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Palabras Clave

+ Es importante identificar las palabras que el sistema

nos estará mostrando y su significado para mejorar

nuestra experiencia en el sistema.



Palabras Clave

Escritorio: Es el área de trabajo con bandejas de entrada, 
pendientes y salida.

Roles: Es la actividad que desempeña un usuario.

Instancias: Los asuntos o documentos que viajan en el Proceso.

Tareas: Las acciones a realizar en cada Etapa.

Etapa: El lugar donde se encuentra el documento.

Proceso: Cada documento viaja en un proceso para asegurar su 
ejecución y mantener su control.



Menús

+ En nuestro escritorio vamos a 
localizar del lado izquierdo 
nuestras TAREAS 
GENERALES, las cuales 
también son conocidas como 
menús o acciones a realizar.

+ En la parte baja de las tareas 
se puede desplazar para 
visualizar las demás.



+ Las Tareas Generales se pueden 
organizar o acomodar, dando click
en el botón de Reordenar, al 
seleccionar y mover la tarea se 
pondrá en verde cuando se 
concluya, en la parte superior se 
encuentra el botón de guardar 
cambios.



+ Dependiendo de los ROLES
activos veremos las Tareas 
Generales que correspondan a 
cada uno, con ello tendremos el 
permiso para el acceso a 
determinado Proceso y sus 
tareas. Lo encontramos del lado 
izquierdo, arriba de las tareas.

+ En está parte se puede 
identificar a que Procesos 
tendremos accesos y por ende 
documentos a generar y 
acciones a realizar.



+ Cada Proceso tiene sus propias Tareas Generales y 

acciones correspondientes al mismo.

+ Cada proceso activo, determinará los roles y las tareas 

que podrá realizarse en cada etapa del mismo.

+ El sistema está programado para mantener la seguridad 

y control de accesos, así como de acciones a realizar.



Menús principales

MODIFICA EMPRESA: 
DONDE SE PUEDEN 

MODIFICAR 
NUESTROS DATOS 

DE EMPRESA.

SERIES: DONDE SE 
REGISTRAN LAS 

SERIES

REGISTRA 
PRODUCTOS O 

SERVICIO: PARA DAR 
DE ALTA NUESTROS 

PRODUCTOS/SERVICI
OS.

REGISTRA CLIENTES: 
PARA REGISTRAR A 

NUESTROS CLIENTES.

LOGO: CARGA DE 
LOGOTIPO EN 

FORMATO .PNG

ALTA DE 
VENDEDORES: ALTA 

DE QUIENES 
GENERAN LA VENTA.



Componentes
+ En la ejecución de nuestros procesos, encontrará los 

siguientes componentes.

+ Login



+ Bandeja de entrada, pendientes y salida.

+ Acceso a 
Tareas 
Generale
s y Roles



+ Instancias (Asuntos)

+ Tarea Especifica
(Acciones)



+ Turnar Instancia 

Es pasar nuestro asunto 

a la siguiente etapa para 

continuar su Proceso.

+ Identificación del 
Documento

Nombre del Proceso

Etapa

Periodo en que se genera la 
instancia



+ Control de Acceso

Fecha y hora de acceso. Nombre del 

usuario

+ Aceptar Instancias

Habrá Instancias (asuntos) que lleguen a nuestra 
bandeja de entrada para trabajar con ellas se 
deben aceptar por medio de la manita.



+ Podemos encontrar el sigo “+” para 

adicionar o dar de alta.

+ Tendrán las tareas de importar a Excel o PDF

+ Encontraremos las tareas de Editar o 

Eliminar registros.



Acceso al Portal

+ Estando dentro de la
página de Factronica
www.factronica.com.mx

+ Posterior al envío de 
correo para el 
“Registrarse”

+ Damos click en el Botón
de “Ingresar” + “Paso 1”+ “Paso 2” 

http://www.factronica.com.mx/


+ Al dar clic en Ingresar nos va a enviar a la ventana de Inicio 

de sesión 



+ Nos enviara a esta ventana en gris donde localizaremos el Botón de Inicio 
de sesión en la parte superior del lado derecho, damos click



+ Nos mostrará los datos de acceso, mismos que han llegado a

nuestro correo para ingresar por primera vez a nuestra sesión.

