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I. GENERALIDADES DEL SISTEMA
1. Iniciar sesion en aplicativo de Seguros el Potosi (Oficina Virtual de Agente).
2. Seleccionar la opcién e-Buzén.
3. Seleccionar la opcién CFDI mi agente.
a. Ingresar al menu Cortes.
b. Ingresar al menu Estado de cuenta.
¢. Ingresar al menu Historico Facturas.
I[1. INICIO.
La pantalla inicial del portal mostrara las notificaciones sobre cortes pendientes de facturar.
86 ELPorosi| ot
m » Cortas » Estados de Cuenta » Histérico Facturas
Notificaciones
- Cortes Pendientes._ 01/04/2020 07-4136 2
Tj:im - 01/04/2020 07-41:36 2
Tiene 5 cartes pendientes del mes de Agosto
- Cortes Pendientes._ 01/04/2020 07-4136 2
-T:f:j:::ﬂ—.m e 01/04/2020 07-41:36 2
Tiim S 01/04/2020 07-41:36 2
Tiene 10 cortes pendientes del mes de Febrero
-Cortes Pendientes. 01/04/2020 07:41:36 2
T::E:::::':'Mddm“m‘ﬂ _—
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I1l. CORTES AGENTE

Descripcion general del médulo.

CFDI MI AGENTE

Fecha:

13/04/20

Version:

01

Cadigo:

SEP-CFDI-20

Este mddulo muestra los cortes de comisiones, por fecha, ramo y monto, tal como lo muestra el

detalle de liquidacion.

Fecha Inicia: Fecha Fin:

[ dd/mm/aaza

Introduzea el texto a buscar...

==

| B [
» 12027209 VIDA 3302477
» 1200272019 pafios 3392477
3 viDA 3398173
» viDA 3300851
3 pafios 3410577
» viDa 2407004
v pafios 3407004
v ViDA 34140
r 05/03/2010 DAfios 341420
Pégina 1 de 13 (146 elementos) | Anterior 2 3|4 . 14|15 Siguiente

Seleccionar cortes a facturar.

4800

-76029.30

48.50

2500

1.779.08

30.00

528490

528

223537

LA

Ret LVA:

Ret LSR:

N e A

4.80

760293

483

i
B
:

:
E

0.00 4320 PENDIENTE
0.00 -72481.32 PENDIENTE
0.00 43.65 PENDIENTE
0.00 -22.50 PENDIENTE
0.00 169630 PENDIENTE
0.00 27.00 PENDIENTE
0.00 -5038.27 PENDIENTE
0.00 475 PENDIENTE
0.00 -2131.06 PENDIENTE

X Limpiar filtros

Tamai

El agente dara clic en la casilla “Facturar” para seleccionar todos los cortes del mismo ramo y de

comisiones en positivo para juntar de 1 o mas cortes del mismo mes e integrarlos en una sola factura.

En la parte superior se mostrard la sumatoria de los cortes seleccionados.

Fecha Inicio Fecha Fin

[ dd/mm/aaaa

Grupo impositivo:
D

[Estatus
. [ Pendiente

153.05

Introduzca el texto a buscar...

RetLVA:

RetlSR:

1530

% Limpiar filtros

RetCED:

137.74

e Y = BT E=I) =) ==

viDA 3385315
3 12/02/2019 vioa 3302477
» O zoeens DAfi0s 3077
v 147022019 VIDA 2398175
v O ereens VIDA 3300851

26/02/2019 DAFIOS 10577

2655

2800

-76,029.30

4830

-2500

1779.08

0.00

28438

000

-8.109.74

000

ooo

18952

480 0.00
760293 0.00
485 0.00
2.50 0.00

2389 PEMDIENTE

4320 PENDIENTE

-72.481.32 PENDIENTE

43.63 PENDIENTE

-22.50 PENDIENTE

169630 PENDIENTE

||- e mmm-w-m—l

26/02/2019 DAHOS 2407004

. 05/03/2019 viDA 21420

v 05/03/2019 DANOS 341420
Pégina 1 de 15(148 slementos)  Anterior 2|34 14 15 | Siguiems

