GRUPO ALCANI

Creadores de Software

Manual Alta de Clientes y Exuni

Creacion de un Expediente por medio de Constancia de Situacion Fiscal

1.-El usuario deberéa ingresar al ment dos (Expedientes y escrituras).

Bienvenido al sistema integral de administracion de notarias PROTOCOLUS

Sistema de Consulta de Personas Vinculadas (UIF) Acceso Archivos

2.-Ingresr al submenu 1 (Creacion y mantenimiento de expedientes).

‘jl' escntu ras

| 1.- Creacion y mantenimiento de expedientes

2.- Consulta de avance de tramites x expediente
3.- Consulta de expedientes pdtes de tramites
4 .- Calculo de cuenta previa y presupuestos

. 5.- Asignar escritura y generar cta definitiva .
Bien ) ) N de notarias PROTOCOLUS
6.- Registro de fecha de firma definitiva

7.- Cancelacion de escritura v cuenta

8.- Consulta de nombres en el archive de indices
Sistl

9.- Relaciones y consultas de expedientes E)— ACCEF-O—AI'ChIVCIS

10.- Consulta de expedientes sin fecha prog. de firma

_ 11.- Consulta de expedientes proaramados para firma _
3.-Despues seleccionaremos la opcion MANT. CLIENTES.

anlenlm\ento al archivo de Expedienies

| | VALIDAR FORMA | | LIMPIAR FORMA | 9
DUPLICAR DEL EXP. LISTA CLIENTES MANT, CLIENTES EJECUTA FIN DE PROCESO
L/
[P e expeDiENTE - L] recHA|

TIPO DE OPERACION:| vl |

Ec()m(;o DECLENTE| | TIPODEPROTOCOLO| v

ABOGADO: v|  ASISTENTE:| pendiente de asignar. v|
BUFETE;| | | v|  RESPONSABLE:
ENTIDAD FEDERATIVA: v|  MUNICIPIO:[ v
ESTATUS:|.

alcani.com.mx ventas@alcani.com.mx
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4.-Seleccionamos la opcion EXUNI DIGITAL.

‘ EXUMNI DIGITAL | Iantenimiento al archivo de Exiadienle&

|[Cemvsnrona || wemrows | @)

EXUNI DIGITAL LISTA CLIENTES COMENTARIOS < CLIENTE BREV. S1G. CLIENTE > SIECUTA FIN DE PROCESO
e

FUNCION -=:|CONSULTA v | ESTE CLIENTE NO TIENE EXUNI (LFPIORPI)
LOS REGISTROS DE CLIENTES PUEDEN BUSCARSE POR SU CODIGO, RFC O CURP

EC()DIGOCLIENTE:‘“ ] [BRFC | Verificacién de contrib enel SAT [P C.URP:[REGISTRE LA CURP FECHA DEALTA: | 020522
TIPO:| ~|  BUFETE:| ~|  ABOGADO: | ~]

FORMA DE PAGO
PREDETERMINADO: 7 OR DEFINIR (59)

DENOMINACION: | |
CONTINUACION DENOMINACION: | |  REGIMEN FISCAL: PENDIENTE DE SELECCIONAR
MUESTRA DOMICILIOS:

~|  USOCFDI:[ GASTOS EN GENERAL (G03) v]

CALLE:] |
COLONIA / POBLACION: | |  DELEGACION:| |

ESTADO: | cODIGO POSTAL: | | pais: | v

TELEFONOS:| | | NACIONALIDAD[MEXICANG  ~ REGIMEN DE IVA[1 01600 ~|
EMAIL (1):] | EmAIL (2):] |

PAGINA WEB:| | MONEDA:[1PESOS 22100 MN.  ~]

¢LLEVA COMPLEMENTO PARA CANDIDATOS Y PARTIDOS POLITICOS DEL INE? ¢INCLUIR DOMICILIO DEL RECEPTOR EN ARCHIVO PDF DEL CFDI?
PARA PERSONAS MORALES, INDICAR LOS DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE:| | REC: ] CURP:
* PARA NUEVOS REGISTROS DE CLIENTES, CREAR PREVIAMENTE EXUNI DIGITAL (LFPIORPI). EL SISTEMA EXTRAERA EN FORMA AUTOMATICA CURP, NOMBRE(S) Y APELLIDOS. EL CODIGO DE CLIENTE SERA

SUGERIDO.

