesto son validados
segln el catadlogo oficial del SAT.

Nombre Impueste  Tasa/Cuota Tipo Tipo Factor  Retenide  Afadir Editar
VA tasa cero VA 0% Federal Tasa - » |:|
VA 16 % VA 16% Federal Tasa B » D
IVA Honorarios  IVA 10.67% Federal Tasa ® J

ACEPTAR

Imagen 29: Catdlogo de Impuestos.

Prodigia@ 21



Unidad

Se trata del mismo catadlogo de Unidades del SAT, éste funcionard como consulta de las unidades que el SAT

maneja.

Manual de Usuario Padeg 2.0

Cada unidad cuenta con una clave que se aplica a la cantidad expresada por cada concepto.

D Clave / Unidad

Clave

Nombre Simbolo

18

19

Tambor de cincuenta y cinco galones (EUA)
Camidn cistemna
Tonelada real
Libra por mil pies cuadrados Lb / kft
Dia de potencia de caballos por tonelada métrica de aire seco
Pescar
Kilogramo por tonelada métrica seca del aire
Pie cibico por minuto por pie cuadrado Ft3 / {min / %)
Baolsa a granel de quinientos kilos
Bolsa a granel de trescientos kilos

Bolsa a granel de cincuenta libras

ACEPTAR

Imagen 30: Catdlogo de Unidades.

Prodigia.
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Clave Producto y Servicio (Clave P/S)
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Es el catdlogo de las claves de Productos vy Servicios del SAT y funcionard como consulta. Este catalogo incluye el

nombre y clave por cada producto y servicio.

o Clave Producto / Servicio

Clave Nombre
01010101 Mo existe en el catalogo
10101500 Animales vivos de granja
10101501 Gatos vivos
10101502 Perros
10101504 Visén
10101505 Ratas
10101508 Caballos
10101507 Ovejas
10101508 Cabras
10101509 Asnos
10101510 Ratones

ACEPTAR

Imagen 31: Catdlogo Clave Producto / Servicio.

Prodigia.

23



Uso CFDI
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En este catdlogo se contiene el listado de los diferentes usos que el receptor de la factura dard al comprobante,

estos definidos por el catdlogo de Uso de CFDI del SAT. Cada uno aparece con su respectiva clave, descripcion v si

el uso se aplica a una persona fisica o moral. Para indicar un Uso en la emisién de un comprobante, se debe escoger

desde la columna de Seleccionar.

& Uso CFDI

Clave

Descripcion

Persona Fisica

Persona Moral

Selecionar

G0

Goz2

G03

101

102

103

104

105

Adqguisicion de mercancias

Devoluciones, descuentos o
bonificaciones

Gastos en general

Construcciones

Mobiliario y equipo de oficina por
inversiones

Equipo de transporte

Equipo de computo y accesorios

Dados, trogueles, moldes, matrices y
herramental

Imagen 32: Catdlogo de Uso CFDI.

ACEPTAR

v/

A N N N N N

v

AN

AN N NN
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Forma de pago (Forma P.)

Es el listado que define las diferentes formas de pago, definido por el catalogo del SAT. Cada uno se especifica con
su clave y descripcidn. Para indicar la forma de pago deseada, se debe escoger desde la columna Seleccionar.

© Forma de Pago

Clave Descripcion Seleccionar
01 Efectivo ®
02 Chegue nominativo

03 Transferencia electronica de fondos

04 Tarjeta de crédito

06 Dinero electrénico

08 Vales de despensa

O
O
O
05 Monedsro electronico @)
O
O
O

12 Dacion en pago

ACEPTAR

Imagen 33: Catdlogo de Formas de Pago.
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Moneda
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En este catdlogo se contiene los diferentes tipos de monedas que se pueden manejar en cada comprobante. Cada

moneda viene descrita con su respectiva clave. Desde la columna seleccionar, se escoge la moneda deseada para

indicarla en el comprobante.

Clave Descripeion Seleccionar
MXM Peso Mexicano O
usD Dolar americano O
AED Dirham de EAU O
AFN Afghani O
ALL Lek O
AMD Dram armenio O
ANG Florin antillano neerlandés O
ADA Kwanza O

ACEPTAR

Imagen 34: Catdlogo de Moneda.

Prodigia.
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Método de Pago (Método P.)

Este catdlogo contiene los tres diferentes métodos de pago definidos por el SAT, cada uno descrito con su respectiva
clave. Desde la columna seleccionar se escoge el método de pago deseado.

