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CAPITULO 1 ;QUE ES SMARTFREE?

SMARTFREE es una aplicacion web a través de la cual cualquier contribuyente puede
emitir CFDI 4.0. Su diseno es facil y sencillo de tal forma que con solo un par de clics
usted podra emitir sus comprobantes, cumpliendo asi todos los requisitos establecidos
por el SAT.

Requisitos para el uso del sistema

Para poder Emitir y Timbrar CFDI con nuestra herramienta, es necesario que el
contribuyente cuente con los requisitos fiscales siguientes:

- Estarinscrito al RFC.

- Contar con la Firma Electronica Avanzada (FIEL).

- Haber tramitado al menos un Certificado de Sello Digital (CSD).
- Una computadora con acceso a Internet.

Todos estos elementos serviran posteriormente para registrar y activar su cuenta de
usuario en SMARTFREE.

Luna Soft S.A. de C.V. o0
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SAT
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7
CAPITULO 2 PROCESO DE CONTRATACION

¢Como contratar el Servicios en Linea?

Paso 1. Abre un navegador de internet y entra a la

direccion: https.//smartweb.com.mx/

Después haz clic en la opcion adquierela hoy.

% Lunasoft’
Entrar a
Lunasoft
No soy un robot eu
Ingresar
Ayuda:

Olvide mi contrasefia
Soporte técnico | Manual de usuario | Tutorial de usuario | Preguntas Frecuentes | Preguntas Frecuentes SAT
Si requiere soporte técnico o desea
compartimos una queja favor de
enviario 3 soporte@Uunasoftnet

00

L ] J
SAT
Proveedor /
Autorizado
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¢No tienes cuenta en Lunasoft?

Adquiérela Hoy.
Luna Soft S.A. de C.V. ::
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Paso 2. En este momento aparecera un formulario donde deberas capturar la
informacion de tu cuenta como lo es RFC, Empresa, Contacto y Email, una vez
capturados hace clic al boton continuar.

Q)

Registro de usuario
*RFC O
“Empresa

“Contacto

*Correo

Continuar

Paso 3. El sistema te enviara una contrasena temporal a tu correo electronico, misma
que deberas utilizar para ingresar a la aplicacion desde la liga
https.//smartweb.com.mx/, colocando tu correoy la contrasena temporal.

7 LUNasuviL

Entrar a

Lunasoft

[y

Ayuda

o0
o0
SAT
Ay
T
¢Ho tisnes cuenta en Lunaso?

Adauibrota Moy,
FEyna—
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CAPITULO 3 CONFIGURACION DE LA CUENTA

Primer acceso al sistema.

Cuando inicias sesion por primera vez, la aplicacion te mostrara una lista de 5 tareas que
debescompletar para comenzar a utilizar el servicio de SMARTFREE como lo son:

Capturar tus datos fiscales, Aceptar terminos y condiciones, y firma de contrato de
confidencialidad, instalar certificado, seleccionar el tipo de comprobante que utilizaras
y configurar los impuestos.

Configuracion de mi cuenta
© Refrescar

Mis tareas pendientes

Debera proporcionar sus datos fiscales para la emision de sus comprobantes
Haga clic aqui para proporcionar sus datos fiscales

Debera aceptar el contrato de terminos y condiciones de uso de sistema
Haga clic aqui para mostrar terminos y condiciones

Como parte de este registro le solicitamos descargue el documento lo firme, digitalice
y lo envie a soporte@lunasoft net , Asunto: Firma contrato confidencialidad Aplicativo
Gratuito

Haga clic aqui para mostrar Contrato confidencialidad Aplicativo Gratuito

Instale sus certificados de sello digital (archivos: * cer y * key)
Haga dlic aqui para instalar certificados

Seleccione que tipo de comprobantes utilizara
Haga clic aqui para seleccionar comprobantes

E” ig
TR
n §|

Sellecionar los impuestos que aplicaran a sus comprobantes fiscales digitales
wii nara innar imnisctne

Hana rlir anui nara ealarsinnar

Capturar Datos Fiscales.