528490

528

223537

84558

000

357.66

23843

528.49
0.53 0.00
22358 0.00

503827 PENDIENTE

475 PENDIENTE

2131.06 PENDIENTE

Tamaio de pégina:

GJOJO);

www.elpotosi.com.mx

Elabor6: IMRB/ADGA Reviso:

Aprobd: HDRS

Pagina 3 de 14




@ SEGUROS

9© EL POTOSI

| Amilado

CFDI MI AGENTE

Seleccionar la opcién “Generar estado de cuenta”

Fecha: 13/04/20
Version: 01
C6dig°: SEP-CFDI-20

]

»

05/03/2019 VIDA 34143
05/03/2019 DARiOS 142
Pégina 1 de 15 (146 elementos)  Anterior 2 3 4 14 13 Siguiente

Generar estado de cuenta

El sistema arrojara el mensaje de proceso exitoso y le asignara un folio al estado de cuenta generado.

@ Proceso exitoso

Se generd Estado de Cuenta con folio: 34,

ESTADOS DE CUENTA.

Descripcion general del médulo.

Este modulo muestra los folios de estados de cuenta disponibles para facturarse.

Pégine 1 de 1 (1 elementos) | Anterior Siguiems

Generar reporte

»inicia  » Cones [QERSTISUSLNUERN  Histirico Facturas
Fecha Inicio: Fecha Fir: Estatus:
[ dd/mm/zzza u [ dd/mm/azez n [ Pendiente . a X Limpiar filtros
Introduzea el texto a buscar...

ne.

Temaio de pagina: 10 .
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Elaborar CFDI de comisiones.

El agente utilizara las cantidades mostradas en el estado de cuenta para la generacién de su factura
electrénica de comisiones.

La factura electrénica debera ser elaborada con los requisitos fiscales que muestra la tabla, segun le
aplique (PF o PM), del anexo “Requisitos de los comprobantes fiscales”

Una vez generada la factura electrdnica, seleccionar la opcién “vincular” para cargar los archivos XML
y PDF.

»inicio  » Cones [EENUSNURELNULNN |, Histirico Facturas + Mar]

Fecha Inicio: Estatus:

Fecha Fin:
(e |« D [~ B O  Linlr e

Introduzea el texto a buscar...

I S S S S S ==l
I I - O I B I = S

Paging 1 de 1 (1 elementos) Amsrmr- Siguiems Tamaiio de pagina: | 10 .

Generar reporte

El sistema solicita la carga de los archivos XML y PDF.

»lnicio  » Cortes  » EstedosdeCuenta  » Histdrico Facturas

Archivos a vincular

L Examinar...
PDF: Examinar.
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Carga de XMLy PDF

CFDI MI AGENTE

Fecha: 13/04/20
Version: 01
C6digo: SEP-CFDI-20

»inicio  »Cortes  w Estados de Cuenta

Archivos a vincular

» Historico Facturas

5 ] Cargar archi

« v
Organizar v
go! * N
== Unidad "U" (1 #
(3 Este equipo
4 Descargas
Documentos
I Escritorio
[&=] Imagenes
B Musica
[ videos
e 05(C)
= C(\1192.0.1.83)
= Unidad "U" (U:)

<« CFDIMIAG.., » COMISIONES MANUAL

Mueva carpeta

v <

v | O Buscar en COMISIONES MAN... ©

=~ ™ @

MNombre Fecha de modifica.. Tipo
{2 PDF Factura Comisiones Febrero 06/04/2020 02:44 ... Archivo XML
Nombre: | PDF Factura Comisiones Febrero V| "'J(m| "|
I Abrir | | Cancelar ‘

>

Examinar...
Examinar...

El sistema CFDI MI AGENTE validara cada uno de los requisitos fiscales contenidos en el XML y sus

cantidades, emitiendo un resumen de validacién, asignando

conceptos incorrectos.

Validacidn de XML

% Cancelar

al concepto correcto y

* 3 los
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Cuando la factura electrdnica contenga un error el sistema rechazara los archivos y le mostrara los

datos incorrectos.

