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INTRODUCCION

by Servifact

Este manual fue creado con la finalidad de
que el usuario del sistema de ServiFact
Sector Primario conosca su funcionalidad

Para que sepa como usar el sistema, y si
tiene alguna duda de como realizar alguna
operacion, consulte este manual y pueda

resolver sus dudas.

Se explican como usar y cual es la
funcionalidad de cada una de las opciones del
sistema.
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Ingrese el siguiente enlace para poder accesar al sistema
http://www.servifact.com.mx/SectorPrimarioV2/Login/IniciarSesion

Iniciar sesion

Usuario:
Contrasefa:

(] Recordar contrasefia?
Iniciar Sesion

Cancelar | Olvidé mi contrasefia

11 Iniciar Sesidn

Para iniciar sesion en el sistema tendra que capturar el usuario y contrasefa
proporcionado por servifact

Iniciar sesion

Usuario:

Contrasefia:
[J] Recordar contrasefia?
Cancelar | Olvidé mi contrasefia

. . Iniciar Sesid . .
Y por ultimo de clic en el boton , esto lo llevara a la ventana principal del
sistema.
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1.2 Contrasena
En dado caso que la contrasefa se haya olvidado de clic en el boton

Olvidé mi contrasefa

, esto lo llevara a la siguiente ventana

Restablecer Contrasena

¢,Olvido su contrasefia?

Para reestablecer su contrasefia solo ingrese su nombre de Usuario y se le
ail enviara automaticamente una nueva contrasefia a su direccion de correo
electronico registrada.

Por cualquier duda o aclaracion puede comunicarse a nuestro centro de
atencion:

800 841 6866

En Culiacan, Sinaloa: 667 712 2264, 667 712 1564

Usuario: En este apartado capturara su usuario
Email: En este apartado capturara su correo electronico

Al terminar de clic en el boton , esto le enviara un correo electronico al
email capturado, en el correo se proporcionara un link, ingrese y aparecera la
siguiente ventana

Restablecer Contrasena

Contrasefia *

Confirmar Contrasefia *

Actualizar Contraseiia

Agrege la contrasefia y al terminar de clic en el boton , para guardar la
nueva contrasena

© 2021 Enter your company name
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En este modulo se encuentra el apartado de usuarios y adquirientes, en donde
podra consultar y registrar informacion

Configuracidén

L=suarios

Adquirientes

2.1 Usuarios

En este apartado podra consultar y registrar usuarios de la emprasa

Usuarios

Presione en Registrar nuevo para dar de alta un nuevo registro o seleccione uno de la lista para ver los datos existentes.

# Registrar nuevo (J Mostrar Inactivos | Ingrese Q Buscar

Usuarie Nombre Email Rol Estatus
Victor_Cota_Prueba VICTCR COTA victorcota00@gmail.com ADMINISTRADOR ACTIVO
Prueba_1 PRUEBA victorcota00@gmail.com OPERADCR ACTIVO

. . . = Registrar nuevo
Para registrar un nuevo usuario de clic en el boton ,estole

mostrara la siguiente ventana con un formulario el cual tendra que llenar

Registrar nuevo usuario

Usuario *

Contrasefia *
Confirmar Contrasefia *
Email *

Nombre *

Rol * Seleccione b
Guardar

Rol: OPERADOR; Productores , Conceptos , Adquirientes .

Rol: ADMIMISTRADOR; Usuarios | Adquirientes , Productores , Conceptos | Crear , Consultar ,
Timbrar Prefacturas , Unidades
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2.2

Usuario: En este campo podra capturar el nombre de usuario para iniciar sesion
Contrasena: En este apartado podra capturar la contrasefa del usuario para
iniciar sesion

Confirmar Contraseia: En este apartado podra confirmar la contrasena del
usuario

Email: En este apartado podra capturar el correo electronico del usuario
Nombre: En este apartado podra capturar el nombre de empleado que utilizara el

usuario
Rol: En este apartado podra seleccionar el rol del usuario

Al terminar de llenar los campos de clic en el boton , esto guardara en el
sistema al usuario

Adquiriente

En este apartado podra consultar y editar la informacion del adquiriente o
adquirientes vinculados con el usuario