Para capturar tus datos fiscales, deberas hacer clic sobre la tarea Datos fiscales en el
link clic aqui para proporcionar tus datos fiscales, entonces te aparecera una ventana
que te pedira captures tusdatos fiscales como Razén Social, RFC, domicilio fiscal etc.

Captura todos los datos y en seguida haz clic en Guardar.

Datos fiscales

Datos fiscales

frente & parque [ ]
o0
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Aceptar Términos y condiciones.

Para aceptar los téerminos y condiciones del servicio deberas hacer clic sobre la tarea
Terminos y Condiciones en la liga clic aqui para aceptar terminos y condiciones, una vez
realizado lo anterior aparecera una ventana con los términos y condiciones, deberas
leerlos y si estas de acuerdo palomear el cuadro de seleccion que dice Acepto términos
y condiciones, en seguida haz clic en el boton Aceptar.

Cc io de

Términos y condiciones, confidencialidad y -
SLA

CON

EMISION Y TIMBRADO,

Firma de contrato de confidencialidad del aplicativo gratuito.

Como parte de la tarea términos y condiciones es necesario descargar el documento de
téerminos y condiciones, confidencialidad y SLA, lo firme, digitalice y lo envie a
soporte@lunasoft.net con el asunto: Firma contrato confidencialidad Aplicativo Gratuito.

Términos y condiciones,
confidencialidad y SLA

Para spoyar 1o antence. ambas partes se suetan a s siguentes

DECLARACIONES:

1. DECLARA“EL PROVEEDOR"

Luna Soft S.A. de C.V. o0
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SAT
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Instalar Certificado.

Para introducir tu certificado de sello digital, deberas hacer clic sobre la tarea Instalar
Certificado, en el link clic aqui para instalar su certificado, habiendo realizado lo anterior,
aparecera una nueva ventana solicitando la instalacion de su certificado, donde debera
capturar el archivo cer, el archivo key y la contrasefna de su certificado y hacer clic en
Subir.

Config ion de mi
oy r—

wi¢ Certificados de Cellado

[y Instalar Nuevo Certificado

Seleccionar los tipos de comprobantes fiscales a utilizar.

Debes de seleccionar el tipo de comprobante que utilizaras, los tipos de comprobante
que soporta el sistema son los siguientes: Factura Electronica, Recibo Honorarios,
Recibo de Arrendamiento, Nota de credito, Nota de Cargo, Carta Porte (Traslado-
Simple)

Para seleccionar el o los tipos de comprobantes que utilizaras haz clic sobre la tarea
Tipos de comprobantes, sobre el link selecciona los tipos de comprobante que
utilizaras, hecho lo anterior se desplegara una ventana en la cual deberas palomear el
o los comprobantes que utilizaras y después debes hacer clic en Actualizar.

CFDI aplicables

Luna Soft S.A. de C.V. o0
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Seleccionar los Impuestos.

Para seleccionar los impuestos que utilizaras haz clic dentro de la tarea de Impuestos
en la url clic aqui para seleccionar impuestos, hecho lo anterior se desplegara una
ventana dentro de la cual deberas indicar primero el tipo de comprobante que utilizaras
y en seguida hacer clic a los cuadrosde texto de los impuestos que aplicaran para el
tipo de comprobante ya seleccionado, una vez realizado lo anterior haz clic en
Actualizar/Guardar.

Configurar Impuestos

leccione el tipo de comprobante

Nombre del impuesto Tasa Tipo

Retencion 10%
v o Trasladado 16%

Retencion 10.6667%

Nota: deberas repetir el proceso para cada tipo de comprobante que hayas seleccionado previamente.

o0
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CAPITULO 4 ELEMENTOS DE LA APLICACION

Paso 4. El sistema solicitara que introduzcas una nueva contrasena.