5.-Unavez dentro, seleccionar el tipo de anexo de acuerdo al tipo de cliente.
Nota: Este proceso solo aplica con anexos 3y 4.

| || vauoar For o

| FIN DE PROCESO |

‘ CONSULTA EXUNI's

EXPEDIENTE UNICO DE IDENTIFICACION (EXUNI)
LEY FEDERAL PARA LA PREVENCION E IDENTIFICACION DE OPERACIONES CON RECURSOS DE PROCEDENCIA ILICITA (LFPIORPI)

PARA CREAR UN EXPEDIENTE UNICO DE IDENTIFICACION INDIQUE SI EL CLIENTE O USUARIO ES:
PERSONA FiSICA NACIONAL O EXTRANJERO RESIDENTE TEMPORAL / PERMANENTE CON CURP (ANEX0 3) (O
PERSONA MORAL MEXICANA O DE DERECHO PUBLICO (ANEXOS 4/4BIS) @
PERSONA FiSICA EXTRANJERA VISITANTE SIN CURP (ANEXO 5) ()
PERSONA MORAL EXTRANJERA SIN RFC O EMBAJADAS (ANEXOS 6/6BIS)
ENTIDAD FINANCIERA O PERSONA CON REGIMEN SIMPLIFICADO (ANEXOS 7/7TBIS)
FIDEICOMISO (ANEXQ 8) O

PERSONA MORAL MEXICANA O DE DERECHO PUBLICO (ANEXOS 4/4BIS
& ES UNA PERSONA MORAL MEXICANA DE DERECHO PUBLICO ?

5.1.-Si el cliente es Persona Fisica (Anexo 3), 5.2.-Si el cliente es Persona Moral (Anexo 4/4

aparecera lo siguiente: BIS), aparecera lo siguiente:
1) PARA CREAR EXU: PERSONA HORAL MEXTCANA 0 DE DERECHO PUBLICD (ANEX0S 4/4815)
# E5 UNA PERSONA MORAL NEYICANA DE DERECHO PURLICO ? &

CRGAR R 5 LA ATITATTNSEAL OS] FORANTO 05 9 ENELSERVDR 1) SELECCIONAR TP DF CREACION D EXUN

CARGARCONSTRNCIADECURR ROF o I OF PG ) .
A)CAPTURKMANLAL .o B) WEDIANTE CARGA O CTF (CEDULA D IDENTIFICACIG lscaLDeLsar) ¥
QRTENER CURP EN FORMATD POF DESDE ELPORTAL

ul [ M n
bt ol e ) CARGAR CIFEN FORMATOPOF 0 19 E INDICAR IRD Y TP D PERSONA HORAL | CARGAR CF PIF PG
1) CATIRARREL PO FECHA COTITLCION:
. e v
3 SRR ATV ECNEATE v
TIPD DE ERGONA HORAL v

4] REISTRAR GENERALE ¥ APODERADO (PCTONA —
- 1) REGISTRAR DMICILID Y APQDERADD {OPCIONAL) | £

S]PRE'INMBDIM‘[MEWNI' (e (NUTA:L\[UPEIAN[MIIE(UNPHFUWIUFDFSEALHMMMMIIT‘J!‘JHUHEMEB(ELB(UNI(IJKKFSI‘UNII]ENTE]

CREAEXUN

3] PRESIONAR BOTON CREA EXUNI'

V0 EOR,ROCEER N G O S SO, 4) UNAVEL CREADO EL EXUNT, PROCEDER CON LA CARGA DE LOS DENAS DOCUNENTES,

i]UM"EZﬂEALEhIJ.lLﬁ.U.MDELUSDO(UIEMUSFIESIWRELBW CAREA D

5] UNA VEZ REALIZADA LA CARGA DE LOS DOCUMENTOS PRESTONAR EL BOTON “CARGA DOCUNENTOS”,

alcani.com.mx




Ejemplo de Anexo 4 Persona Moral Mexicana o de Derecho publico

6.-Para ambos casos, puede cargar el archivo de Cedula de Identificacidon Fiscal o Constancia
de Situacién Fiscal y presione el boton Finalizar.