Adquiriente
Nombre Comercial Razén Social RFC Estatus
PRUEBA PRUEBA XAXX010101003 ACTIVO

Edite la informacion del adquiriente ingresando al detalle del adquiriente y de clic

"
en el boton , €l cual le mostrara la siguiente ventana
Editar Adguiriente

Ingrese la informacion a registrar

Datos generales

Razén Social * PRUEBA
Nombre Comercial * PRUEBA

RFC* XAXXD10101003

Logo de la empresa m 41FM+CTRIXL_AC_ULBOC

Estatus ACTIVO ~

Datos del domicilio
Datos del certificado

Informacién Complementaria

. . Actuali
Para guardar los cambios de clic en el boton , esto lo regresara a los
detalles del adquiriente
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En este modulo podra consultar y dar de alta a los productores, conceptos y
Unidades

Catalogos

Productores
Conceptos

Unidades

3.1 Productores

En este apartado podra consultar, editar y registrar los productores en el sistema

Catalogo de Productores

Presione en Registrar nuevo para dar de alta un nuevo registro o seleccione uno de |a lista para ver los datos existentes.

+ Registrar nuevo () Mostrar Inactivos ngrese

Razén Social RFC CURP Estatus

PIRELLI COMERCIAL XSXX010101002 AEAAZ01130MSLRVRO6 ACTIVO

; , Regist :
Para registrar un nuevo productor de clic en el boton T+ "9 MU0 agtg g

mostrara la siguiente ventana con un formulario el cual tendra que llenar

Datos Generales:

Registrar nuevo Productor

Ingrese la informacion a registrar.

Datos Generales

Razon Social *
CURP*
RFC

Estatus ACTIVO v

Datos del Domicilio
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Razén Social: En este apartado podra capturar la razén social del productor
Curp: En este apartado podra capturar la Curp del productor

RFC: En este apartado podra capturar el RFC del productor

Estatus: Este apartado estara por default en Activo

Datos del Domicilio:

Pais Seleccione... v
Estado Seleccione ~
Municipio Seleccione... v
Localidad
Calle
Colonia
Numere Exterior
Nimero Interior

Codigo postal *

Pais: En este apartado podra seleccionar el pais del productor

Estado: En este apartado podra seleccionar el estado del productor
Municipio: En este apartado podra seleccionar el municipio del productor
Localidad: En este apartado podra capturar la localidad del productor

Calle: En este apartado podra capturar la calle del productor

Colonia: En este apartado podra capturar la colonia del productor

Numero Exterior: En este apartado podra capturar el numero exterior del
productor

Numero Interior: En este apartado podra capturar el numero interior del productor
Codigo Postal: En este apartado podra capturar el codigo postal del productor

Nota: Los apartados marcados con * son campos obligatorios

. . Guard
Al terminar de llenar los campos de clic en el boton , esto lo llevara a la
ventana de detalle del productor
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Detalle del Productor

Datos generales

Datos del domicilio

Pais

[ roomr ] = |
- -
Para editar el productor de clic en el boton

Conceptos

En este apartado podra consultar, editar y registrar los conceptos

Catalogo de Conceptos

. . Registrar v
Para registrar un nuevo concepto de clic en el boton * FE9EE NS gt e

mostrara la siguiente ventana con un formulario el cual tendra que llenar

Agregar nuevo Concepto

Codigo *
Unidad * Seleccione. hd
Unidad SAT *

Producto o
Servicio SAT*

Descripcion *
Precio § | 000

Estatus ACTIVO v

(= (=]
Codigo: En este apartado podra capurar el codigo del concepto
Unidad: En este apartado podra seleccionar la unidad del concepto
Unidad Sat: En este apartado podra capturar la unidad sat del concepto, el
sistema le autocompletara la unidad
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3.3

Producto o Servicio SAT: En este apartado podra capturar el producto o servicio
sat del concepto, el sistema le autocompletara el producto o servicio

Descripcion: En este apartado podra capturar una descripcion del concepto
Precio: En este apartado podra capturar el precio del concepto

Estatus: En este apartado aparecera en ACTIVO o no se podra cambiar a menos
que se edite luego el concepto

Al terminar de capturar los datos de clic en el boton , esto lo llevara a la
pestafa de detalle del concepto