(P Método de Pago

Clave Descripcion Seleccionar
PUE Pago en una sola exhibicin ®

PIP Pago inicial y parcialidades O
PPD Pago en parcialidades o diferido O

ACEPTAR

Imagen 35: Catdlogo de Métodos de Pago.
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Emision de Comprobantes (Ingreso/Egreso/Traslado)

Para emitir un comprobante fiscal se deben completar los siguientes pasos:

Indicar fecha de emision.

Seleccionar tipo de comprobante.
Indicar serie y folio del comprobante.
Especificar receptor.

Seleccionar un Uso de CFDI.

Agregar concepto.

Indicar forma de pago.

Capturar condiciones de pago.

O 0 N R W e

Seleccionar moneda.
10. Seleccionar método de pago.

Indicar fecha de emision

Para indicar la fecha de emision, se debe dar clic sobre el campo de Fecha y hora (imagen 36). Aparecerd un
calendario de donde se podra seleccionar el dia de emisién deseado, dentro del margen de las 72 horas para cada
comprobante. Para seleccionar el dia, se da clic sobre el dia escogido en el calendario.

13 de Agosto del 2017

ACEPTAR

Imagen 36: Fecha de emision.
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Seleccionar tipo de comprobante

Para seleccionar el tipo de comprobante, dar clic sobre el campo de Tipo de Comprobante y seleccionar la opcidn
de comprobante deseada, ya sea Ingreso, Egreso o Traslado.

~” Ingreso

“ Egreso

B Pago

M Traslado

Imagen 37: Tipos de comprobantes.

Indicar Serie y Folio

Paraindicar la serie y folio del comprobante, se da clic sobre la casilla de Serie y Folio y se selecciona el folio deseado
del listado.
C= Selecionar Serie

Serie Folio
INGEC 1

CANCELAR ACEPTAR

Imagen 38: Serie y folio.

Especificar Receptor

En el campo de Receptor, se puede escribir sobre la linea las iniciales del RFC o Razdn Social del receptor al que se

desee emitir el comprobante, y seleccionarlo con un clic.

O bien puede darse clic sobre los tres puntos y se abrird un listado de los receptores registrados, donde se puede

hacer una busqueda desde la barra de “Buscar Receptor...”.

29
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*Receptor

Imagen 39: Receptor.

Desde la columna Seleccionar, se elige al receptor deseado y se da clic al botén Aceptar.

Especificar uso de CFDI

Para especificar el uso de CFDI escribir sobre el campo de Uso de CFDI, las iniciales de la leyenda seleccionando el

tipo de uso con un clic.

*Uso de CFDI

| "ew

Adquisicion de mercancias
Devoluciones, descuentos o bonificaciones

Gastos en general

Imagen 40: Uso CFDI.

O bien dar clic sobre los tres puntos verdes para consultar el catalogo del Uso CFDI, en ese catalogo se muestra un
listado de los distintos Usos de CFDI, identificados con su clave y su tipo de RFC al que corresponde. Se realiza una
blusqueda desde el campo “Buscar Uso CFDL...”, y se selecciona el Uso CFDI deseado. Al final de la seleccién dar clic

al botdén Aceptar.

Agregar concepto

Para agregar un concepto a la factura, se realizan los siguientes pasos:

1. Introducir la cantidad deseada: Se escribe dentro de la casilla el nUmero correspondiente a la cantidad de
productos o servicios del concepto.

2. Seleccionar un concepto: Se da clic sobre la casilla de Concepto, o se escriben las iniciales del concepto y
se da clic sobre el concepto deseado del listado para seleccionarlo.

3. Una vez seleccionado el concepto, los campos de Cédigo, Unidad y Precio Unitario, se llenaran de manera
automatica de acuerdo al concepto registrado. El usuario tendrd la opcién de editar el Precio Unitario, el
Descuento y el Impuesto aplicado a ese concepto.
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Cantidad Concepto Codigo Unidad Precio U. Desc. Impto. Importe e

1.00 Concepto Codigo $ 0.00 $ 000 VA 16% Tasa S0.00 $ 0.00 -

Imagen 41: Agregar concepto.

Indicar Forma de Pago

Para especificar la forma de pago se da clic sobre la casilla de Forma de Pago, o se escriben las iniciales de la forma
de pagoy se da clic a la forma de pago deseada del listado.

*Forma de Pago

Efectivo
Cheque nominativo

Transferencia electrénica de fondos

Imagen 42: Agregar Forma de Pago.