+ Damos clic ingresar y nos mandará a nuestro escritorio (área de

trabajo)



+ Esta es tu área de trabajo



CFDI Ingreso

+ En este Proceso podemos generar las Facturas

+ Cuenta con las siguientes Tareas Generales:

Genera Ingreso 

Expediente CFDI

Reporte de CFDI Ingreso

Reporte de Prefacturas



+ Para generar la Factura 
debe Ingresar a la Tarea 
de Genera Ingreso.

+ Los Reportes mostraran 
los documentos 
generados sin sellar 
(Pre-factura) y sellados 
(CFDI Ingresos).

+ Expediente permite ver 
las evidencias, 
documento y xml
generado. Vista y 
Descarga de 
documentos.



+ Antes de llegar a la Generación del CFDI Ingreso se generará una 
prefactura misma que no tiene validez, con la finalidad de poder 
realizar las modificaciones correspondientes.

+ Estando en la fase de Genera CFDI ya no se puede Modificar el 
contenido del documento.



+ Cada campo tiene menú para desplegar.

+ Se puede integrar correo electrónico para mandar validar o revisar la prefactura. Soporta solo 1 cuenta de correo.

+ La adición del RFC de nuestro cliente es de búsqueda con algunas iniciales puede traer el nombre y se llena en 
automático su información.

+ Los campos de Fecha son para que estos documentos pasen al Proceso de Cobranza. *Son requeridos para pasar a la 
siguiente tarea.



+ Pasamos al Registro de Productos o servicios y en el “+” se integra la partida.

+ Los datos que trae el sistema en automático es Clave SAT, Concepto, Clave Unidad y Unidad de Medida.

+ En Concepto puede agregar la descripción o detalles que desee.

+ Se debe integrar el Tipo de Moneda, la cantidad y se puede Modificar el valor unitario

+ Al registrar cantidad o modificar el valor unitario debe dar click en cualquier área fuera de los campos 
para que el sistema haga la operación correspondiente.



+ Generada la Partida con click derecho sobre este se genera debe integrar el IMPUESTO. En versión 4.0 
Objeto de Impuesto, se debe identificar que tipo de impuesto aplica seleccionar y pasar a integrar los 
impuestos.

+ Los Impuestos Locales aplican para transacciones con gobierno. Donde la entidad solicita aplique su 
impuesto local.

+ En la misma ventana de IMPUESTOS encontraremos Impuestos Trasladado y Retenido

+ Damos click en flechas para regresar a la partida

+ Esto se debe hacer por cada Partida e impuesto que aplique.



+ Navegar dentro del documento es sencillo por las áreas de 
trabajo que se encuentran en la parte de arriba.

+ Para avanzar en el documento se debe dar click en flechas del 
lado derecho.



+ Se pasa a la ventana de Detalles 
para integrar Observaciones si 
son necesarias, método de 
pago, forma de pago y Uso del 
CFDI muestra los catálogos del 
SAT para su selección.

+ Al dar continuar se pasa a una 
previsualización del documento.

+ Si damos click en las flechas se 
genera nuestra Instancia y se 
manda a nuestro correo si se 
coloco correo al inicio del 
registro.



+ Se pasa a Modificar o Eliminar si 

se está de acuerdo con lo 

generado se puede pasar a la 

siguiente etapa dando click en 

turnar instancia.

+ Al turnar se puede nuevamente 

modificar, eliminar o integrar 

evidencia de validación del 

documento si ya cuenta con ella 

o no desea integrar nada al 

expediente se turna nuevamente 

la instancia.

+ En está parte ya se puede pasar 

a generar el CFDI o eliminar si 

existió algún detalle.



