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Te damos la mas cordial Bienvenida a nuestra institucion
Grupo Octano. En este documento podras encontrar todo lo
relacionado a nuestra herramienta web de Facturacion,
donde se describe a detalle su funcionalidad.

No olvides contactar al area correspondiente cualquier duda
que puedas tener sobre el uso operativo de esta
herramienta.

Esperamos cumplir las expectativas y que esta herramienta
te permita realizar tus actividades asignadas de manera mas
efectiva.
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La herramienta web de Facturacidén nos permitira generar las facturas de manera
facil y rapida. Ya que cuenta con algunos modulos y elementos que nos permitiran
ofrecer el soporte necesario a nuestros clientes que se comuniquen con nosotros.

Para ingresar al portal de Facturacion, podemos ingresar de dos formas distintas,
a continuacién, vamos a explicar y a describir las dos maneras de poder ingresar
al portal web.
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Ingresamos al portal de Grupo Octano nuestra pagina institucional a través del
siguiente enlace o direccion web:

e https://grupooctano.com.mx
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Otro método para poder acceder al portal
web de Facturacién, es necesario ingresar al
siguiente enlace:

= Al ingresar a la pagina, debemos dar clic
en la opcibn de Facturacion que se
encuentra en la parte superior derecha,

como se muestra en la siguiente imagen: https://facturacion.serviciosoctano.com/cus

tomer/index

() ocrano




Al ingresar al portal de Facturacién, tendremos que poner nuestro RFC. Es
importante ingresar el RFC sin espacios en blanco y manteniendo la cantidad de
caracteres necesarios.
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Si no ingresamos correctamente nuestro RFC con los caracteres necesarios
veremos una alerta que nos indica este detalle en pantalla.

En caso de no estar registrados para poder generar nuestra factura, debemos
ingresar nuestros datos (RFC, Nombre o razén social y nuestro email) para poder
ingresar a facturar al portal.

. i
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Nuevo usuario

Cmoee dactvee e
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ONES O
ULOS DEL

Se explicara a detalle las secciones o modulos que tiene el portal web de
Facturacion de Grupo Octano. Es importante conocer que funcion tiene cada
elemento de la herramienta, asi como la funcionalidad que tendra en el
desempefio de nuestras actividades.

Este panel principal esta conformado por los siguientes modulos:

e Modulo superior
e Modulo central
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PANEL PRINCIPAL

El panel principal se conforma de dos secciones. El modulo superior y el modulo
02 central. El modulo superior nos permitira generar una nueva factura, ver nuestros
datos, ver nuestros domicilios y la opcién de Salir.

0O

Mis facsras

MODULO SUPERIOR

En el modulo superior podremos visualizar nuestro dato del RFC asi como el
nombre del titular y/o razén social, también encontraremos las siguientes
opciones:

e Facturar Ticket
e Mis Facturas

e Domicilios

e Mi Perfil
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MODULO CENTRAL

En el modulo central podemos visualizar los registros de nuestras facturas ya
02 8eneradas.

Mis facturas

Fubo Trasesccidy Facta ES Accawme

En la parte inferior, tenemos botones de desplazamiento, que nos permitiran
visualizar todos los registros que podamos tener. Ahora, explicaremos que
funcion tiene cada uno de ellos:

e Primera (<<): Nos envia a la primera pagina que nos mostrara los primeros
registros.

e Anterior (<): Nos regresa a la pagina anterior de la actual que estemos
visualizando.

e Pagina Actual: Esta se identifica porque nos indica el numero de pagina
sobre el cual estamos visualizando en ese momento. En este ejemplo,
tomando como referencia de la imagen, estamos en la pagina numero 1.

e Siguiente (>): Nos envia a la siguiente pagina sobre la cual estamos
visualizando.

e Ultima (>>): Nos envia a la ultima pagina que nos mostrara los ultimos
registros.
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FACTURA ELECTRONICA
e E——
——

Se explicara a detalle las opciones que tiene el modulo superior, asi como la
funcionalidad que tendra en el desempefio de nuestras actividades.

El modulo superior se conforma de las siguientes opciones:

e Facturar Ticket
e Mis Facturas

e Domicilios

e Mi Perfil
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FACTURAR TICKET

Cuando ingresamos a esta opcién, nos mostrara un formulario el cual tendremos
que llenar con nuestros. Algunos de ellos apareceran ya precargados en algunos
de los campos que no son modificables, como es el nombre o razén social, asi
como nuestro RFC.

