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Presentación

   

Ready2fill pone a tu disposición el siguiente manual, mismo 
que tiene como objetivo proporcionarte la información  
necesaria para que puedas aprovechar toda la funcionalidad 
que tu Portal de Facturando.Me te ofrece.



© Ready2Fill Services S.C. 2010

Requerimientos
Debes contar con tu Firma Electrónica Avanzada (FIEL), y con 
un Certificado de Sello Digital (CSD). Más información ver 
www.sat.gob.mx

Computadora con conexión a Internet, un navegador Web 
gráfico con soporte para SSL, con Javascript y Cookies 
habilitadas

Registrarte www.facturando.me para crear tu Portal 
Facturando.Me

Correo-e, en el cual recibirás la Liga de tu Portal 
Facturando.Me, usuario y contraseña (se recomienda que al 
ingresar al sistema por vez primera cambia tu contraseña.

 En un dispositivo adicional, almacenarás los CFDI's  en 
formato PDF y XML.

http://www.sat.gob.mx/
http://www.facturando.me/
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Para que puedas emitir una factura electrónica, es 
indispensable seguir los pasos iniciales que aparecen en la 
pantalla principal de tu Portal (dar click en cada opción).

Configuracion Inicial
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Los campos marcados con asterisco rojo son obligatorios. 
Facturando.Me te ofrece la opción de ingresar el Logotipo de la 
Empresa y la Cédula del RFC, dando click en el botón 
correspondiente.

Crear Datos del Contribuyente
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El siguiente paso, es cargar el  “Certificado de Sello Digital”, 
cargando los archivos .cer y .key del mismo. La contraseña que 
se debe ingresar fue generada por el Contribuyente al solicitar 
su CSD, mismo que es utilizado por la aplicación para sellar 
cada comprobante fiscal. 

 

Certificado del Sello Digital
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Nuevo Cliente: Para registrar un CFDI  previamente 
requerimos un cliente al cual se le va a facturar.  Tienes dos 
opciones para poder registrar a tus clientes:

Dando click en: Agregar cliente de la página Principal de tu 
portal

Y en la siguiente ruta: Ventas / Nuevo Cliente.

Agregar Cliente 
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Es importante marcar el campo de IVA 16% para que el Sistema 
pueda realizar los cálculos del impuesto automáticamente, RFC 
del cliente, e-mail se maneja como dato opcional ya que podrás 
mandarle información desde tu Portal y por último dar click en 
“Actualizar” y posteriormente “Guardar”.      

Agregar Cliente
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Registro de Factura para Clientes de Obra 
Pública

Facturando.Me te ofrece la 
posibilidad de controlar tus:  
Contratos/ Anticipos / 
Estimaciones / Facturas / Cobros

Solo tienes que seguir estos 
sencillos pasos:

Registro de Contrato de Obra 
Pública

Creación de Factura por 
concepto de Anticipo

Creación de Estimación y su 
correspondiente Factura



© Ready2Fill Services S.C. 2010

Registro de Contrato
Los datos marcados en el contrato son los que se presentan en 
el formato de factura;la clave de la partida a utilizar la podrás 
listar con el signo de (%), al finalizar la captura dar click en 
“Actualizar” seguido de “Guardar”.
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Registro de Factura por concepto de Anticipo

Aplica en contratos que manejan Anticipo, Facturando.Me te 
ofrece la posibilidad de que una vez registrado el contrato 
dando click en “Factura de Anticipo”  podrás registrar dicha 
factura. Una segunda opción para registrar la factura de 
anticipo es la siguiente:

Entrar al reporte de Contratos:   Menú / Ventas / Contratos.

Se presentará una pantalla en donde te ofrece diferentes 
“Opciones de Selección” para que visualices tu reporte de 
contratos registrados.

Seleccionas el contrato el cual se afectará con la Factura de 
Anticipo.

Una vez que se muestra el contrato, dar click al botón de “ 
Factura de Anticipo “.
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Registro de Factura por Anticipo

Se desplegará la pantalla de la Factura de Anticipo, la cual 
hereda los datos del Contrato.

Borrar los datos de la Partida y Clave, dar click en “Actualizar”

Listar y seleccionar la partida de “Anticipo”con el signo de (%), a 
la cual se le pondrá la descripcion que se requiera.
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Registro de Factura por Concepto de Anticipo

Una vez registrados los conceptos, dar click en “Actualizar” y 
“Registrar”.

