INICIO DE OPERACIONES SOLUFACT

NOTA: Si después de instalar SoluFact al intentar abrirlo no se abre o se abre de
manera fugaz y vuelve a cerrarse de inmediato por favor haga click derecho en el
icono de SoluFact y seleccione la opcidon "propiedades" luego haga click en "Opciones
avanzadas" y active la casilla "Ejecutar como administrador" y vuelva a intentar abrir
SoluFact. Si aun asi no funciona por favor lldmenos al (867) 715-5535 o envienos un
mensaje a info@inotech.mx

PASO 1: CAPTURAR LOS DATOS GENERALES DE LA
EMPRESA

Entre al sistema como administrador general
(codigo de empresa vacio, usuario: admin, contrasefia: admin)

Acceso al sistema

Cadigo de Empresza :

I zuario

| admir |

Contrazefia :




Después de ingresar al sistema favor de asegurarse que el sistema se encuentre
actualizado tal como se muestra en la pantalla siguiente en los recuadros rojos.

Catdlogos  Operaciones  Repores y Consultas Procesos Mantenimients  Ventanas  Ayuda

AVISO URGENTE: Por disposicion oficii> [~ 2

1 Status .Actuaizacln'}LEDk - 4 l

Cada vez que usted ingresa a SoluFact con un usuario y contrasefia validos el sistema
contacta los siguientes sitios en busqueda de actualizaciones:

http://www.inotech.mx

http://www.wyday.com
Si encuentra nuevas actualizaciones las descarga automaticamente para aplicarlas
cuando usted cierre y vuelva a abrir SoluFact.

Si el sistema le indica un status de "Listo para ser actualizado" cierre el sistema vy
vuelva a abrirlo para que se aplique la actualizacién.

En caso de que el sistema le marque un error con una X roja en la parte inferior
derecha de la pantalla de SoluFact (en el sitio en el que en la pantalla de ejemplo
aparece una signo de aprobado en color verde) debera consultar con su area de
sistemas para ver la causa por la cual SoluFact no puede tener acceso a los servidores
indicados anteriormente (probablemente se trate de un problema de acceso a internet
0 una restriccion de su cortafuegos (firewall) ).



Una vez que se asegure que el sistema se encuentre actualizado, entre al menu
Catalogos->Empresas y seleccione la empresa de prueba.

Catdlopo de Empresas

=1

i [ Mueva o Editar 5 Eliminar

ooy ]
.!& CATALOGO DE EMPRESAS
Listado de Empresas Informacién

Beatriz Palazuelos v Waldez General | Damicilio Fiscal

Empress de Prueba, 5.4 de Y.
Honorarioz con Retenciones de IVA e ISR & Eliminar Datos

Aplicar IVA de Zona Fronteriza

l Cadigo: ' RFC: | |

Mombre o Razdn Social:

Certificado
o1 , Serie Factura:

F. Inicio Vigencia: 2010407730 Serie Nota Crédito:
F. Finigencia; 2012707729

Serie Mota Débito:
Statuz.  Activo

Contacto: |

i

Email: |

Haga click en el boton (= Editar
-Capture los datos de la empresa real y incluyendo el RFC y los datos del Domicilio

H . . L1
Fiscal y Grabar haciendo click en

NOTAS:

e Es muy importante que asigne un codigo a la empresa en el campo "Codigo" ya
gue debera proporcionar este cddigo de empresa en la pantalla de acceso al
sistema para poder ingresar como usuario de dicha empresa.

e Asegurese que el cuadro de verificacion "Activo" se encuentre activado, de
otra manera no podra tener acceso al sistema como usuario de la empresa.