Detalle del Concepto

Codigo 01
Unidad KG
Unidad SAT KILOGRAMO NETO

Producto o Servicio MATERIAS PRIMAS
SAT

Descripcion PRUEBA
Precio 500.00

Estatus ACTIVO

. . Edit .y .
Para editar el concepto de clic en el boton , esto les permitira editar los
conceptos y cambiar el estatus

Unidades

En este apartado podra consultar, editar, y registrar las unidades en el sistema

Catalogo de Unidades

Presione en Registrar nuevo para dar de alia un nusvo registro o seleccione uno de la lista para ver los datos existentes

+ Registrar nuevo O Mostrar Inactivos Q Buscar

Descripcion Estatus
NO APLICA ACTIVO

ca ACTIVO

METRO ACTIVO
PULGADA ACTIVO
LTRO ACTIVO
TONELADA ACTIVO

GALONES ACTIVO

. . Registrar v
Para registrar un nuevo concepto de clic en el boton * e e gty g

mostrara la siguiente ventana con un formulario el cual tendra que llenar
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Registrar nueva unidad

Descripcion

Estatus ACTIVO v

Descripcion: En este apartado podra capturar la descripcion de la nueva unidad
Estatus: En este apartado se mostrara como activo y no se podra cambiar, al
menos que se edite la unidad

Al terminar de llenar los campos de clic en el boton ,esto le mostrara los
detalles de la unidad

Detalle de la unidad

Descripcion KG

Estatus ACTIVO

. . . Editar
Para editar la unidad de clic en el boton - esto lo llevara a una ventana donde
podra editar los campos de la unidad

© 2021 Enter your company name
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En este modulo podra consultar, crear comprobantes y timbrar prefacturas

Crear
Consultar

Timbrar
Prefacturas

4.1 Crear

En este apartado podra crear las facturas y las prefacturas en el sistema

Crear Comprobante

Datos del Adquiriente

GANADERA 34 DE CV
GANADERA
RFC:  AAATIOINAAA

Hom

Datos del Produstor

Hombre

Razén Social
RFC
cuRe

Datos del Comprabante:

Forma e Page 01-EFECTIVO ~ PUE-FAGO EN UNASOLAEXHIBIC W

Monsa Tipo sa Camai
e PESO v o e il 1.00
usacrol I
= GO1-ADQUISICION DE MERCANCI v b
comsntrics

Detalle del Comprobante

Cantidad Unidad Codige  Descripeion Unidad SAT  Producto SAT  Precio Importe

o

Datos del Adquiriente:
En este apartado se mostrara sus datos como adquiriente

Datos del Productor:

Nombre: En este apartado podra capturar al productor que este registrado en el
sistema, al ingresar el sistema autocompletara con los productores registrados,
Esto llenara el resto de los datos

Nota: si el apartado del rfc esta vacio se generara un comprobante tipo prefactura,
en caso contrario si el rfc del productor se encuentra capturado se generara un
comprobante de tipo factura

Datos del Comprobante:
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Forma de pago: En este apartado podra seleccionar la forma de pago del
comprobante

Metodo de Pago: En este apartado podra seleccionar el metodo de pago del
comprobante

Moneda: En este apartado podra seleccionar la moneda del comprobante
Tipo de Cambio: En este apartado podra capturar el tipo de cambio del
comprobante

Uso CFDI: En este apartado podra seleccionar el uso del CFDI
Condiciones de Pago: En este apartado podra capturar las condiciones de pago
del comprobante

Comentarios: En este apartado podra capturar los comentarios para el
comprobante

Detalle del comprobante:

Cantidad: En este apartado podra capturar la cantidad de los conceptos del
comprobante

Unidad: En este apartado podra seleccionar la unidad de los conceptos del
comprobante

Codigo: En este apartado podra capturar el codigo del concepto, al llenar el campo
el sistema autocompletara los campos Descripcion, Unidad Sat, Producto SAT,
Precio

Descripcion: En este apartado podra capturar la descripcion del concepto, al
llenar el campo el sistema autocompletara los campos Codigo, Unidad Sat,
Producto SAT, Precio

Unidad Sat: Este apartado se autollenara al momento de agregar el concepto al
comprobante

Producto Sat: Este apartado se autollenara al momento de agregar el concepto al
comprobante

Precio: Este apartado se autollenara al momento de agregar el comprobante,
puede editar el precio si asi lo desea, para confirmar el campo de enter o tab con el
campo seleccionado, esto le llenara el campo Importe

Importe: Este apartado se autollenara al confirmar el precio

Al terminar de clic en el boton , esto lo agregara al comprobante
5 KG 01 GANADO BOVINO KGM 10101516 $500.00 $2,500.00 ﬂ

$2,500.00
$2,500.00

DOS MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.