Podrás tener una vista preliminar de tu factura antes de generar 
el CFD  y una vez generado el CFDI, seleccionando la opción de:

Timbre Fiscal – Impresión Anticipo / seleccionar  formato PDF /  
dar click en Vista Preliminar. 
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Concepto de anticipo
Una vez “Registrada” la Factura, se activará el botón de 
“Comprobante Fiscal Digital”, con el cual podrás generar tu 
Factura electrónica seleccionando las siguientes opciones:

Timbre Fiscal-Sellar CFDI /  Click en Comprobante Fiscal Digital

                                                                                              

                                                                                         

PDF DE FACTURA DE ANTICIPO 
TIMBRADA
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Registro de Factura por concepto de Anticipo

Es importante mencionar que esta factura nos ayudará a llevar 
el control de las Amortizaciones del Anticipo, registrando cada 
una de las amortizaciónes en la opción de “Pagos” que  ofrece 
el Portal Facturando.Me.

Esta opción la podrás encontrar al ingresar a:

1.Reporte de Facturas registradas 

2.Seleccionar la factura de anticipo a afectar

3.Registrar amortizaciones en la opción de Pagos

Notas importantes:

Las amortizaciones deben de tener secuencia cronológica y no 
pueden tener la misma fecha (ya que se originan en diferentes 
estimaciones).Al registrar los págos, se deberán registrar los 
montos con el IVA  incluido.
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Registro de factura por concepto de anticipo

   Vista de Control de Amortizaciones de Factura de Anticipo
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Registro de Estimación y Factura Correspondiente

Con Facturando.Me controlarás  el consecutivo de estimaciones 
de un contrato de obra, para posteriormente, sin errores y 
recapturas crear una Factura y un CFDI.

Facturando.Me te da la posibilidad de que una vez registrado el 
contrato dando click en “Estimación”  puedas registrar al 
momento dicha Estimación. Una segunda opción para registrar 
la Estimación es la siguiente:

Entrar a tu reporte de “Contratos”, para que la 
Estimación herede los datos del mismo (Ventas 
/Contratos)

Seleccionar el Contrato al cual se le generará la 
estimación

ANTERIOR SIGUIENTEANTERIOR SIGUIENTEINICIO

smb://ops/operations/Soporte/facturandome/%23P%C3%A1gina%202
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Registro de Estimación y Factura correspondiente

Se puede hacer una búsqueda por número de contrato, nombre 
de cliente etc., o solo dar click al botón continuar y seleccionar 
el contrato deseado. Al visualizar el contrato dar click al botón 
de “Estimación”.

La acción anterior te llevará a la pantalla de la estimación a 
registrar.
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Registro de Estimación y Factura de la misma

La información que te solicita la pantalla de Estimacion, son 
los datos referidos en el Contrato de Obra que firmaste

Facturando.Me  trae definidas las partidas más usuales, y en 
caso de requerir una nueva partida la podrás registrar 
siguiendo los pasos  de  “Agregar Servicio / Producto”. Te 
recordamos que utilizando el signo de (%) en Clave, podrás 
listar y seleccionar las partidas a utilizar. Una vez registrada 
toda la información de la estimación dar click en los botones 
de “Actualizar” y porteriormente “Registrar”
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Registro de Estimación y Factura de la misma

Para que puedas generar la factura de la estimación 
registrada y no tener que recapturar, tendrás que seguir los 
siguientes pasos:

Entrar al reporte de tus estimaciones : Menú / Ventas  / 
Estimaciones, Aparecerá una pantalla con diferentes 
opciones de selección (cliente, No. De estimación, No. De 
obra, etc.) o si lo quieres dar solo click  en “Continuar”

Seleccionar la estimación de la cual se generará la factura

Una vez dentro de la estimación dar click en el botón de 
“Factura”, esta acción hara que toda la información de la 
estimación se herede a la pantalla de la factura.
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Registro de Estimación y Factura de la misma

Para generar la factura de la estimación solo darás click en el 
botón de “Registrar”
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Registro de Estimación y Factura de la misma

Podrás visualizar y editar la factura antes de ser timbrada, 
con el fin de llavarla a revisión y sea previamente autorizada 
por la Dependencia con la que te encuentras trabajando. Lo 
puedes hacer en la siguiente ruta:

Menú / Ventas / Facturas. Seleccionar las opciones de reporte 
que se requiera, o solo dar click en “Continuar”. 

