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PASO 1: REGISTRO DE USUARIO

STO Consulting

Ingresa al portal

Contrasefia

Registro de usuario Olvidé mi contrasefia

Version 9.1.2
Documentos informativos

e o e

Clic: “Registro usuario” y llenar los campos requeridos en Datos personales / Domicilio / Cuenta de usuario

Datos del proveedor

Datos Personales
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Razon Social RFC * Ema

Domicilio Cuenta de Usuario

Calle * No. Exterior No. Interior
Pais Domicilio ~  CodigoPostal * ~ Estado
Municipio Colonia *

Codigo de Pais Tel ~  Telsfono

Al concluir Presionar botén “Guardar”
PASO 2: INGRESAR A PORTAL
Captura: ingresar usuario y contrasefia y clic en “Entrar”
Solicitara cambiar la contrasefia
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STO Consulting

STO Consulting

Ingresa al portal

Usuario
STO

= Entrar

Registro de usuario Olvidé mi confrasefia

Version 9.1.2
Documentos informativos

o o e

PASO 3: VERIFICAR DATOS DE ENTIDAD LEGAL
Clic: “Administracién-Entidades”, hacer clic en botén editar y llenar los campos requeridos

Datos Entidad

Id Emisor ERP *
Id ERP: 12 Régimen Fiscal: * General de Ley Personas Morales ~
Nombre: * RFC *
Nombre: STO CONSULTING RFC: SCO050415HKS
Correo *
Correo: correa@deminio.com
Datos Domicilio
Cédigo Postal * Pais. Estado
Codigo Postal: 11320 ~ Pais MEX - México ~ Estado: DIF - Ciudad de México v
Tocalidad Municipio Tolonia
Localidad: Ciudad de México ~  Municipio: Miguel Hidalgo ~  Colonia Anahuac | Seccién v
Calle No. Exterior
Calle: Lago Alberto No. exterior: 442 No. Interior: No. Interior
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PASO 4: CARGA DE CERTIFICADOS
Clic: “Certificados” y llenar los campos requeridos

Cargar archivo .cer y .key e ingresar la contrasefia

Clic: “Guardar”

Se mostrard ventana emergente de manifiesto

Confirmacion

Al presionar 'Si Manifiesto de Conocimiento y Autorizacién de entrega de CFDI para que SERVICIOS TECNOLOGIA Y ORGANIZACION, S.A. DE C.V. entregue al SAT, copia de mis comprobantes emitidos.

& Descargar manifiesto

Clic: “Descargar manifiesto”

.‘l.'. Descargar manifiesto

Almacenar PDF en su equipo local para resguardo.

Clic: “Si”
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PASO 5: REGISTRAR CLIENTE
Clic: “Administracién-Clientes”, hacer clic en botdn editar y llenar los campos requeridos

Clic: “Nuevo”

Llenar los campos requeridos
Cliente X

Datos Generales

Numero de Cliente: Razon Social: *

RFC: * E-mail: *
Direccion
Pais: * Cadigo Postal: * Estado:
Localidad: Municipio: Colonia: ~

Calle: Nimero Interior:

Nimero Exterior: Referencia:

° Datos Fiscales

MNumero de Registro Tributario: Domicilio Fiscal: *

Regimen Fiscal: * -

° Entidad Relacionada
Entidad: Seleccione Vo

Guardar
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STO Consulting

PASO 6: EMISION CFDI
Clic: “Emisién- CFDI4.0”

Llenar los campos con base al requerimiento de emisién

Informacion General

Informacién General ~ Emisor/Receptor  Detallesy Conceptos  FlexHeaders ~ Complementos  Addenda  Resumen
Informacion Global
Informacion General
Tipo de Comprobante: ~  Formade Pago: v Meétodo de Pago: v
Serie: ~  Moneda: ~  Tipode Cambio:
Exportacién: ~  Condiciones de Pago: Lugar de Expedicién:
[2) Documentos Relacionados
Emisor/Receptor
Informacién General ~ Emisor/Receptor  DetallesyConceptos  FlexHeaders ~ Complementos  Addenda  Resumen

Emisor

RFC: SC0050415HK6

Nombre/Razén Social: STO CONSULTING

Detalles y conceptos

Receptor

RFC: ~
Nombre/Razén Social: ~
Uso de CFDI: ~
Id ERP:

Domicilio Fiscal:

Regimen Fiscal: v

Domicilio Receptor

Datos Destinatario

55.5284.5060
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Informacion General ~ Emisor/Receptor  Defallesy Conceptos  FlexHeaders ~ Complementos  Addenda  Resumen

Mostrando 0- 0 de 0

Descripcion Cantidad Valor Unitario

No g encontraron registros.