1) SELECCIONAR TIPO DE CREACION DE EXUNI:

A) CAPTURA MANUAL Q o B) MEDIANTE CARGA DE CIF {CEDULA DE IDENTIFICACIOM FISCAL DEL SAT) @

CARGAR CIF EN FORMATO PDF o JPG E INDICAR GIRO Y TIPO DE PERSONA MORAL CARGAR CIF PDF [ JPG

1). CIF_Constancia SIECIMSA
17Jul2014.pdf

Archivo cargado: CIF_Constancia SIECIMSA 17Jul2014.pdf

7.-Despues de que se cargue el documento, seleccionaremos una opcién alo que aplique en
el apartado de GIRO y TIPO DE ACTIVIDAD. Para terminar seleccionamos CREAR EXUNI,
luego aparecera un BOt6RVerde para poder cargar el documento al expediente, seguido del
botén EJECUTA y nos regresara de forma automaética al alta de cliente.

1) SELECCIONAR TIPO DE CREACION DE EXUNI:

A) CAPTURA MANUAL '::_::' o B) MEDIANTE CARGA DE CIF (CéDULA DE IDENTIFICACION FISCAL DEL S5AT) @

CARGAR CIF EN FORMATO PDF o JPG E INDICAR GIRO Y TIPO DE PERSONA MORAL CARGAR CIF PDF [ JPG

Archivo cargado: CIF_Constancia SIECIMSA 17Jul2014.pdf

FECHA CONSTITUCION:

GIRD: [NO APLICA v

TIPO DE PERSONA MORAL: [ Sociedad anonima (s.a.) ]

2) REGISTRAR DOMICILIO ¥ APODERADO (OPCIOMNAL)

3) PRESIONAR BOTON "CREA EXUNI" CREA EXUNI

4) UNA VEZ CREADO EL EXUNI, PROCEDER CON LA CARGA DE LOS DEMAS DOCUMENTOS.

5) UNA VEZ REALIZADA LA CARGA DE LOS DOCUMENTOS PRESIOMNAR EL BOTON "CARGA DOCUMENTOS" .

UNA VEZ REALIZADA LA CARGA DE LOS DOCUMENTOS PRESIONAR EL SIGUIENTE BOTON - _

8.-Cambiaremos el estado de CONSULTA a ALTA, en el apartado de BUFETE y ABOGADO,
seleccionar el bufetey el abogado al que le corresponda, para continuar presionamos el botén
EJECUTA, si no hay errores nos regresara al alta del expediente.

\ E DOCUMENTOS EXUNICURP 1D RFC DOMI. CNBC ANEXO POD. APD. D APO. DOMI APQ.ESC. CONS.|
FINCON - CONUT XXvX X X X X X X

LOS REGISTROS DE CLIENTES PUEDEN BUSCARSE POR SU CODIGO, RFC O CURP

E'CODIGOCLIENTE:*SER\NTDEE ' [ARFC[SE0S1210N8 | Verfcasin ce conrbuyentes en el SAT [ C.URP: [REGISTRE LA CURP FECHADEALTA:| 020922
TIPO:| A SOCIEDAD ANONIMA 12 | BUFETE;| v|  ABOGADO:| v|
FORMA DE PAGO
PREDETERMINADG: . ENDIENTE SELECCIONAR v|  USOCFDI:| PENDIENTE SELECCIONAR v|
. . *
DENOMINACION: SERVICIOS INTEGRALES DE EJECUTIVOS CIMSA | REGIMEN CAPITAL:|SADE CV |
CONTINUACION DENOMINACION;| | REGIMEN FISCAL: [ GENERAL DE LEY PERSON.v| *