Seleccionar la factura a visualizar y marcar las siguientes 
opciones.
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Registro de Estimación y Factura de la misma

Una vez autorizada la factura, la podrás timbrar  siguiendo 
estos pasos:

Menú / Ventas / Facturas 

Seleccionar las opciones de reporte que se requiera, o 
solo dar click en “Continuar” 

Seleccionar la factura a visualizar y marcar las siguientes 
opciones, dar click en “Comprobante Fiscal Digital”

Podrás enviar la factura por correo-e, dando click en el 
botón con el mismo nombre (dentro de la factura 
registrada)
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Registro de Estimación y Factura de la misma

Nota importante: En la misma 
barra del botón de “Comprobante 
fiscal digital” se encuentra el 
botón de “Textos”, donde podrán 
capturar cualquier otro texto que 
su ejecutora requiera en su 
formato de factura. Para esto, 
necesitara informarnoslo al 
e.mail soporte@facturando.me
indicandonos el numero de su 
portal de facturando.me.

mailto:soporte@facturando.me
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Registro de Factura para Clientes de Obra Privada

Facturando.Me te ofrece la posibilidad de realizar tus facturas 
de Obra Privada, siguiendo los siguientes pasos:

Registrar tu nueva partida a utilizar, por ejemplo: Renta de 
Maquinaria Pesada

Registrar a tu cliente

Ir a la ruta de : Menú / Factura 

Registrar los datos que te pide la pantalla, al terminar dar 
click en “Actualizar” y posteriormente “Guardar”

Para poder timbrar la factura, seguir los mismos pasos que 
en factura de Obra Pública.                                                       
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Registro de Factura para Clientes de Obra Privada

Podrás enviar la factura por correo-e, dando click en el botón 
con el mismo nombre (dentro de la factura registrada).

FACTURA DE OBRA PRIVADA
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Agregar Servicio/Producto: Facturando.Me cuenta con la 
configuración de los Servicios más utilizados para Obra Pública 
con las Dependencias de Gobierno Estatal y/o Municipal. Te 
ofrece registrar más servicios en caso de que lo requieras.

Actividad Opcional
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Cancelación de un CFDI

Por el momento la cancelación de una factura electrónica debe 
hacerse directamente desde el portal del SAT, y Facturando.Me 
te ofrece la posibilidad de llevar el control de tus Facturas 
Electrónicas Canceladas de manera interna, siguiendo estos 
pasos:

Entrar al reporte de Facturas

Seleccionar la factura a cancelar

Unas vez dentro de la factura, dar click al botón de “Cancelar 
CFD”



© Ready2Fill Services S.C. 2010

Cancelación de un CFDI
   El formato PDF de la factura Cancelada quedaría de la 
siguiente manera:
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Cancelación de un CFDI

El proceso a seguir para la cancelación de un comprobante 
fiscal por internet es el siguiente:

Acceso al Portal: El usuario que desee cancelar un CFDI deberá 
ingresar al “Portal del Contribuyente” en la dirección  
https://portalcfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

Para poder acceder se debe de contar con credenciales FIEL o 
CIEC Fortalecida vigentes 

Autenticación CIEC: La primera opción para poder registrarse al 
Portal, es mediante las credenciales de la CIEC. El usuario debe 
ingresar el RFC y Clave CIEC en la pantalla de captura y dar 
click en el botón continuar

 

https://portalcfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
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Cancelación de un CFDI
Autenticación FIEL: Si el usuario no cuenta con credencial CIEC, 
tiene la opción de registrarse  usando su

Certificado de FIEL emitido por el SAT. Para poder hacer esto 
debe dar click en el botón FIEL, de la pantalla anterior, cambiará 
la pantalla solicitándole el nombre del usuario, contraseña de.

Clave Privada, llave privada (* .key)  y  certificado (*.Cer)
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Cancelación de un CFDI
Cancelación del CFDI: Para poder cancelar un CFDI el usuario 
debe contar con un Certificado de Sello Digital, este Sello es 
necesario para poder firmar la solicitud de Cancelación por 
internet. El procedimiento para cancelar un CFDI será: 

Click en el botón “Cancelar CFDI”

Ingresar Certificado de Sello Digital

Click en el botón continuar
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Cancelación de un CFDI
Si el Sello ingresado es válido se envía la solicitud de 
cancelación y como respuesta será mostrado al usuario el acuse 
de cancelación: 
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Centro de atención a Usuarios
Atención telefónica:  

Oaxaca

Tel. +(52) 951 1763439

Tel. +(52) 951 5165695

Nuestra ágina:

http://www.ready2fill.com/facturacion-electronica/

Nuestro Blog:

http://www.ready2fill.com/blog/

Correo electrónico: 

soporte@ready2fill.com

soporte@facturando.me

contacto@ready2fill.com