Capturar Condiciones de Pago

Para especificar las condiciones de pago, se da clic sobre la casilla de Condiciones de Pago, donde se debe escribir
las condiciones comerciales aplicadas en el pago del comprobante, esta descripcion no debe exceder los 1000
caracteres.

Condiciones de Pago

Imagen 43: Condiciones de Pago.
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Seleccionar Moneda

Para especificar el tipo de moneda, debe darse clic sobre la casilla de Moneda, en donde se puede escribir las
iniciales de la moneda deseada y seleccionarla del listado desplegado.

“Moneda

Peso Mexicano

Dolar americano

Imagen 44: Agregar Moneda.

Seleccionar Método de Pago

Para especificar el Método de Pago, debe darse clic sobre la casilla de Método de Pago, en donde se puede escribir
las iniciales del método de pago deseado y seleccionarlo del listado desplegado.

*Método de Pago

| e

Pago en una sola exhibicién
Pago inicial y parcialidades

Pago en parcialidades o diferido

Imagen 45: Seleccionar Método de Pago.

Agregar Observaciones al PDF

Si se desea agregar observaciones al comprobante para que sean visualizadas en el PDF, se da clic sobre el campo
de Observaciones y se escribe la leyenda deseada. Véase imagen 46.

Observacionas

Esta factura corresponde al primer servicio otorgado)|

Imagen 46: Observaciones PDF.
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-
Una vez llenados todos los campos requeridos, puede emitirse el comprobante desde el botén de Emitir:

Emision de Comprobantes de Recepcion de Pagos

Para comenzar con la emision de un CFDI de Recepcion de Pagos, el usuario debe dar clic sobre el botdn de + Nuevo,
ubicado en la parte superior izquierda del portal y seleccionar Recepcién de Pago. Imagen 47.

Nuevo CFDI X

B Comprobante
B Recepcién de Pago

@ Némina
Imagen 47: Nuevo CFDI.

En laimagen 48 se muestra la interfaz para la emision de comprobantes de Recepcion de Pagos:

Q + Pade v2.0
Nuavo

— 2 = & % H 1 @ e Y B (5] € ® E3
Limpiar Emisor  Lug. Exp. Certificado Receplor ProdfServ Impuesto Unidad Clave P/S UsoCFDI FormaP.  Moneda Método P Relacidn

*Tipo de Comprobante

CFDI

Version 3.3 16 de Agosto del 2017 e
*Emisor “Uso de CFDI
AAADT0101AAA *Receptor P01 Por definir

Persanas Marales con Fines no ... &
Certificado de Sello Digital: accem °
Lugar de Expedicion: C.P. 83000 @

Complemento recepcion de pago
Conceptos
Clave .Prod/Serv Cantidad Concepto Unidad Precio U. Importe
84111506 1 Pago ] 0 1]

Imagen 48: Interfaz de emision de comprobantes de Pagos.
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Para emitir un comprobante de Recepcién de Pagos se seguira el flujo de procedimiento similar a la emision de un
comprobante de Ingreso/Egreso o Traslado.

El distintivo para este tipo de comprobante es que se tiene que se agregara el complemento de recepcion de pago,
esto desde el botén de +, imagen 49.

Complemento recepcion de pago

Imagen 49: Agregar complemento de Recepcidn de Pagos.

En la nueva ventana, el usuario llenard los datos correspondientes al complemento. Imagen 50.

= Pago

B complemente de pago

*Fecha del pago

16 de Agosto del 2017, 16:27 *Forma de pago *Moneda de pago

*Monto *Numero de |la operacién RFC del emisor de cuenta ardenante
Nombre del banco Cuenta ordenante RFC del emisor de cuenta beneficiaria
CtaBeneficiario Tipo de cadena de pago

Q Documentos relacionados

UuUID Serie Folio Moneda T cambio Método Pago  No.Parcialidad Impte. Saldo Ant.  Impte. Pagado  Impte. Insoluto  Editar

ACEPTAR

Imagen 50: Agregar Pago.
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En la parte de abajo se especificardn los documentos relacionados, donde se agregard uno nuevo desde el botdn

de +.
s Documentos relacionados

Imagen 51: Documentos relacionados.

En la nueva ventana se deberdn llenar los campos correspondientes al nuevo documento de Pago Relacionado.