MUESTRADOMICILIOS: ENESTEARCHNO @ RISCAL(CH) O GEMERAES O DATOS CFDI 4.0
CALLE: CUAUTLA 102 |
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COLONIA/ POBLACION: MIRAVAL | DELEGACION: CUERNAVACA |
ESTADOMORELOS | CODIGOPOSTAL: 52210 | PAIS: Mexico v|
TELEFONOS: | | | NACIONALIDAD[MEXICAND v REGIMEN DE IVA| 1 01600 v/
EMAIL (1): ‘joseluis.perez@casaagp.cnm | EMAIL (2):| ‘
PAGINA WEB: | MONEDA:[1PESOS 72100 MN. v

¢LLEVA COMPLEMENTO PARA CANDIDATOS Y PARTIDOS POLITICOS DEL INE? ¢INCLUIR DOMICILIO DEL RECEPTOR EN ARCHIVO PDF DEL CFDI?

PARA PERSONAS MORALES, INDICAR LOS DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE;| | RFC:

alcani.com.mx . si@alcani,

[T ITIX


gsa_@msn.com
Texto tecleado
DATOS CFDI 4.0

gsa_@msn.com
Texto tecleado
*

gsa_@msn.com
Texto tecleado
*
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En el siguiente apartado tenemos tres opciones diferentes

MUESTRA DOMICILIOS: ENESTEARCHIVO @® FISCAL(CIF) O GENERALES O
|

l. EN ESTE ARCHIVO: Este apartado es el que contiene los datos para la realizacion de
facturas, estos se cargaran de la Cedula de Identificacion Fiscal o Constancia de
Situacion Fiscal, si se desea hacer cambios, solo deberd cambiar la funcidn
CONSULTA a CAMBIO.

MUESTRADOMICILIOS: ENESTEARCHNO @ RISCAL(CF) O GENERALES O
CALLE CUAUTLA 102 \

COLONIA! POBLACION, MRAVAL | DELEGACION: CUERNAVACA |
ESTADO:MORELOS | CODIGOPOSTAL: 62270 PAIS: [Mexic vl
TELEFONOS || | NACIONALIDAD/ MEXICANO | REGIMEN DE A/ 01600 v|
EMAIL [1]:|Jose|uis.perez@casaagp com ‘ EMAIL (2}:| ‘
PAGINA WEE| | MONEDA: 1PESOS 200N, |

£LLEVA COMPLEMENTO PARA CANDIDATOS Y PARTIDOS POLITICOS DEL INE? ¢INCLUIR DOMICILIO DEL RECEPTOR EN ARCHIVO PDF DEL CFDI?
PARA PERSONAS MORALES, INDICAR LOS DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

NOWERE | RG] cwRe ]

Il. FISCAL (CIF): Los datos que aparecen aqui pertenecen a la Cedula de Identificacion
Fiscal o Constancia de Situacién Fiscal, los datos aqui contenidos son los que
apareceran como predeterminados EN ESTE ARCHIVO.

MUESTRADOMICILIOS: EN ESTEARCHIVG O FISCAL(CIF) @ GENERALES O
CALLE: CUAUTLA 12 |

COLONIA! POBLACION: MIRAVAL | DELEGACION: CUERNAVACA |
ESTADOJMORELOS | CODIGOPOSTAL: 62200 | PAS: Mexio v/
TELEFONOS; I | NACIONALIDAD EXICAND v/ REGIWEN DEIA 1 01600 v|
EMAIL(1]:‘ioseluis‘perez@casaagp‘cum ‘ EMAIL(Z}:| |
PAGINA WEB: | MONEDA: 1 PESOS 200N, v|

¢LLEVA COMPLEMENTO PARA CANDIDATOS Y PARTIDOS POLITICOS DEL INE? ¢INCLUIR DOMICILIO DEL RECEPTOR EN ARCHIVO POF DEL CFDI?
PARA PERSONAS MORALES, INDICAR LOS DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE: | ReC coRR. ]

M. GENERALES: Ingreso de datos de domicilio manualmente, si se ingresan datos y se
aplican, estos se moveran al apartado de EN ESTE ARCHIVO.