PASO 2: REGISTRAR UN USUARIO DE LA EMPRESA

Seleccione la opcion de menu "Catdlogos->Usuarios".

o5/ Catdlogo de Usuarios =N | ECR|=>S
[I] Nuevoe " Editar ﬁEnminﬂ
LL)J CATALOGO DE USUARIOS
Listado de Usuarios Informacion
Empresa:
EEmpresa de Prueba del Norte Rey, S.A. d v] Usemame: U
v |

usuano

Suecursal: | Sucursal Matriz de Empresa de Prueba del Norte R

MNombre: |y,

Apelidos: |y
Email:

Ral: Usuario Mormal

e Seleccione la empresa para la que desea administrar los usuarios.

e La lista de usuarios de la empresa aparecera debajo del nombre de la empresa
gue ha seleccionado.

e Utilice los botones de la barra de herramientas para registrar nuevos usuarios,
modificar o eliminar usuarios existentes segun lo desee.

e Asegurese de activar la casilla de verificacion "Activo" antes de oprimir el botdn

L . . . .re
al terminar de dar de registrar un usuario nuevo o de modificar un

usuario existente ya que de otra manera no podra utilizar ese usuario para tener
acceso al sistema

e ANOTE EL NOMBRE DE USUARIO Y SUS CONTRASENAS YA QUE LOS NECESITARA
PARA TENER ACCESO AL SISTEMA.

e En caso de olvidar la contraseiia de un usuario podra cambiarla en este mismo
madulo seleccionando la empresa y el usuario del que olvidd la contraseia vy



oprimiendo el botdn o Editar y posteriormente el botdn correspondiente para
cambiar la contrasefa.

Para tener acceso a este modulo es necesario ingresar al sistema como
administrador general tal como se describe en el paso 1 de esta guia.



PASO 3: REALIZAR CONFIGURACION BASICA

e Seleccione la opcidén de mend "Mantenimiento->Configuracién.

T ==
Perfil de configuracion de esta computadora:

|Cargo S de Mexico -

______ G enemll Empresa | Sucursal | Esta cnmputadmal

-
o - Sk Carpetas del Sistema

Carpetas de archivos de :
Solictud - C:\SoluFact'Solicitudes

Respuesta : C\SoluFact"Respuestas
Procesados : Ch\SoluFact'\Procesados
¥ML: ChSoluFact ML
FDF - C:\SoluFact'PDF

Impresion:  C\SoluFact'Formatos

ajaamaia

Reportes:  CSoluFact“Reportes

e | [0 s |

Si usted lo desea, SoluFact puede crear la estructura de campetas por usted:

1. Seleccione |z unidad donde desea crear la estructura de campetas

2. Oprima el botén "Crear estructura de capetas”

3. Al terminar, oprima el botdn "Grabar”
{Se creard una campeta "Solufact” en la campeta raiz de la unidad seleccionada y dentro
de ellz se crearan las subcametas necesarnas)

Unidad para crear estructura de campetas: [C:\ "l [ Crear estructura de campetas ]

e Siaun no lo ha hecho cree la estructura de carpetas de solufact en la unidad de
almacenamiento que usted desee utilizando la lista de seleccién de unidades de
almacenamiento y el botdn 'Crear estructura de carpetas', luego oprima el
botdn 'Grabar'

e Luego seleccione el elemento "Varios" de la lista de la izquierda:
05| Configuracion del sistema o] @ [
Perfil de configuracion de esta computadora:

| Cargo S de Mexico -

General | Empresa | Sucursal IEstacnmputadnml

Reintentos en caso de emor al solicitar timbre fiscal:

Tiempo de espera entre reintentos {en segundos): "l 4]




e vy asegurese de seleccionar CFDI en la opcidn seialada y escoger la zona horaria
correcta a la regidon donde estard instalado SoluFact.

e Nota: Piedras Negras, Nuevo Laredo, Reynosa y Matamoros se encuentran en la
zona "Centro de la zona fronteriza norte"

Seleccione la pestafia "Empresa" y asegurese de seleccionar la empresa adecuada de la
lista de empresas utilizando la lista desplegable de empresas.

Luego en la lista de opciones

de la izquierda seleccione el elemento "Varios".