Mi cuenta

Nombre Contrasefia actual

Juan

Apellido patemo Contrasefia nueva

Perez

Apellido matemo Confirmar contrasefia

Lépez =

% Nota: | a contrasena debera estar conformada con un minimo de 8 digitos,
combinando mayusculas, minusculas, numeros y por lo menos uno de los siguientes
simbolos especiales: -_"+/.El nombre de usuario debe utilizar solo letras, numeros,
espacios y los caracteres. -_@

Escritorio

El escritorio es la primera pantalla que se presenta cuando un usuario inicia
sesion. A continuacion, se presenta una imagen del tablero y la descripcion de
sus componentes:

Home CR
Lunasoft
0 2
Fucluredn nlansujes
Elscisdicy
Luna Soft S.A. de C.V. ::

Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SA‘;
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Area de trabajo: Espacio en el que se muestran los elementos propios de la seccion de
la aplicacion en la cual te encuentras. Esta parte es la unica que cambia de una seccion
a otra. Estando en el escritorio, el Area de trabajo muestra botones para ir a las demas
secciones.

Home: Al dar clic a en este botdn, regresaras al Escritorio.

Documentos: Este boton B despliega un menu al darle clic. Dicho menu contiene una
lista contodos los catalogos de tu aplicacion y puedes dirigirte a cualquiera de ellas al
hacer clic ya sea al icono # para dar de alta un nuevo registro, o bien haciendo clic en
elicono E el cual te mostrara un listado de todos los registros del catalogo.

Maédulos: Este boton B despliega un menu al darle clic. Dicho menu contiene una lista
con todos los médulos de tu aplicacion (facturacion electronica y mensajes) y puedes
dirigirte a cualquiera de ellos al hacer clic.

Ayuda: Este boton despliega un menu al darle clic. Dicho menu muestra elementos de
ayuda como lo son descargar el manual de usuario, abrir el sistema de tickets o bien
conocer las preguntas frecuentes del sistema.

Nombre de usuario: Muestra el nombre del usuario que se esta utilizando. Al darle clic
despliega un menu con las opciones: mi cuenta y salir.

Secciones

A continuacion, te brindaremos una descripcion de las distintas secciones con las cuales
haras todo lo que necesitas en la aplicacion. Estas secciones se muestran en el Area de
trabajo.

Tip: Los componentes de la seccion son los mismos para todas, asi que se realizara su
descripcidn solo en Facturacion Electronica, que es la primera a tratar. Cuando aparezca
un componente nuevo,se describira enseguida.

Luna Soft S.A. de C.V. o0
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Listar comprobantes.

Es la seccion mas importante.
Asi es como luce:

Lista de Facturas Electronicas

4 MoewCFDl | M Cascede | QUosearFaves

1.- Botén mostrar filtros. Una vez que haces un clic en mostrar filtros, apareceran las
siguientesopciones para realizar una busqueda:

RFC o Razén Social: Esta opcion sirve para establecer el dato principal que
utilizaremos para realizar nuestra busqueda.

Criterio de busqueda: Una vez elegido el campo a filtrar debemos elegir cual
sera el criterio de busqueda, pudiendo elegir entre los siguientes: igual, que
contenga a, menoro igual, mayor o igual, diferente a.

Texto para la busqueda: En esta seccion sera necesario capturar el texto para la
busqueda, tratandose de fechas se debera escribir DD/MM/AAAA.

Ejecutar busqueda. Una vez capturados los criterios para la busqueda, haga clic
en gjecutar busqueda para ejecutarla y obtener los resultados.

Lista de Facturas Electréonicas

4 Nuevo CFDI ® Cancelar Q Mostrar Filtros

o0
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2.- Casilla de seleccion: Da clic a esta casilla para seleccionar un elemento. Cuando un
elementoesta seleccionado, dentro de su casilla aparece una marca de checado.

Lista de Facturas Electronicas
4 Nuewo CFDI || ¢ Camcetsr | @ Moswar Fitros
) . RAZON rora,  FECHA . w0
v e socat O™ muprapp  ESTATUS
Oattat-aTHE  EXUGO03ITICE  ESCUELA e b & Ourte
Has
EXUS003173CH Vigers b A
Essso
EXUB003173CH Y Vigense -
— mara b 4

3.- Botén para cancelar: Puedes cancelar los elementos que estén seleccionados.