Si desea eliminar el elemento agregado de clic en el boton ﬂ

. Crear Comprobante .
Para crear comprobante de clic en el boton , esto le llevara a la vista
previa

© 2021 Enter your company name
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Wista Previa de la Factura
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En este apartado contara con 4 botones
n: Con este boton podra cancelar la Factura
ﬂ: Con este boton podra descargar el XML de la factura

: Con este boton podra descargar el PDF de la factura
: Con este boton podra regresar a la consulta

4.2 Consultar

En este apartado podra consultar las facturas y prefacturas registradas en el
sistema

Consulta de Comprobantes

zzzzzz
nnnnnnnnnn

......

Fecha Inicio y Fecha Fin: En estos apartados podra seleccionar la fecha de inicio
y fecha fin del filtro de facturas y prefacturas, el formato de fechas es el siguiente
(dd/mm/aaaa), tambien puede seleccionar la fecha directamente dando clic en el

boton ¥ | esto le mostrara un calendario.

Estatus: En este apartado podra seleccionar el estatus de las facturas y
prefacturas a filtrar

Tipo de comprobante: En este podra seleccionar los tipos de comprobante que
se decee filtrar

Criterio: En este apartado podra capturar un criterio especifico para su busqueda

. . QB
Al terminar de llenar los datos deceados a filtrar de clic en el boton , esto le
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mostrara los datos en una tabla

*/ﬂﬁl
En este apartado podra acceder a una vista previa de las facturas y prefacturas,
dando clic a la factura o prefectura deseada

Factura:

En este apartado contara con 4 botones
ﬂ; Con este boton podra cancelar la Factura
ﬂ: Con este boton podra descargar el XML de la factura

: Con este boton podra descargar el PDF de la factura
: Con este boton podra regresar a la consulta

Prefactura:

Vista Previa de la PreFactura

22041

nnnnnnnnn

: Con este boton podra descargar el PDF de la prefactura
: Con este boton podra regresar a la consulta
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4.3 Timbrar PreFacturas

En este apartado podra timbrar prefacturas y facturas que no se lograron timbrar
registradas en el sistema

Timbrar PreFacturas

12/01/2021 = chaFin 120172021

Q Buscar

Fecha Inicio y Fecha Fin: En estos apartados podra seleccionar la fecha de inicio
y fecha fin del filtro de facturas y prefacturas, el formato de fechas es el siguiente
(dd/mm/aaaa), tambien puede seleccionar la fecha directamente dando clic en el

boton ¥ |, esto le mostrara un calendario.
Criterio: En este apartado podra capturar un criterio especifico para su busqueda

Q Buscar

Al terminar de llenar los datos deceados a filtrar de clic en el boton -, esto le
mostrara las facturas y prefacturas en una tabla

Folio  Adquiriente RFC Productor  Productor Tipo Fecha Total

GANADERASADE . ro ARIANEARELLANES
cv . . AVILEZ

[

SANADERASADE 8 CINTHAMEDINAPEREZ ~ PREFACTURA

GANADERA SA 2020 04:55:20 p
C‘“ DERASADE  \EpCo106164S7  JULIANMEDINAPEREZ  PREFACTURA : 0 $5,000.00

Para facturar las prefacturas de clic en el boton . eso iniciara el proceso de
realizar una factura a partir de una prefactura

© 2021 Enter your company name
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5.1

En este modulo podra generar el reporte de timbres

Reporte de
Timbres

Reporte de Timbres

En este apartado podra generar un reporte de productores con la informacién de
los comprobantes que se han generado.