Validacidn de XML

RFC Emisor: Efecto del Comprobante: -

Clave Producto o Servicio:  ~"

Unidad de Medida: -

Uso CFDE v Forma de Pago: v
LugarFechayHora: Método de Pago: v
Subtotal : X LVA: v
RetLVA: v RetLSR: x
Ret.CED-: v Monto Total: x

% Cancelar

En este caso, se deberd cancelar la factura y emitir una nueva para vincular y obtener una validacion
exitosa.

Posteriormente, debera cargar el archivo PDF de la factura.

» Estados de Cuenta » Historico Facturas

vincular
I “ v <« xml pruebas » COMISIONES MANUAL v O Buscar en COMISIOMES MAN.., 2
Organizar Mueva carpeta fzz - | o
go! + " Nombre - Fecha de modifica...  Tipo
= Unidad "U" (1# PDF Factura Comisiones Febrera 06/04/2020 11:18 a.. Adobe Acrabat D...
EH Este equipe
* Descargas
Documentos
[ Escritorio
[&=] Imédgenes
D Musica
m Videos
e OS(C)
= C(\\192.0.1.83)
= Unidad "U" (L) , N
Mombre: | PDF Factura Comisiones Febrero V| *.pdf V|
| Abrir | | Cancelar |
® ™ www.elpotosi.com.mx
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Una vez cargados los dos archivos, seleccionar el botén guardar.

PDF Facturs Comisiones Febrero.xml

P

PDF Facture Comisiones Febrero.pdf

3

V.

El sistema almacenara su factura electrénica y en automatico lo posicionara en el médulo “Histérico

de facturas”

Notas:
La factura que emita el agente Persona moral y que sea vinculada al portal CFDI MI AGENTE se
programara para su pago de acuerdo con el calendario de comisiones vigente.

HISTORICO DE FACTURAS.

Descripcion general del médulo.
El médulo Histérico de Facturas muestra todas las facturas cargadas por el agente desde el inicio de

uso del sistema CFDI MI AGENTE.

+ Manusl

Viriio b Corss  » Estados de Cusns
Fecha Inicio: Fecha Fin: Estatus:
ddimmsass n ddmenvazsa n Tados . o X Limpiar filtras

Introduzea el texto a buscar...

e e e e e e e =

00BBBI0-F2CE-S70E-BACC-FCA476071458
27 PAGADD 17

0670172020

18F01645.0DA6-4543-8007-D12BF0BAAEFD.
20 PAGADD 5026

CF100336.007C-4DAG 0A30-DDO1FABE1BFE

Descargar 07/03/2020 0908
e O O S SN T
Tamafo depigina 10 .

Pégina 1 de 1 (4 elementos)  Anterior n Siguiente

El agente podra ver el detalle de cada una de las facturas y tendra la opcidon de descargar los archivos

electroénicos.
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I_m

VI.

Descargar 0008 CF190336-0D7C-4DA6-0A30-DD0TFABET BFE

D e Tectur:

20 — ‘sromzg1 — 0 —

B am
Folio: Régimen fiscal: - Clave productn o semvicia: Ret LSR: e

Folio UUID: [ e Unidad de mecida: e Ret. CED: o

Folio complemento: Moneda: ol Foma de paga: ‘Subtotal gravada:

Flio complemento UUID: Fecha y hora: Métado de paga: u ‘Subtotal exento:

RFC emisor: . cp: WA Totat: s

SE—— rmsossivs| 0 [

El sistema asignara el estatus “PAGADO” a las facturas ya pagadas.

Notas:

En cuanto su factura sea pagada cambiard el estatus de su estado de cuenta, a “PAGADQ”, sin
embargo, cuando su factura haya sido emitida con forma de pago “99- Por definir’ y Método de pago
“PPD- Pago en Parcialidades o diferido” su estado de cuenta le mostrara el estatus “PENDIENTE CP”,
lo cual indica que debera elaborar el complemento de pago correspondiente.

COMPLEMENTOS DE PAGO.

El Agente vinculara el complemento de pago a cada factura seglin corresponda; de acuerdo con el

siguiente procedimiento:
1. En la seccidn Estados de Cuenta filtrar por estatus “Pendiente CP”.