Lista de Facturas Electronicas

& Nuevo CFDI x Cancelar Q Moswar Filros

OTAL FECHA ESTATUS e
IMERADO :
NN gene v & Desde
00
Hass

4.- Botén para generar Nuevo CFDI. Esta opcion nos permite ingresar a la pantalla de
creaciénde nuevo CFDI.

Lista de Facturas Electronicas
—_—
+ Nuevo CFD % Cancelar Q Mosvar Firros
0
U RFC s Tora,  FECHA ESTATUS —
a - SOCIAL s TIMBRADO ;
82320004758  EXUSO03173CO M MNdeMayo Vigere b & Desce
0 de2023alas
1218
maers

Luna Soft S.A. de C.V.
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5.- Adicionalmente puedes realizar busquedas de acuerdo con los siguientes
criterios:

» Capturando especificamente un UUID

» Por unrango de fecha Desde -Hasta
» Por estado. Vigente o Cancelado

Lista de Facturas Electronicas

4+ Nuevo CFD % Cancelsr = Q Mosvar Fitros
- RAZON . FECHA —
e SOCIAL Ol rwerapo  ESTATUS
. 4 Desce
s
LR
Estato
L Vigente v
LY

6.- Boton para cerrar ventana. Si deseas abandonar la ventana actual, haz clic en este
boton.

Lista de Facturas Electronicas

& Nuevo CFDI % Cancelar Q Moswar Firos

Desce

Hasta

Luna Soft S.A. de C.V.
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal.
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Menu Facturacion Electronica 4.0

1.- Listar Clientes: Aqui llevas el registro de tus clientes. Puedes agregar, modificar e
inhabilitarlos de tu lista.

Facturacion Electronica

CFDI's + & Clientes + &
Configuraciones

Lista de clientes X

4 Nuevo Cliente « Habilitar @ Deshabilitar Q Mostrar Filtros

RFC NOMBRE

0 El machiwi XAXX010101000

(m] ESCUELA KEMPER URGATE EKU9003173C9

0 ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ JUFA7608212V6
Luna Soft S.A. de C.V. ::
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SAT
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Opcion Configuraciones:

Desde esta opcion podras realizar las adecuaciones base necesarias para tu facturacion.

Facturacion Electronica

CFDIs+ & Clientes + &

CFDI aplicables.
En esta seccion usted especificara los tipos de comprobantes que utilizara para
emitir sus Comprobantes fiscales.

Impuestos
En esta seccion podra establecer los impuestos que requerira utilizar para sus
comprobantes fiscales digitales.

Instalar certificados CSD.
Aqui puedes agregar los certificados de sello digital necesarios para la emision
de la factura electronica.

Datos fiscales.
En esta seccion usted especificara los Datos Fiscales para la emision de sus
CFDI's como Razon Social, RFC, Domicilio, email, Régimen Fiscal.

Luna Soft S.A. de C.V. o0
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SAT
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Opciodn Clientes

¢Como crear un registro de cliente?

1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono DOCUMENTOS E
2.- Posicionate sobre el menu CLIENTES y haz clic +

sobre icono3.- Da clic en la opcion NUEVO CLIENTE

4.- Completa los datos del cliente y haz clic en

Guardar.

Nuevo Cliente

Datos fiscales

+
3

¢Como Deshabilitar el registro de un cliente?

1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono DOCUMENTOS E
2.- Posicionate sobre el menu CLIENTES y haz clic
3.- Haz clic en el cuadro de seleccion del cliente que quieres inhabilitar.

4.- Haz clic sobre el boton DESHABILITAR.