! Configuracion del sisterna

Perfil de configuracion de esta computadora:

(o] O (e

[Cargo 5 de Mexico

-] @4

Empresa:
| Empresa de Prueba, S A. de C.V. -|

Configuracién Contable
Comeo Electronico
Totales Dindmicos
Datos Imprimibles

HeEimenes Fiscales

General Empresa Sucursal | Esta computadnlal

Vanos

Max. diferencia de (Importe-Descto+imp. Trasl.-imptos Ret ) vs. Total 0.0010
Tiempo de espera maximo de impresion de POF: 4.0

Tiempo de espera minimo de impresion: 0.0

[] NO generar archivo PDF [] NGO enviar archivo XML por Comeo Blectrénico
Tiempo de espera p/leer archiva de solicitud al detectaro [Sequndos): 3
Plartilla para nombre de archives FOF y XML:

Permitir Comprobantes Fiscales Digitales en cem

Pemmitir retencion de VA al 100% en vez de 2/3 (Dos terceras partes)

Tolerar y promatear en partidas las diferencias de [VA menores a: 0.005000
[] De=glosar Impuestos Trasladados en comprobantes con RFC Genérico XEX4010101000
[] Desglosar IEPS

| Capturar Precio Unitarn

Reugistrar la factura con atrase (Minutos) [Para evitar emores del timbradaor]: 60

Modalidad de CFD al procesar de archivo de solicitud : [CFDI v]

"] 5ila cantidad es cero en un concepto, acumular la descrpcion al concepto antenor

Utilice los valores recomendados para evitar problemas de sincronizacion de tiempo
con el servidor de timbrado fiscal. (Asegurese de seleccionar CFDI en la modalidad de

CFD)



Configure el acceso a su cuenta de correo electrénico seleccionando de las opciones
de la lista de la izquierda el elemento "Correo electrdnico"

0= Configuracién del sisternz

Perfil de configuracion de esta computadora:

foll & =5

lCargn 5 de Mexico

-] @

General Empresa

Sucursal | Esta computadolal

Empresa:
| Empresa de Prueba, S.A. de C.V.

Corfiguracién Contable

Totales Dinamicos
Datos Imprimibles
Regimenes Fiscales
Varios

Correo Electronico

Puerto :
hav
Contraseria :

Servidor de Comeo Saliente (SMTP) :

a m

Lttilizar cifrado 551
Usuario:

S.

S O —

Remitente declarado (i Quién envia el mensaje?):

ol ot il

E Grabar datos de conesddn [D Envia mensaje de prueba al remitente ]
Al EMITIR un CFD enviar copia a: -

[] Bemitente [ Usuario [ Cliente
Copiar a:

Usar

arcnvao

Al CAMCELAR un CFD enviar copia a:
[] Bemitente ~ [| Usuario [ Cliente

de =

Editar Mensaje

Copiar a::

Grabar datos adicionales

‘ G Salir

NOTA: Puede dejar sin configurar esta seccion pero SoluFact no podra enviar correos

electronicos hasta que se configure correctamente esta seccién proporcionando los
datos de su cuenta de correo electrénico.



Configure su régimen fiscal seleccionando de la lista de opciones de la izquierda el

elemento "Regimenes fiscales".

o

F
a! Configuracion del sisterna

Perfil de configuracion de esta computadora:

(=] @ |

[Cargn S de Mexico

-] (@]

General Empresa | Sucursal | Esta compt.ltadola|

Regimenes fiscales

Comeo Electronico
Tatales Dindmicos

Datos Imprimibles

Varios

Seleccione la pestafia "Esta computadora" y de la lista de elementos de la izquierda

Empresa:
[Empr&sa de Prugba, SA de CV. v] [7] Activar esquema de CFD/CFDI del 2012 antes del 1 de Julio de 2012
Seleccione los regimenes fiscales a los gue pertenece:
Configuracion Contable Régimen General de Ley Personas Morales

[] Personas Morales con Fines no Lucrativos
[] Régimen Simplficado de Ley Personas Morales

Los regimenes fiscales que usted seleccione deben coincidir EXACTAMENTE con el o los
regimenes reportado por el SAT. Sino encuentra en esta lista el o los regimenes exactos a
los que usted pertenece por favor lame al (867) 715-5535 con Mario Unarte

[ ) i Camo detemminar el regimen fiscal al que pertenezco?