Caven st e (Goeccnn

[T DT Wi 4a say Uik e D

Ahora ingresamos los datos restantes para completar el formulario. Debemos
elegir el dato del domicilio de aquellos que tengamos ya registrados. Si no
tenemos ninguna direccion registrada, podemos registrarla dando clic en
+DOMICILIO, si no, solo bastara con seleccionar la direccion desde la opcion de
listas.

El siguiente campo a completar sera agregando un correo electrénico vigente
donde recibiremos nuestra factura, que sera un archivo ZIP que contendra dos
archivos, un formato PDF y uno XML.
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Los siguientes campos a seleccionar, sera nuestra forma de pago y el tipo de uso
del CFDI. Entre ellos nos permitirdn elegir algunos de estos valores:

03 Método de pago: Uso de CFDI:
e 01 - Efectivo e 01 - Gastos en general
e 04 - Tarjeta de crédito e GO1 - Adquisicion de mercancias
e 28 -Tarjeta de debito e 101 - Construcciones

e 103 - Equipo de transporte
e PO1 - Por definir

Ahora debemos de ingresar nuestro numero de ticket junto con el cantidad o
monto de nuestro consumo realizado. Una vez que ingresamos dichos valores
daremos clic en el botén de Listar consumos para que el sistema realice la
busqueda y consulta de nuestro consumo.

Una vez finalizada la consulta, nos mostrara la informacion correspondiente al
consumo que realizamos en dicha estacion. Ahora solo tendremos que dar clic en
GENERAR FACTURA.

Seocoona Transacoan Fecha e Opncumo Totw

UEAR B

Una vez completado la busqueda, solo debemos dar clic en el botén de Generar
Factura para que el sistema procese nuestra solicitud y podamos recibir a través
de nuestro electronico nuestro consumo ya facturado. Recordar que los archivos
de nuestra factura seran enviados en un unico archivo comprimido en formato
ZIP, que contendra nuestro PDF y XML correspondiente.
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MIS DATOS

En esta seccidén no solo nos permite visualizar nuestros datos de nuestra cuenta.
También nos permite realizar modificaciones en caso de que deseemos cambiar

algun dato a corregir.

03
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o Elbotén de Cancelar nos permite deshacer los posibles cambios, es decir,
no guardara las modificaciones que hayamos realizado en los cuadros de
texto. Este botdn también nos permitira regresar a la pantalla anterior.

e Caso contrario, el botén de Guardar nos permitira guardar aquellos
cambios que realizamos en nuestros datos dentro de los cuadros de texto.

MIS DOMICILIOS

En esta seccidn nos permitira visualizar y administrar nuestros registros de los
domicilios que tenemos dados de alta en nuestra cuenta. Como podemos
observar, en este panel nos muestra un listado de aquellos domicilios que

tenemos dados de alta.

Draachone
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o Elbotén de Cancelar nos permite regresar a la pantalla anterior.
e El botén de Nueva direccion nos permitira agregar nuevos registros de
nuestras posibles direcciones.

03
0

Dtrocclones

e Elbotdén de Cancelar nos permite deshacer la accion de registrar un nuevo
domicilio, es decir, no guardara la informacién que ingresamos en los
cuadros de texto. Este botdn también nos regresara a la pantalla anterior.

e Caso contrario, el botén de Guardar nos permitira guardar aquellos datos
gue ingresamos en los cuadros de texto.
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FACTURA ELECTRONICA
e ——
—_—

Se explicara a detalle las opciones que tiene el modulo central, asi como la
funcionalidad que tendra en el desempefio de nuestras actividades.

El modulo superior se conforma de las siguientes opciones:

e Mis facturas
e Botones de desplazamiento
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MIS FACTURAS

En esta seccidon de nuestra plataforma nos mostrara un listado de aquellas

04 facturas que hemos generado a través del tiempo. Este listado nos mostrara
siempre los ultimos registros que realizamos.

“tan

‘, Sacthurw oot N Syt e o Mipai

Mis facturas

At Nt

fobu Trarmuaccitn Focnw Aiveres

e
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Si deseamos consultar cualquiera de las facturas que ya tenemos generadas,
debemos de dar clic en el boton de mostrar detalle (>) que tiene forma de “mayor

que”, para que nos despliegue una ventana anidada con la informacién
correspondiente a esta factura.

Folio

b FLBCAIQOD1Z]

»  FLCHAIOD004
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Al dar clic en este botén, podemos ver la siguiente informacion. En este caso,
visualizamos datos referentes a que correo se envio la factura, el monto de dicha

factura, asi como su folio fiscal.