Lista de clientes

<+ Muevo Cliente « Habilitar @ Deshabilitar Q Mostrar Filiros

RFC NOMEBRE

El machiwi XAXX010101000

Luna Soft S.A. de C.V. o0
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SAT
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¢Como editar un registro de cliente?
1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono DOCUMENTOS E
2.- Posicidonate sobre el menu CLIENTES y haz clic
3.- Haz clic sobre el RFC del cliente que quieres editar

4.- Cambia los datos que necesites.

5.- Haz clic en Guardar.

Lista de clientes

=+ Nuevo Cliente + Habilitar @ Deshabilitar Q Mostrar Filiros

RFC NOMBRE
[0 ESCUELAKEMPER URGATE
(] ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ JUFATE08212V6
ESCUELA KEMPER URGATE
Acciones
Datos fiscales
=+ Nuevo
£= Listar
(O Persona Fisica @ Persona Moral (O Cliente extranjero
RFC Razén social
EKU9003173C9 ESCUELA KEMPER URGATE
Nombre comercial Residencia Fiscal
ESCUELA KEMPER URGATE 26015
Regimen Fiscal Registro Tributario
601
o0
Luna Soft S.A. de C.V. o0
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EMISION DE CFDI 4.0 (FACTURA ELECTRONICA)

¢Como crear un CFDI?

1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono FACTURACION ELECTRONICA

Home i e
Lunasoft’
Faciurzgldn Mlgnsijes
Elzcirdnica
2.- Posicionate sobre el ment CFDIy haz clicen +
Facturacion Electronica
CFDI'SEE Clientes 4 &
Luna Soft S.A. de C.V. ::

Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SAT
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3.- Completa los datos del CFDI y haz clic en

Timbrar.

Informacion general Aeciones
Cienta Lugar de axpedicion
[ Nuo:
ESCUELA KEMPER URGATE Q [45110 o —
] L . & Listar
Fecna Tipo Comprodanta
20230529712:21:32 | ! v
Condiciones 6 pago Uso CFDI
Contaso v | coa
Teo ce CFOI Metodo ce pago
Fact.ra Boctrerica v | Pago en una iz ecnbice W
Moneca Exporacon
NN v 01-NA v
Teo ce cambdio Forma ce pago
1 | [ Trarstemncia sectnica W
UUID Relaciorado Teo Relacion
Movimientos
O reQ Eime Aré Ada
Prod Unidad
Servici
SERVICIO u RVICI84111506 [E48 1500 0 1500 1500 St
Ve
[ ReCatoutar valoms Suttotal (NN}
1500 ]
VA 15% (MXN)
240 |
Dascusntos Totaes (MXN)
0 |
Total (MXN)
1740 |
o0
Luna Soft S.A. de C.V. o0
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EMISION DE CFDI (RECIBO ELECTRONICO DE PAGO O COMPLEMENTO DE
PAGO PARA CFDI 4.0)

¢Como crear un Recibo Electronico de Pago?

1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono FACTURACION ELECTRONICA

Lunasoft
Falsiusieian Wansajes
Elzsirdniea
2.- Posicidonate sobre el menu CFDI y haz clicen +
‘ Facturacion Electronica
CFDI'SEE Clientes 4 =
Configuraciones
Luna Soft S.A. de C.V. ::

Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SA?
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3.- Selecciona en la casilla TIPO DE COMPROBANTE la opcion P (PAGO),
completa los datos, al finalizar da clic en TIMBRAR

NOTA:
No olvides agregar la informacion de documento relacionado.

Comprobante Pagos X
& Timbrar
Informacion general del pago Acciones
Cliente Lugar de expedicion
+ Nuevo
Luna Soft SA de CV @a 45110 S Listar
Fecha Tipo Comprobante
2019-09-07T18:34:22 P v
Condiciones de pago Uso CFDI
Contado \ 4 P01
Tipo de CFDI Metodo de pago
Factura Electronica 4 Pago en una sola exhibi W
Moneda
MXN \ 4
Tipo de cambio Forma de pago
1 Tarjeta de débito A 4
o0

Luna Soft S.A. de C.V. o0
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4.- Completa los datos de la seccién INFORMACION DOCUMENTO RELACIONADO,
donde deberascolorar el UUID del documento al que hace mencion, una vez llenos
todos los datos presione la opcion TIMBRAR.