Genera CFDI Ingreso
+ En está parte ya no se puede EDITAR solo es visualizar y confirmar que la 

Información es correcta y se procede a avanzar en el documento 
Guardando y dando en las flechitas del lado derecho, al finalizar para 
mandar timbrar nos mandaré el mensaje de confirmación y contamos con 
la Previsualización y descarga del XML y PDF de la Factura Generada.

+ Todas las ventanas tienen mensajes de acción para dar continuidad al 
Proceso.

+ Para finalizar el proceso se puede integrar evidencia de recepción o 
simplemente cargar el correo donde de envío el documento, para que 
forme parte del expediente del mismo.







CFDI Pago

+ Para la generación de los CFDI con complemento de pago, es 
importante cargar el pago a relacionar con la factura. Se puede 
cargar Estado de Cuenta con formato en Excel. *Solicite el archivo.

+ Se selecciona la factura a relacionar y se genera el Complemento de 
pago.



+ Cuenta con sus tareas 

de Importar Estado de 

Cuenta, donde se 

cargan los pagos y se 

genera el 

Complemento de 

Pago

+ Reporte de los CFDI 

de pago generados y 

las facturas 

relacionadas.



+ Paso 1. Importa Estado de Cuenta

Puede ser ingresado manualmente o Importar



+ Si se importan los pagos y fueran varios 
donde algunos no estén identificados, se 
pueden deseleccionar desde aquí.

+ Con esto solo pasan a proceso los 
identificados, los demás pagos se 
quedarían aquí hasta identificarse.

+ Al dar guardar se genera nuestra 
Instancia

+ Donde podremos validar si está correcta 
o eliminar si está errónea.

+ Si está correcta se turna instancia en la 
bandera central.



+ En este paso procedemos a relacionar la factura con el pago.

+ Damos click en el “+” para seleccionar la factura



+ Todos los datos a 

mostrar son 

heredados de la 

factura seleccionada, 

no se registra nada.



+ Pasamos con las flechas del lado derecho a la BANDEJA para poder 
generar el complemento de pago.

+ En este paso se puede modificar o generar.

+ Se puede navegar en el documento por medio de las pestañas 
superiores.

+ Al finalizar solicitará la carga de evidencia de recepción del 
complemento por parte del cliente. Puede cargarse cualquier tipo de 
documento (correo, imagen, pdf)



Genera CFDI con complemento de 
pago









CFDI Egreso

+ Para la emisión de un egreso se puede solicitar de dos formas la 

generación de este documento.

1. Por medio del proceso de cobranza al momento de gestionar los documentos 

generados.

2. Por medio del proceso de egreso directamente. 



+ Cuenta con sus tareas de 
Generar la solicitud del 
egreso

+ Reporte de los CFDI de 
egreso generados donde 
veremos su relación del 
documento.

+ Si la instancia es generada 
desde cobranza aparece 
en nuestra bandeja de 
entrada para aceptar.



+ Aparece el buscador de factura para relacionar.

+ Si viene del Proceso de cobranza ya viene este dato solo se debe de Modificar para integrar motivo.

+ Se adjunta evidencia de la solicitud con fines de control.

+ Identificar el Motivo del egreso.

+ Generada la Instancia se puede Modificar o Eliminar, para continuar turnar la instancia con la bandera intermedia.



Genera CFDI Egreso + Se heredan datos de 
la factura 
relacionada 
mostrando el motivo 
de la solicitud.





Cancelación
+ Por medio de este Proceso se genera la cancelación de los documentos.

+ La solicitud para que un documento y pase al Proceso de Cancelación se puede hacer 
desde el Proceso de cobranza o realizar directamente desde este Proceso.

+ Solicita evidencia de la solicitud de cancelación con fines de que en una auditoría cuenta 
con la información necesaria para amparar la cancelación del documento.

+ La practica de la cancelación se vuelve un recurso no cotidiano, su uso constante o 
masivo puede hacerlo acreedor a sanciones por parte de la autoridad SAT.

+ Durante el Proceso existe carga de evidencias y validación de la solicitud.