Mostrando 0- 0 de 0

10 v
Importe Descuento
10+
Subtotal:
Descuento:
Impuestos Trasladados:

Impuestos Retenidos:

Agregar un concepto clic botén “Agregar Concepto” y después “Crear Articulo”

DETALLE DEL NUEVO CONCEPTOQ

Concepto  Impuestos  Partes Flex Lines

Clave producto/servicio: * ~ Clave unidad: *

Descripeion: *

Unidad de medida:

Num. Identificacién: Cuenta predial:

Objeto o no de Impuesto ~

Llenar los campos requeridos correspondientes al concepto e impuestos en caso de aplicar

Hacer clic sobre botdn Guardar una vez capturado el concepto

Por ultimo, pasar a pestafia Resumen y validar los datos

Informacion General Emisor/Receptor Detalles y Conceptos Flex Headers Complementos Addenda Resumen

Tipo de Comprobante: Forma de Pago: Método de Pago:
Serie: Moneda: Tipo de Cambio:
Lugar de Expedicion: 11320 Condiciones de Pago: Uso de CFDI:

Para concluir hacer clic en botén “Generar”

55.5284.5060 info@stoconsulting.com

Total:
~ Valor unitario: *

Cantidad: *

Descuento:

Importes: *

B o

Subtotal:
Descuento:

Impuestos Trasladados:
Impuestos Retenidos:
Total:

+ agregar Conceptos

Acciones

$0.000000
$0.000000

$0.000000

$0.000000
$0.000000

$10.000000

www.stoconsulting.com
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PASO 7: CONSULTA Y DESCARGA DE CFDI
Clic: “Emision- Consulta CFDI”

Clic sobre “Version” y seleccionar 4.0

Boveda  Cancelaciones  Consulta Importados

Consulta Boveda

Version: ~

Se mostrara criterios de busqueda

Boveda  Cancelaciones  Consulta Importados

Consulta Boveda

Versién: 4.0 ~

 comprobantc Q000 ®

Serie

Folio 0
Fecha Del Al

FormaPago

NoGertificado

CondicionesDePago Mostrando 0-0 de 0

SubTotal De A
Tipo Emisor Receptor  Serie/Folic  Fecha emision Monto  Moneda Impreso
Descuento De A

Moneda Mostrando 0-0 de 0
TipoCambio De A

Total De A
TipoDeComprobante
Exportacion
MetodoPago
LugarExpedicion
Confirmacion
InformacionGlobal
CfdiRelacionados
Emisor

Receptor

Conceptos
Impuestos
Complemento
Addenda

Y por ultimo clic sobre boton buscar para que se muestre el resultado.

IMPORTANTE: ES NECEARIO SELECCIONAR AL MENOS 1 CRITERIO DE BUSQUEDA

Q
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STO CONSULTING
(SERVICIOS TECNOLOGIA Y ORGANIZACION S.A DE C.V)

MANUAL DE USUARIO
EMISION CFDI 4.0 CON COMPLEMENTO DE PAGO
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PASO 1: EMISION CFDI TIPO PAGO
Clic: “Emisién- CFDI4.0”

Llenar los campos con base al requerimiento de emisién
Informacion General y seleccionar Tipo de comprobante “Pago a parcialidades”

Informacién General  Emisor/Receptor  Defallesy Conceptos  Flex Headers ~ Complementos  Addenda  Resumen

Informacién Global

Informacion General

Tipo de Comprobante:  Pago a Parcialidades-Pa  ~  Forma de Pago: Método de Pago:
Serie: v Moneda: XXX - Los codigos asigna
Exportacion: v Condiciones de Pago: Lugar de Expedicién: 11320

[S) pocumentos Relacionados

Emisor/Receptor
Informacién General ~ Emisor/Receptor  DetallesyConceptos  FlexHeaders ~ Complementos  Addenda  Resumen
Emisor Receptor
RFC: SCO050415HKE RFC: o
Nombre/Razén Social: STO CONSULTING Nombre/Razon Social: -~
Uso de CFDI: ~
1d ERP:

Domicilio Fiscal:

Regimen Fiscal: v

Domicilio Receptor

Datos Destinatario

En este tipo de documento se omite pestafia “Detalles y Conceptos”
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Clic pestafa: “Complementos”

Llenar los campos que correspondan a la operacion en pestaiia “Totales”

Informacion General  Emisor/Receptor  Defallesy Conceptos  Flex Headers ~ Complementos  Addenda  Resumen

Tipo de Complemento:

Totales  Pagos

Captura de Totales Pagos

Total Retencion IVA Total Retencion ISR Total Retencion IEPS

Total Traslados base IVA 16 Total Traslados impuestos IVA 16 Total Traslados base IVA 8
Total Traslados impuesto IVA 8 Total Traslados base IVA 0 Total Traslados impuestos IVA 0
Total Traslados base IVA Exento Monto Total Pagos

T

Siguiente hacer clic sobre pestafia “Pagos” y hacer clic sobre botdn “Agregar Pago”