UUID Relacionado
B6087838-bae0-4dal.9673-128a4e94c02c

Numero operacidn Monto
456723 LE)

Impore pagaco Saico amenor
"M LR

Saiso Insoluto Met000 ce pago Documento relacionaco
0 Paqgo en parcaalidaces o '

MONeda GoCumento resaconaco Tipo 0¢ Cambio JOCUMENnto retacionano
MXN A 4 1

Numero oe parciaidad

1

1=~ Comprobante Pagos X
& Timbrar
Informacion general del pago Acciones
Cliente Lugar de expedicion
+ Nuevo
ESCUELA KEMPER URGATE a 45110
i Listar
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¢Como cancelar uno o varios CFDI's?

1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono FACTURACION ELECTRONICA

B
Lunasoft’
Pl [e—

2.- Posicionate sobre el menu CFDI y haz clic sobre el icono ¥= LISTAR CFDI'S

Facturacion Electronica

CFDI's Clientes 4 &

3.- Haz clic en el cuadro de seleccion del comprobante timbrado que quieres cancelar.

Lista de Facturas Electronicas

<+ Nuevo CFDI ® Cancelar Q Mostrar Filtros

uuID RFC RAZON TOTAL FECHA ESTATUS
SOCIAL TIMBRADO

6f2a8ba9-e756-  EKU9003173C9 ESCUELA  MXN 11 de Mayo Vigente ek

44ae-b8fd- KEMPER  $0.0 de 2023 a las
cda2c3d22d0c URGATE 12:15
o0
Luna Soft S.A. de C.V. o0
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4.- Haz clic sobre el boton Cancelar.

Lista de Facturas Electronicas

+ Nuevo CFDI % Cancelar Q Mostrar Filtros

RAZON FECHA
uuiD RFC SOCIAL TOTAL TIMBRADO ESTATUS
6f2a8ba9-e756-  EKU9003173C9 ESCUELA  MXN 11deMayo  Vigente e
44ae-b8fd- KEMPER $0.0 de 2023 a las
cda2c3d22d0c URGATE 12:15
5.- Una vez cancelado el CFDI aparecera una linea sobre el nombre
Lista de Facturas Electronicas
+ NuevoCFDI % Cancelar ~ Q Mostrar Filtros
(] 8543bf+-7616-  EKUGBB3473C9 ESCUELA  MXN  tideMeye  Concelade o & B
e e
et cemim e
Luna Soft S.A. de C.V. ::
SAT
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¢Como descargar el archivo XML de un CFDI Timbrado?

1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono FACTURACION ELECTRONICA

alo

Lunasoft’

2.- Posicionate sobre el menu CFDI y haz clic sobre el icono i=

Facturacion Electronica

CFD\‘S Clientes &

= LISTAR CFDI'S

Configuraciones

3.- Haz clic en el boton del comprobante cuyo XML quieres descargar.

Lista de Facturas Electronicas

+ Nuevo CFDI % Cancelar Q Mostrar Filtros

uuip RFC SaLoN
SOCIAL
() 6f2a8ba9-e756- EKU9003173C9 ESCUELA
44ae-b8fd- KEMPER
cda2c3d22d0c URGATE

FECHA
T TAT
OTAL TIMBRADO ESTATUS
MXN 11 de Mayo Vigente e
$0.0 de 2023 a las
12:15

Luna Soft S.A. de C.V.
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4. - El siguiente paso depende del navegador de internet que utilices:

En Internet Explorer.

Aparecera una ventana, presiona el boton , selecciona la ruta donde se guardara
elarchivo con extension (*.XML) en tu computadora. Ya seleccionada, haz clic en

En Mozilla Firefox.

Aparecera una ventana, selecciona ‘guardar archivo’ y presiona el boton o]
Consultala carpeta descargas (Downloads) para ver tus archivos y moverlos a cualquier
otra ubicacion.