2. Identificar el folio de la factura para la elaboracion del complemento de pago.

blnicio  » Cortes [ENERLRENORS SN ) Histirico Facturas » Manui

Fecha Inicio: Fecha Fin: Estatus:

Introduzca el texto a buscar...

e T e T T T Tl T Uew T T T Ve ]
T B N N B I T

3 vincular Anular 27/03/2020 .28 71.28 PENDIENTECP VNDI-5752
» Vincular Anular 27/03/2020 15 2315481 370477 0.00 0.00 0.00 2685958 PENDIENTE CP VND-5751

Pégina 1de 1 (3 elementos) | Antesior Siguierte Tamafio de pagina: 10 .
Generar reporte
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3. Elaborar el complemento de pago de acuerdo con los requisitos fiscales mencionados en la tabla 4
del ANEXO- Requisitos de los comprobantes fiscales.

Debera elaborar un complemento de pago por cada folio de factura pagada.

4. Seleccionar la opcidn vincular para la carga de los archivos XML y PDF del complemento de pago.

El sistema CFDI MI AGENTE validard cada uno de los requisitos fiscales contenidos en el XML,
*

emitiendo un resumen de validacidn; asignando i al concepto correcto y a los conceptos

incorrectos.

Validacién de Complemento XML

Cuando el complemento de pago contenga un error, el sistema rechazara los archivos y le mostrara
los datos incorrectos.

En caso de que el complemento de pago contenga errores deberd cancelar ese comprobante, y
generar un nuevo complemento de pago, para volver a vincular hasta obtener una validacion exitosa.

VIl. REPORTES.

El agente podrd generar reportes de cada uno de los médulos y exportarlos a formato Microsoft
Excel, lo que servird para obtener informacidén clara de las facturas emitidas por concepto de
comisiones y bonos.

® @ www.elpotosi.com.mx
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VIlIl. REGLAS DE FACTURACION.

1. Facturar cortes del mismo grupo siempre y que correspondan al mismo mes calendario
2. Tendrd la opcién de facturar uno o varios cortes que sean del mismo grupo.

3. El sistema le permite seleccionar solamente los cortes de comisiones positivas, para la elaboracion
de sus facturas.

4. Cuando el sistema le muestre cortes como tipo comisiones en negativo (por cancelacion de primas,
devoluciones), se debera generar una factura de tipo egreso (nota de crédito)

6. El sistema le permitird facturar los cortes de fecha mas antigua a la fecha mas reciente.

7. La factura debe reunir los requisitos fiscales mencionados en el Anexo 1, seguin corresponda a cada
agente.

8. El sistema le bloqueara el pago de comisiones en los siguientes casos:

Cuando el agente persona fisica tenga pendiente de facturar 1 o mas cortes de comisiones
pagadas del mes anterior.

Cuando el agente persona moral tenga pendiente la entrega de uno o mas complementos de
pago.

9. El sistema reactivara el pago de comisiones cuando cargue los comprobantes fiscales pendientes,
y las comisiones se pagaran en el proximo corte segun calendario.
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ANEXOS.

Anexo 1

Tabla 1.

CONCEPTO

RFC Emisor

RFC Receptor
Regimen Fiscal
Uso CFDI

Lugar, Fechay Hora

Efecto del Comprobante
Clave producto o servicio

Unidad de medida
Forma de Pago
Meétodo de Pago

Cuenta de Deposito

CFDI MI AGENTE

Fecha: 13/04/20
Version: 01

FACTURA DE COMISIONES PARA AGENTE PERSONA FISICA

ATRIBUTO

Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio

Opcional

CLAVE SAT

612

GO03

80141600

80141601

E48

03

PUE

DESCRIPCION
RFC DEL AGENTE EMISOR

SP0830427DQ1

Personas Fisicas con Actividad Empresarial y
Profesional

Gastos en general
Codigo Postal del lugar de Expedicion

Ingreso

Actividades de Ventas Promocion de Negocios
(comisiones dafios)