+ El proceso cuenta con dos tipos de Acuses:

1. Acuse de solicitud de la cancelación: De acuerdo a las reglas del SAT se tendrá que esperar a la 
ACEPTACIÓN O RECHAZO,  la Cancelación del documento si es inmediata se obtendrá el Acuse de 
Cancelación de lo contrario, se contará con el proceso de monitoreo para obtener ese acuse.

2. Acuse de Cancelación: Este se obtendrá al ser aceptada o rechazada la solicitud.



+ Cuenta con sus tareas de Solicitud de 
Cancelación de CFDI donde podremos 
iniciar la solicitud de la misma.

+ Reporte de Cancelación de CFDI donde 
podremos visualizar los CFDI enviados a 
cancelar.

+ Monitoreo de Cancelación de CFDI 
donde permite monitorear y visualizar el 
ESTATUS de cancelación

+ Expediente de Cancelación donde 
podremos visualizar los CFDI enviados a 
cancelar y descargar sus acuses.



+ Se puede seleccionar el documento a cancelar y el motivo

+ Si se manda desde proceso de cobranza se verá en nuestra bandeja de 
entrada para aceptar y la información del documento ya viene, solo se 
debe modificar para integrar el motivo.



+ Se genera la Instancia, se puede modificar o eliminar. En caso contrario se turna instancia para avanzar 

con la banderita intermedia.

+ Se valida para avanzar a la Solicitud de la Cancelación



Cancelación del CFDI

+ Solicitud



+ Cancelación



CFDI Carta Porte / Traslado
+ En este proceso sigue los mismos pasos que el Ingreso, con la adición del 

Complemento de Carta Porte.

+ Para carta porte es un CFDI de Ingreso con Complemento de carta porte, lleva 
importes.

+ Para el traslado lleva los detalles del complemento, no lleva importes.

+ Se genera una Prefactura, se solicita validación y pasa a la generación.

+ Al finalizar pide la carga de evidencia de recepción para concluir su proceso.

+ Si no se requiere de cargar validaciones o evidencias pueden turnar las instancias 
con la bandera intermedia.

+ ID Interno = Clave que definan para localizar posteriormente su registro

+ Sede = Nombre/Razón Social de un origen o destino

+ Los ID Orígenes y ID Destinos registrados tendrán un consecutivo de control 
interno. Este es automático. 



+ Cuenta con sus tareas de Solicitud 
de CFDI donde podremos generar 
el CFDI de Carta Porte o Traslado de 
acuerdo a la necesidad.

+ Rutas donde se podrá registrar las 
rutas que se van a usar en el 
Complemento de Carta Porte o 
Traslado. Aplican Rutas Fijas que son 
constantes y rutas simples que son 
esporádicas. 

+ Operadores donde permite el 
registro de los choferes con los 
datos solicitados, y tiene una 
ventana de control de licencias para 
su renovación.

+ Gestión Vehícular donde 
podremos cargar los datos de los 
camiones y tiene ventana de control 
para vigencias de permisos, 
verificaciones y tenencias.

+ Expediente CFDI donde podremos 
visualizar los CFDI generados y 
descargar sus archivos 
correspondientes.



Rutas

Para agregar, modificar o eliminar 
en la misma tarea.

Se selecciona el Tipo de Ruta a 
visualizar y dependiendo de ella 
nos muestra las rutas dadas de alta 
y donde se puede agregar nuevas 
rutas.

Si son rutas de origen destino ya 
definidos pide los KM recorridos



Operadores

Para agregar, modificar o
eliminar en la misma tarea.

Primero visualizaremos la
ventana de Notificaciones y
dando click en flechas del
lado derecho pasamos a la
ventana de alta.

Mostrará las altas o para
registrar nuevos operadores.



Gestión Vehicular
Para agregar, modificar o eliminar en la misma
tarea.

Primero visualizaremos la ventana de
Notificaciones y dando click en flechas del lado
derecho pasamos a la ventana de alta.

Mostrará las altas o para registrar nuevos
autotransportes.