En Google Chrome.
Aparecera una notificacion de descarga en la parte inferior izquierda de la ventana,

xml

como ésta: . Dale clic a la flechita de la parte derecha, selecciona
‘Mostrar en carpeta’. Se abrira la carpeta de descargas (Downloads) de tu computadora.
De ahi podras mover el archivo a cualquier otra ubicacion.

Luna Soft S.A. de C.V. o0
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¢Como descargar el archivo PDF de un CFDI Timbrado?

1.- Desde la pantalla principal da clic en el icono FACTURACION ELECTRONICA

Home ] #
Lunasoft’
Faclumedn Mansujes
Slusidylen

2.- Posicionate sobre el menu CFDI y haz clic sobre el icono #= LISTAR CFDI'S

Facturacion Electronica

CFDI's E Clientes ¢ &=
fiaur

3.- Haz clic en el boton del comprobante cuyo PDF quieres descargar.

Lista de Facturas Electronicas

<+ Nuevo CFDI % Cancelar Q Mostrar Filtros

RAZON FECHA
uuID RFC SOCIAL TOTAL TIMBRADO ESTATUS

() 6f2a8ba9-e756- EKU9003173C9 ESCUELA MXN 11 de Mayo Vigente =

44ae-b8fd- KEMPER  $0.0 de 2023 a las
cda2c3d22d0c URGATE 12:15
o0
Luna Soft S.A. de C.V. o0
SAT
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4.- El siguiente paso depende del navegador de internet que utilices:

En Internet Explorer.

Aparecera una ventana, presiona el boton , selecciona la ruta donde se guardara
elarchivo con extension (*.XML) en tu computadora. Ya seleccionada, haz clic en

En Mozilla Firefox.

Aparecera una ventana, selecciona ‘guardar archivo’ y presiona el boton o]
Consultala carpeta descargas (Downloads) para ver tus archivos y moverlos a cualquier
otra ubicacion.

En Google Chrome.
Aparecera una notificacion de descarga en la parte inferior izquierda de la ventana,

como ésta: * | Daleclic ala flechita de la parte derecha, selecciona

‘Mostrar en carpeta’. Se abrira la carpeta de descargas (Downloads) de tu computadora.
De ahi podras mover el archivo a cualquier otra ubicacio

Luna Soft S.A. de C.V. o0
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SUSCRIPCION

¢Como cancelar mi cuenta?

Envianos tu solicitud a la direccion soporte@Ilunasoft.net con asunto “Solicitud de
Cancelacion”. En élincluye los siguientes datos:

- Nombre Completo

-RFC

- Correo electronico

- Teléfono

- Motivos por los cuales solicitas la cancelacion de tu cuenta.

Como respuesta, recibiras un correo electronico de confirmacion a tu solicitud.

Después de haber cancelado tu subscripcion, el servicio de timbrado se suspendera,
pero seguiras contando con el acceso y manipulacion de tus archivos fiscales en el
sistemma DURANTE 3 MESES.

NOTA:
Si no habias emitido ningun comprobante el acceso se eliminara en 3 dias habiles.

AYUDA

Crear y enviar una solicitud de Ayuda.

Existen dos maneras para hacerlo:

1.- Desde cualquier sistema de correo alterno (Gmail, Yahoo, Hotmail, Outlook , etc)
envianos tu solicitud a la cuenta soporte@lunasoft.net

2.- Accede al sistema SMARTFREE con tu cuenta de usuario, posteriormente haz clic en
el menu Ayuda:

|

S

Descarga Manug

Tickets de Soporte
Faciuracidn Nlansaes

Elscironica

Luna Soft S.A. de C.V. o0
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SAT
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Una vez hayas dado clic en ticket de soporte, te llevara a nuestra pagina para levantar in
ticket, si no tienes cuenta deberas registrarte

¢Como levantar un ticket?

.

‘ Duda conceptual o general

Revision de XML 0 Json

Una vez registrado, selecciona la plantilla de Soporte:

jBienvenido! Puede levantar una solicitud a la Mesa de Ayuda

£Con qué podemos ayudarte?