[ Imprimir regimen junto a sello digital

[ Imprimir Metodo de Page junto a sello digital

[] Imprimir lugar de expedicién junto a sello digital

Separar con linea en blanco el sello digital de los datos adicionales

Grabar @' Salir

seleccione luego el elemento "Impresion" para seleccionar la impresora de SoluFact.

o Configuracian del sisterna

(=]l & ]

Perfil de configuracién de esta computadora:
]

| Perfil general

| General | Empresa | Sucursal |Esta cnmputadma|

[FEE. impresion

Imprimir en

Adobe PDF -

Dieshabilitar pre-carga de Acrobat

Mapear las siguientes unidades de red al iniciar:

Unidad Direccion de red de la unidad Usuario  Contrasefia

A-Z)

l Grabar ] [@ Salir




NOTA: Si su computadora tiene Windows 8 o mas reciente active la casilla de
verificacion "Deshabilitar pre-carga de Acrobat" ya que la versidon de Acrobat Reader
para Windows 8 presenta problemas que provocan problemas de impresion.

Si después de activar esta opcion se siguen presentando problemas con la impresion o
vista previa de facturas le sugerimos que baje e instale Nitro PDF Reader (tm).

Puede utilizar esta enlace: http://www.nitropdf.com/es/pdf-reader




PASO 4: PROBAR EL SISTEMA
A partir de ahora podra realizar pruebas de facturas con los folios de prueba que

contiene la instalacion inicial de SoluFact.
Cierre SoluFact, vuelva a abrirlo y utilice el cédigo de empresa y el usuario y

contrasefa que definid en los paso 1y 2 de esta guia.
Ya que haya ingresado al sistema utilice la opciéon de menu Operaciones->Facturas u

Operaciones->Recibos de nomina para capturar algunos datos de prueba.



PASO 5: ELIMINAR LOS DATOS QUE SE GENERARON
DURANTE LAS PRUEBAS

[ﬁ Elirminar D atoz ]

Haga click en el boton y siga las instrucciones para eliminar los
comprobantes fiscales digitales que se generaron durante el periodo de pruebas.

(Si el sistema le solicita una contrasena utilice la misma contrasefia que utilizé para
ingresar al sistema)

jEUIDADO, ESTA A PUNTO DE ELIMINAR DATOS!

IADVERTENCIA! ESTE PROCEDIMIENTO ELIMINARA TODOS LOS COMPROBANTES FISCALES DIGITALES (FACTURAS ELECTROMICAS) ALMACEMADAS EM EL SISTEMA PARA LA
EMPRESA [Empresa de Prueba, 5.4, de C.V. Empresa de Prueba, S A, de Cv.]

ZDESEA COMTIMUAR COM LA ELIMIMACION DE DATOS?




PASO 6: ELIMINAR LOS CERTIFICADOS DE SELLOS DIGITAL DE
PRUEBA Y DAR DE ALTA EL CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL
REAL

Seleccione el menu Mantenimiento->Sellos Digitales

Seleccione la empresa de prueba:

Mantenimiento de Certificados

i [ Muevo o Editar € Eliminar J
-~

g MANTENIMIENTO DE CERTIFICADOS

Listado de Certificados Informacion

1D: | 1 Contrasefia de Llave Privada :

Certificado -
MIETCCA+Wor

Datos del Certificada igencia
0: Matiz 5A Inicio - | J0/07 2010
0U: Unidad 1 Fin - |23/07/2m2
RFC : AAADT0101AAA i R

Activa

Seleccione y elimine cada uno de los sellos digitales de prueba utilizando el boton
S Elirminar

Utilizando el boton nuevo ] Mueva inserte un nuevo sello digital (utilice los botones
gue se encuentran junto a los campos de Llave Privada y Certificado)

Primero haga click en el botén de la llave privada y seleccione el archivo de la llave
privada (.key) y proporcione la contrasefia.

Después haga click en el botdn del certificado y seleccione el archivo del
certificado. (.cer)
NO OLVIDE GRABAR LOS DATOS ANTES DE SALIR DE ESTA PANTALLA.



PASO 7: ACTIVAR FOLIOS DE CFDI o CAMBIAR EL FORMATO
DE IMPRESION

Para activar folios de CFDI o solicitar cambios al formato de
impresion favor de llamar a INOTECH AL (867) 715-5535