Informacion General ~ Emisor/Receptor  Detallesy Conceptos  FlexHeaders  Complementos  Addends  Resumen

Tipo de Gomplemento:

Totales  Pagos

=+ Agregar Pago
Mostrando 0-0 de 0
Numero de Operacién Monto Fecha de Pago Cuenta Beneficiario Accion
No se encontraron registros.
Mostrando 0 -0 de 0
i i
. .z . .z ~_u ”
Capturar la informacién necesaria para su operacion en pestafia “Pago
Pago x
Pago Impuestos DocumentosRelacionados
Forma de Pago: * ~ Fecha de Pago: * 2023/05/17 Monto: *
Moneda: * v Tipo de Cambio:
Numero de Operacién Rfc Emisor Cuenta Ordenante Nombre del Banco Ordenante Extranjero
Cuenta Ordenante Rfec Emisor Cuenta Beneficiario Cuenta Beneficiario
Tipo de Cadena de Pago Certificado de Pago Cadena de Pago
Sello de Pago
Saldo: $0.000000
Importe Pagado: $0.000000
Restante: $0.000000
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En caso de aplicar debera capturar la informacién de impuestos en pestafia “Impuestos”

Pago X
Pago Impuestos DocumentosRelacionados
Tipo de Impuesto: Base Impuesto: Tipo factor: Tasa o Cuota: Importe:
v b ~ ' Agregar impuesto
Mostrande 0-0de 0
Tipo Impuesto Base Impuesto Tipo Factor Tasa o Cuota Importe Acciones

No se encontraron registros.

Mostrande 0-0de 0

[+ i % e

Siguiente pasar a pestafia “DocumentosRelacionados” y capturar la informacidon que se requiera representar en pestafia
“Documento Relacionado”

Pago X
Pago Impuestos DocumentosRelacionades
Documento Relacionado Impuestos
Id documento (UUID) * Serie: Folio:
Moneda: * v Equivalencia: Objeto Imp: * v
Nimero de Parcialidad: * Saldo anterior: * Importe pagado: *

Saldo Insoluto: *

e

Siguiente pasar a pestafia “Impuestos” en caso de aplicar para el documento que esta elaborando

Pago x
Pago Impuestos DocumentosRelacienados

Documento Relacionado Impuestos

Impuestos Documentos Relacionados

Tipo de Impuesto: Base: Impuesto: Tipo factor: Tasa o Cuota: Importe:
v o ~ ' Agregar
Mostrande 0 -0 de 0
Tipo Impuesto Base Impuesto Tipo Factor Tasa o Cuota Importe Acciones

No se encontraron registros.

Mostrando 0 -0 de 0
[+ e s
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Para finalizar,

Hacer clic boton “Agregar Documento Relacionado”

= Agregar Documento Relacionado ‘

Hacer clic boton “Aceptar”

+A.ceptar

Hacer clic botén “Guardar Complemento”

Guardar Complemento

Por ultimo, pasar a pestaiia Resumen y validar los datos

ion General  Emi p Detalles y Conceptos  Flex Headers  Complementos
Tipo de Pagoa Pag  Forma de Pago:
Serie: Moneda: XXX - Los cédigos asignac
Lugar de Expedicién: 11320 Condiciones de Pago:

Addenda

Método de Pago:

Tipo de Cambio:

Uso de CFDI:

Resumen

CPO1-

Pagos

Subtotal:

Descuento:

Impuestos Trasladados:
Impuestos Retenidos:
Total:

so
so

so

Para concluir hacer clic en botén “Generar”

PASO 2: CONSULTA Y DESCARGA DE CFDI
Clic: “Emision- Consulta CFDI”

Clic sobre “Version” y seleccionar 4.0

Boveda  Cancelaciones  Consulta Importados

Consulta Boveda

Version: ~

55.5284.5060
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Se mostrara criterios de busqueda

Boveda  Cancelaciones  Consulta Importados

Consulta Boveda

Versién: 4.0 ~

 comproantc Q0000 e

Serie
Folio 0
Fecha Del Al

FormaPago

NoCertificado

CondicionesDePago Mostrando 0-0 de 0

SubTotal De A
Tipo Emisor Receplor  Serie/Folio Fecha emisién Monte  Moneda Impreso
Descuento De A

Moneda Mostrando 0-0 de 0
TipoCambio De A

Total De A
TipeDeComprobante
Exportacion

MetodoPago
LugarExpedicion
Confirmacion

> InformacionGlobal
> CfdiRelacionados
> Emisor

> Receptor

> Conceptos

> Impuestos
Complemento
Addenda

Y por ultimo clic sobre boton buscar para que se muestre el resultado.

IMPORTANTE: ES NECEARIO SELECCIONAR AL MENOS 1 CRITERIO DE BUSQUEDA

Q

*** FIN DEL DOCUMENTO ***
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