Duda conceptual o general
Despejamos tus dudas de tipo conceptual o relacionadas a la documentacion del CFDI y
sus Complementos

Revision de XML o Json
Te brindamos ayuda revisando tu archivo para detectar posibles errores de estructura

,  Soporte
! Temas no clasificados

Luna Soft S.A. de C.V. ::
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. 'SA'I'
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Completa la informacion, si lo requieres puedes adjuntar archivos y da clic en ENVIAR:

4y BI~ A 56 FPOBOON+~

¢Como revisar el avance de mis solicitudes de Ayuda?

Existen dos maneras para hacerlo:

1.- Si escribiste directo al correo de soporte, revisa tu correo ya que el seguimiento
estara ahi a amanera de ticket con las MDA.

2.- Por medio del portal MESA DE AYUDA, inicia sesion en el sistema SMARTFREE, da clic
en el menu AYUDA, despues TICKETS DE SOPORTE, esto te llevara a nuestra pagina para
levantar un ticket, da clic en la opcidn iniciar sesion, una vez dentro, en la parte superior
derecha encontraras el botén SOLICITUDES, da clic ahi

Luna Soft S.A. de C.V.
Av Washington 4921 A, Jardines Vallarta, 45110 Zapopan, Jal. SA"I/'
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Posteriormente da clic en la opcion CREADAS POR Ml aparecera una pantalla que
mostrara todas sus solicitudes, DESDE AHI PODRAS VER Y ADMINISTRA TUS
SOLICITUDES O TICKETS DE SOPORTE:

Centro de ayuda

Solicitudes

L3 solicitud contiene. Q Estado: Solicitudes abiertas

Tipo de solicitud: Soporte v

¢Como contactar a Lunasoft®?
El servicio de soporte esta disponible a traves de:

1.- Correo electronico soporte@lunasoft.net

2.- Atraveés de la opcion de ayuda de su cuenta el horario de atencion es de lunes a
viernes delas 9:00 am. a 2:30 pm. Y de 3:30 pm. a 6:30 pm.

Luna Soft S.A. de C.V. o0
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CAPITULO 5 CONSULTAS FRECUENTES

¢CoOmo inicio Sesidén en el sistema?

Abre un navegador de internet desde tu computadora y entra a la direccion
smartweb.com.mx.

Ya en el portal, introduce el correo electronico y la contrasefia que capturaste en el
formato de contratacion. Para acceder al sistema, haz clic en el boton entrar.

¢Como recuperar mi contrasena de acceso?
Estando en la pantalla principal de la aplicacion (sin haber iniciado sesion), da clic a Olvide
mi contrasefa.

Ahora deberas capturar el correo electronico asociado a tu cuenta, y haces clic en enviar,
aparecera un mensaje avisandote que se envid exitosamente un correo a tu cuenta. Ahora
ve atu bandeja de entrada y sigue los pasos que indica el correo.

¢Como registrar en el sistema un nuevo Certificado de Sello Digital (CSD)?

Para que el sistema pueda funcionar en su proceso de timbrado, debe contar por lo
menos con unCSD vigente.

Accede al sistema, en el area de trabajo haz clic en Facturacion Electronica, en seguida
busca laopcion instalar certificados CSD.

Por medio de los botones Seleccionar archivo, busca tus archivos con extension .cer y .key
de

CSD en tu equipo de computo, después captura la contrasena de llave privada.

Para guardar cambios haz clic en el boton Instalar. El sistema te notificara que el

proceso serealizd con éxito.

¢Como actualizar la informacion fiscal?
Accede al sistema, en el area de trabajo haz clic en Facturacion Electronica, en seguida
busca laopcion Datos Fiscales.

Todos los campos podran ser modificados a excepcion de RFC y Razén Social.

Una vez modificados tus datos fiscales haz clic en el boton Guardar. El sistema te
notificara que elproceso se realizd con éxito.
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