Q Nuevo Documento Relacionado de Pago

*UuID

Serie Folio *Moneda
*Método de pago NiUmero de parcialidad Saldo anterior
Importe pagado Saldo insoluto

Imagen 52: Nuevo documento relacionado.

=
Una vez llenados todos los campos requeridos, puede emitirse el comprobante desde el botén de Emitir:

Prodigia.
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Emision de Comprobantes de Nomina
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Para emitir un comprobante de tipo Nomina el usuario dard clic sobre el botén de + Nuevo, y debe seleccionar la

opcién de Némina.

En laimagen 53 se muestra la interfaz para emisién de comprobantes de ndémina.

Nuevo CFDI v3.3 Némina de Pago v1.2

C I D I *Fecha y Hora

Contrato: 396D-4725-8521

Ordinaria

Serie y Folio

Noémina v1.2 04 de Agosto de 2017 e Serie A - Folio 001
Entidad SNCF

*Emisor *Origen recurso
AUAGB40806LS9 Registro patronal IM Ingresos mixtos
Gustavo Antonio Aguilar Aztiaz... Monto recurse
Personas Fisicas con Actividade... & Rfc patrén origen $22,000.00
Certificado de Sello Digital: Cer- @
AUAGB40806LS9
CURP: AUAGB40806HSRGSS07 @
*Empleado
LORH890109L57 "
Hector Guadalupe Lépez Reyes ~
NSS CURP Fecha de Inicio de relacién labaral Antigiedad
24117518467 LORHBS0109HSRPYCO0 01 de Agosto de 2013 P3Y10M28D
Tipo contrato Sindicalizado Tipo jarnada Tipo régimen
Contrato de trabajo por tiempo Si Diurna Sueldos

Imagen 53: Interfaz para emision de comprobantes de Némina.

Para emitir un comprobante de nédmina se pueden seguir los siguientes pasos:

e Seleccionar tipo de nédmina (ordinaria/extraordinaria)

@ Ordinaria

@ Extraordinaria

Imagen 54: Tipo de ndmina.

H
H
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Indicar si se hace uso de la Entidad SNCF, Origen recurso y monto recurso.

Entidad SNCF

*Origen recurso

IM Ingresos mixtos

Manto recurso

$22,000.00 ‘s

Imagen 55: Entidad SNCF.

Indicar Registro Patronal si es requerido por el usuario.
Registro patrona

Imagen 56: Registro patronal.

Indicar RFC patron origen si es requerido por el usuario.
Rfc patrdn origen

Imagen 57: RFC patrdn origen.

Especificar Fechas de pago, pago inicial, pago final y nimero de dias pagados.

“Fecha pago “Fecha inicial de pago *Fecha final de pago *Nimero de dias pagados

15 de Octubre de 2017 1 de Octubre de 2017 o 15 de Octubre de 2017 15 dias

Imagen 58: Fechas de pago.

Agregar Percepciones, para ello se llenan los campos correspondientes a la clave, concepto, importe

gravado e importe exento.

Percepciones ~
“Tipo *Clave *Concepto “Importe gravado *Importe extemo *Extra.

008 Contribuciones a cargo del Concepta Imparte Importe —_

001 Sueldos, salarios rayas y jc Clave Concepto Importe Importe —_

019 Horas extras Clave Concepto Importe Importe -

Imagen 59: Percepciones.
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e Capturar las deducciones con su respectiva clave, concepto e importe.

Deducciones

*Tipo *Clave

*Concepto *Importe ses

001 Seguridad social Clave

Concepto Importe: —_

Imagen 60: Deducciones.

e Registrar Otros Pagos si el usuario lo requiera.

Otros Pagos

*Tipo *Clave

*Concepto *Importe wee

1001 Devolucién de ISR Clave

Cancepio rd Importe =

e (Capturar incapacidades si las hay.

Incapacidades

“Tipo

Imagen 61: Otros pagos.

*Dias *Importe Monetario see

01 Riesgo

Dias Importe —_

Imagen 62: Incapacidades.

Una vez llenados todos los campos requeridos, puede emitirse el comprobante desde el botén de Emitir: E
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Salir del sistema

Para cerrar sesion del sistema, el usuario debe irse al menu de “Opciones” ubicado en la parte superior derecha y
dar clic sobre “Salir” para poder terminar la sesién.

& Mi Perfil
£ Configuracién

O Salir

Imagen 63: Salir del sistema.

La plataforma tiene un tiempo maximo de 10 minutos de inactividad, una vez cumplido este periodo, la sesion se
cerrara automaticamente.
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