2w ] —

Ahora, vamos a comprender que funcién tiene cada botdn que nos mostrara esta
ventana:

e Ocultar detalle (*): Este boton nos permite cerrar esta ventana y nos
mostrara el listado de nuestras facturas que tengamos generadas.
e Ver Factura: Nos abrird una pequefia ventana donde podemos ver dicha

factura ya generada.
o Descargar: Nos permitird descargar en un archivo ZIP nuestra factura en

formato PDF y XML.
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BOTONES DE DESPLAZAMIENTO

En la parte inferior, tenemos botones de desplazamiento, que nos permitiran
04 visualizar todos los registros que podamos tener. Ahora, explicaremos que
funcion tiene cada uno de ellos:

e Ano: Podemos elegir a partir de que afio podemos visualizar nuestras
facturas. Este abarca desde el 2018 hasta el afio en curso, al cambiar este
valor en automatico la pagina realizara la actualizacion.

e Mes: Te permite elegir entre los 12 meses del afio, al cambiar este valor en
automatico la pagina realizara la actualizacion.

NOTA: Si no realizamos una consulta personalizada, este modulo nos
cargara los ultimo registros que tengamos de nuestras facturas, esta
lista puede cambiar dependiendo el mesy afio en que ingresemos a
nuestra cuenta.
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En la seccidén de abajo veremos estas opciones de desplazamiento:

Mostrando del1al0deuntotalde O |

04

e Primera (<<): Nos envia a la primera pagina que nos mostrara los primeros
registros.

e Anterior (<): Nos regresa a la pagina anterior de la actual que estemos
visualizando.

e Pagina Actual: Esta se identifica porque nos indica el numero de pagina
sobre el cual estamos visualizando en ese momento. En este ejemplo,

tomando como referencia de la imagen, estamos en la pagina numero 1.

e Siguiente (>): Nos envia a la siguiente pagina sobre la cual estamos
visualizando.

e Ultima (>>): Nos envia a la ultima pagina que nos mostrara los ultimos
registros.
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Se explicara a detalle la nueva implementacion por disposicion oficial del CDFI 4.0
en nuestra plataforma de Facturacion.

En el siguiente anexo se explica el porque de al implementacion de este nuevo
elemento.
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CFDI 4.0

Por disposicién oficial a partir del 1 de enero de 2022, se actualizo la versién del
CDFI pasando a la nueva version 4.0, que tendra un periodo de convivencia con
la version 3.3 que tiene actualmente en nuestra plataforma.

El cual comprende del 1 de enero de 2022 al 30 de abril de 2022, por lo que a
partir de la fecha del 1 de mayo de 2022 se utilizara la Unica versién valida que
es la 4.0. Por lo cual se invita a todos nuestros clientes y usuarios a actualizar su
informacion correspondiente. Para consultar informacién mas detallada por
parte de nuestras autoridades se anexa la direccion fuente de esta informacion:

https://www.sat.gob.mx/consultas/43074/actualizacion-factura-electronica---
reforma-fiscal-2022-

Al momento de ingresar a nuestro portal de Facturacion veremos el siguiente
mensaje en nuestra pantalla:

Disposicién Oficid CFDI 4.0

A pmrsrdad e enaro o X007, e sctiaked tvwersnn S OF [ pasarcia 4 | warpan 4.0, Lersinh in pencds os comevenss con e vereoe 100 gel
CFON, & oot comprunde dd 1 0k sriws d¢ 2022 & 30 de abett o 2027, por k Qow, @ BTE A8 1 08 Sar e 2000 16 Setd arsaie Aalds sk b AL

Flsrt Piging de Sereitin O Advinistratinn Thidtas
Parxposcr dat campd rmeerta o b daposoan @ oelarens & sstusiar s nfmmm non tgermda B SO ecion
Wepwen Facs

SHroom w Rigaman Fecel
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| Por ello sera importante actualizar nuestro Régimen Fiscal, el cual tenemos las
opciones que se puede visualizar en la siguiente imagen:
05

Disposicién Oficial CFEX a0
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Faamm ce Enanandn o Adou gkion or Benm

Una vez que seleccionemos nuestro régimen fiscal solo debemos dar clic en el
botdn de guardar para que nuestro sistema actualice este dato. Recuerde que
este mensaje estara mostrandose y podra cerrar de manera manual, pero a partir
del 1 de mayo del 2022, si no actualizamos nuestro régimen el sistema nos
solicitara actualizar este dato por disposicién oficial.

Otspowicicn Chcint CFOIAD s
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