+ Selecciona el tipo de Documento a generar

+ Navegaremos dentro de la misma área de trabajo 

+ Para avanzar importante GUARDAR cada registro que se haga 
de lo contrario no avanzará



+ Solicitud de prefactura



+ Concepto del servicio de traslado

+ Se puede agregar en “+” 

+ Se Puede editar

+ Click derecho para agregar impuestos

+ Locales si aplica (ventas a entidades)

+ Eliminar



+ Complemento Carta Porte

+ Rutas



+ Rutas fijas muestra datos previos registrados en tarea 

de Rutas, se edita la fecha y hora de llegada y salida.



+ Al dar GUARDAR nos muestra la información correspondiente a la 
ruta. 

+ Dar click en las flechas de Origen/Destino para que despliegue 
los datos seleccionados.

+ Con click derecho se valida domicilios o ELIMINA registro.



+ Embalaje

+ Mercancía + Para agregar “+” 

+ Editar el lapiz

Click derecho

+ Cantidad que transporta – aplica llenar si 

hay más de un destino

+ Eliminar



+ Autotransporte

En donde está la lupa se busca nuestro 

registro previamente cargado desde la 

tarea de Gestión Vehicular.

Si estuviera registrado con Remolque saldrá 

este mensaje.

+ Remolque

En el más se integran los datos del remolque



+ Operador

En donde está la lupa se busca nuestro registro previamente cargado desde la tarea de 
Operadores.

Se agrega con “+”

Se edita en el lápiz 

Click derecho

+ Partes Transporte – dependerá de la configuración del Operador 

+ Eliminar



+ Al concluir damos click en las flechas del lado derecho y nos manda a la 

Previsualización

+ Si damos clic en la flecha del lado derecho, para generar la Instancia.

+ En la instancia generada se puede editar o eliminar, si todo está correcto se puede 

turnas la instancia a la siguiente etapa con click en la bandera central.



+ Turnada la instancia se puede modificar nuevamente en caso de error o adjuntar la 
validación.

+ Si no aplica validación turnar instancia para su generación en bandera central.



Genera CFDI con Complemento 
Carta Porte

+ En está parte ya 
no se puede 
editar, solo se 
puede visualizar 
el documento y 
mandar timbrar.



+ Muestra reporte en la parte de
abajo muestra la solicitud de
timbrado.

+ Se da click en Timbrar, solicita
la confirmación de generación
del CFDI.

+ Genera nuestra visualización

+ Descarga de archivos



Cobranza

+ Este modulo consta de dos TAREAS para poder dar 

seguimiento a la facturación.

+ Todo documento que se generé se pasa a este Proceso para 

su gestión de cobranza.



+ Listado de cuentas por 

cobrar. Carga las 

facturas que se tienen 

generadas en sistema 

para su gestión.

+ Reporte de Cobranza. 

Muestra todos los 

documentos y sus 

estatus. Puede integrar 



+ Mostrará el listado de 
facturas para su 
seguimiento.

+ Se integran notas y 
datos de seguimiento.

+ Se monitorea y se 
puede lanzar desde 
aquí la cancelación y 
egreso 



+ Se valida la cobranza cada que se concluye para ver que todo este en orden.

+ Si todo está bien se concluye proceso si existe algún punto pendiente se 
regresa.



+ Reporte de cobranza 

Muestra estatus de los CFDI generados



Errores y Notificaciones

+ Durante el recorrido en el sistema localizamos notificaciones 

si estamos registrando algo mal o está correcta la operación, 

las ventanas de aviso salen del lado superior derecho.

+ Los mensajes de error son ventanas grises que dirán el error 

que presenta, en la parte baja viene el detalle para desarrollo 

esa información se debe copiar, pegar en correo y enviar para 

su revisión. 



Mensajes











Error

Esto es lo que debe enviarse a soporte para su apoyo, copiando, pegando el tipo y 
detalles para asegurar la solución del problema presentado



Soporte

+ Lunes a Viernes de 

9:00 a 18:00 hrs

+ soporte@factronica.co

m.mx

mailto:soporte@factronica.com.mx
mailto:soporte@factronica.com.mx
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