Reporte de Timbrados

nnnnnnnn

s
S
15
[}
5
[}

TOTALES v Q Buscar

Productor: En este apartado podra seleccionar al productor deceado para filtrar
Fecha Inicio y Fecha Fin: En estos apartados podra seleccionar la fecha de inicio
y fecha fin del filtro de facturas y prefacturas, el formato de fechas es el siguiente
(dd/mm/aaaa), tambien puede seleccionar la fecha directamente dando clic en el

boton ¥ |, esto le mostrara un calendario.
Tipo de Reporte: En este apartado podra seleccionar el tipo de reporte que
desee filtrar

Al terminar de capturar los datos deseados a filtrar de clic en el boton , esto
le mostrara los datos en una tabla

Tipo de reporte Totales:
Reporte de concentrado de emisiones y cancelaciones que se han generado
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Reporte de Timbrados

Productor.
ToDos v
Feshalnicio: _  FechaFin P
=] 1300172021 =]
Tipo Reporte:
RFC Productor Razon Social Emisiones Cancelaciones Total
AEAAS01130TFO ARIANE ARELLANES AVILEZ k) 2 n
GAZGIS0S21618 CINTHIA MEDINA PEREZ a 1 s
MEPCO1061647 JULIAN MEDINA PEREZ 5 0 5
MEPWS707205E5 MARIAMEDINA PEREZ 1 0 1
MEPWMSTO7205E7 MARIANA ISABEL MEDINA PEREZ 2 0 2
CAGMB50401952 PRODUCTOR DE PRUEBA 16 4 20
& Exportar Excel

. . & Exportar Excel
Puede Exportar la tabla a un archivo de excel dando clic en el boton ks

esto le descargara el siguiente archivo

A | ] C D E
1 RFC RazonSocial Emisiones | Cancelaciones | Total
2 | AEAASOI130TFO |ARIANE ARELLANES AVILEZ E 2 11
3 |GAZG950521618 |CINTHIA MEDINA PEREZ 4 1 5
4 |MEPC910616457 |JULIAN MEDINA PEREZ 5 0 5
5 MEPMS707205E6 [MARIA MEDINA PEREZ 1 0 1
& MEPM9707205E7 |MARIANA ISABEL MEDINA PEREZ 2 0 2
7 (CAGMG690401952 |[PRODUCTOR DE PRUEBA 16 4 20

)

Tipo de reportes Detallado:
Reporte detallado con la informacién de los comprobantes que se han generado

Folio  RFCProductor  Productor vuip Fecha Total Estatus

21002020 11:00:10 3

raumorns ST

o $1027  VIGENTE

PRODUCTOR DE

FRUEES,

CAGMER0401952 S50 VIGENTE

PRODUCTO 0 .
2 cacuewsiesz oo cafozeae 780000 VIGENTE

=

. . 2 PRODUCTORDE 5D230551-AZBE-40A0-855F 12102020 040858 p. o, "
cacuossaoiesz L0 ey . 500000 VIGENTE

PRODUCTOR D

PRUEEA

B CAGNER0401ES2

31012020 02:48:22 2

viGENTE

ARIANE ARELLAN

AvILEZ

] AEAAZD1130TFO $100  GANGELADA

0 caGMeeo4Dtes2 5100

1 AEAASDIIANTFO = orbEEz e s $5000  VIGENTE

2 e oz st

52000000 VIGENTE

3 aEassotiTRO  ARANEARELLANES sto00

Exportar Excel

. . & Exportar Excel
Puede Exportar la tabla a un archivo de excel dando clic en el boton ks

esto le descargara el siguiente archivo

RicProductor | RaronSocialproductor wup Fecha
7/CAGME30401552 [PRODUCTOR DE PRUESA

21cacmssoso1ss2 DazsBacDeAL | 26/10/2020 1110
3 |oosenco0-6178 4700. 8326 Fo9A0sas1sn | 30/10/2020 1
g 507C685-76C4-4030.3550.FOSES349170C | 20/10/2020 113
= 585 15AEF34D14A) _|20/10/2020 11155] 10252 VIGENTE
30/10/2020 1 125]viGeNTE
oD 3rB31582EAIC_|20/10/20201 25 06|viGENTE
867 D22E 23C5-913 A535 POCADSTELIED 155 34| VIGENTE
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