Servicio de Promocion de Ventas (comisiones vida)
Servicios

Transferencia Electrénica de Fondos

Pago en una sola exhibicién

8804 Banorte

Tabla 2.
FACTURA DE COMISIONES PARA AGENTE PERSONA MORAL
CONCEPTO ATRIBUTO CLAVE SAT DESCRIPCION

RFC Emisor Obligatorio - RFC DEL AGENTE EMISOR
RFC Receptor Obligatorio - SP0830427DQ1
Regimen Fiscal Obligatorio 602 Regimen General de Ley
Uso CFDI Obligatorio GO03 Gastos en general
Lugar, Fechay Hora Obligatorio - Codigo Postal del lugar de Expedicion
Efecto del Comprobante Obligatorio | Ingreso

Obligatorio 20141600 Actlv!dAades de Yentas Promocién de Negocios

. (comisiones dafios)

Clave producto o servicio

Obligatorio 80141601 Servicio de Promocion de Ventas (comisiones vida)
Unidad de medida Obligatorio E48 Servicios

Obligatorio 03 Transferencia Electrénica de Fondos
Forma de Pago

Obligatorio 99 Por Definir

Obligatorio PUE Pago en una sola exhibicién
Método de Pago

Obligatorio PPD Pago en Parcialidades o Diferido
Cuenta de Deposito Opcional - 8804 Banorte
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Tabla 3.
NOTA DE CREDITO PERSONAS FISICAS Y MORALES
CONCEPTO ATRIBUTO CLAVE SAT DESCRIPCION
RFC Emisor Obligatorio
RFC Receptor Obligatorio SP0830427DQ1
602 Regimen General de Ley
Regimen Fisca Obligatorio 602 Person.as Fisicas con Actividad Empresarial y
Profesional
621 Regimen de Incorporacion fiscal
Uso CFDI Obligatorio G02 Devoluciones, Descuentos o Bonificaciones.
Lugar, Fechay Hora Obligatorio Codigo Postal del lugar de Expedicion
Efecto del Comprobante Obligatorio E Egreso
84111506 Servicios de facturacion
- . . Activi V P i N i
Clave producto o servicio Obligatorio 80141600 C“Y dades de Ventas Promocion de Negocios
(Darios)
80141601 Servicio de Promocion de Ventas (Vida)
Clave unidad Obligatorio E48 Servicios
Forma de Pago Obligatorio 03 Transferencia Electronica de Fondos
Tabla 4.
COMPLEMENTO DE PAGO
CONCEPTO ATRIBUTO CLAVE SAT DESCRIPCION
RFC Emisor Obligatorio - RFC del agente emisor
RFC Receptor Obligatorio - SP0830427DQ1
Regimen Fiscal Obligatorio 602 Regimen General de Ley
Uso CFDI Obligatorio P01 Por definir
Lugar, Fechay Hora Obligatorio Codigo Postal del lugar de Expedicion
Efecto del Comprobante Obligatorio P Pago
Clave producto o servicio Obligatorio 84111506 Servicios de facturacion
Clave unidad Obligatorio ACT Actividad
Forma de Pago Obligatorio 03 Transferencia Electrdnica de Fondos
UUID Relacionado Obligatorio UUID de la factura que se estéd pagando

Deberd elaborar un complemento de pago por cada factura emitida

Mientras tenga pendiente la entrega de complemento de pago, el sistema no le permitira subir nuevas facturas
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X. GLOSARIO.

Agente. Es la persona fisica o moral prestador de servicios para la venta de seguros.

CFDI Mi Agente. Es el portal electrénico para la carga, validacion y administracion de los comprobantes

fiscales de los agentes.

Complemento de pago. Es un comprobante fiscal que se emite para amparar el pago de una factura con

método de pago 99- PPD.

Complemento de pago. Es un comprobante fiscal que se emite para amparar el pago de una factura con

método de pago 99- PPD.

Corte(s). Son los reportes que muestran informacion relevante para el agente, como sus comisiones, bonos

e impuestos aplicables a una fecha determinada.

Estado de cuenta. Es el registro que muestra los montos de subtotales, impuestos y total de cortes
seleccionados para la elaboracion de la factura.

Factura/CFDI. Es el comprobante fiscal que ampara el pago de comisiones.
Requisitos fiscales. Son los conceptos obligatorios que integran el comprobante fiscal.
XML. Es el archivo electrénico que contiene datos estructurados que integran el comprobante fiscal.

Vincular. Es asignar un comprobante fiscal al registro realizado como estado de cuenta.
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