MUESTRADOMICILIOS: ENESTEARCHNO O FISCAL(CI) O GENERALES @

CALLE |
COLONA/ POBLACION: - DELEGACION:| |
W0 | CONGOPOSTAL| s v
TELEFONOS| | | NACIONALIDAD HEXICAND  v| REGIMEN DEIA 1 01600 v/
EMAL 1 - EMAL ) |
PAGINA WE; | NONEDA: PESOS 771100 HN. |

;LLEVA COMPLENENTO PARA CANDIDATOS Y PARTIDOS POLITICOS DEL INE? ¢INCLUIR DOMICILIO DEL RECEPTOR EN ARCHIVO PDF DEL CFDI?
PARA PERSONAS MORALES, INDICAR LOS DATOS DEL REPRE SENTANTE LEGAL

NOWBRE | REC, coRR

ventasa@alcani.com.mx

Hextitha, O,
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9.-Despues de que se haya dado de ALTA, deberemos seleccionar el TIPO DE OPERACION,
el/la ASISTENTE y la DELEGACION, presionamos el boton EJECUTA para continuar.

| DELEGACION o MUNICIPIO NO REGISTRADO. |[ vaLoar rorua s roras | (@)
DUPLICAR DEL EXP. LISTA CLIENTES MANT. CLIENTES EJECUTA FIN DE PROCESO
N
ERRORES ENCONTRADOS...!

TIPO DE OPERACION NO REGISTRADC.

DELEGACION o MUNICIFIO NO REGISTRADO.

DOCUMENTOS EXUNICURP ID RFCDOMI.CNEC ANEXO POD. APQ.ID APO. DOMI. APO.ESC. CONS.

Xv X
Em EXPEDIENTE PROVISIONAL :[001873 |0 | FECHA:
TIPO DE OPERACION:| 241 PODERES (PERSONAS FISICAS) ~| [PODERES (PERSONAS MORALES)
Ecc‘:nleo DE PODERDANTE:|MEZCASARM | MEZCALES CASA ARMANDO!ISADE CV  TIPO DE PROTOCOLO[ 1 ORDINARIO v
ABOGADO:[ ADM ADMON ~|  ASISTENTE: [Al ALMA IBARRA OCANA v |
BUFETE:[ 157 | [157 SERVIDUMBRES DE PASO ~|  RESPONSABLE:
ENTIDAD FEDERATIVA:[ 1 CDMX ~| DELEGACION: 0012 TLALPAN 010 v
ESTATUS: | v]

N° DE PODERES / REVOCACIONES POR INSTRUMENTO: \:I

N° DE MANDANTES | PODERDANTES POR PODER O
REVOCACION:

ELPCDER QUE SE OTCRGA 25 [RREVOCABLE (LFPICRFI® g () o @

10.-Nos arrojara un recuadro, en el cual ingresaremos la descripcion u omitirlo cual sea el

caso con el boton EJECUTA.
EJECUTA | FIN PROCESO

DESCRIPCION ADICIONAL DEL EXPEDIENTE 001873 -0
LA DESCRIPCION MAXIMA NO PUEDE EXCEDER LOS 370 CARACTERES 0 5 RENGLONES

[PODERES (PERSONAS MORALES)

10.1.-Nos dara un aviso diciendo que la informaciéon ha sido guardada correctamente,
volvemos a presionar el botén FIN DE PROCESO.

| EJECUTA | FIN PROCESO |

pVISOS...!
MFORMACION GRABADA SATISFACTORIAMENTE

DESCRIPCION ADICIONAL DEL EXPEDIENTE 001873 -0
LA DESCRIPCION MAXIMA NO PUEDE EXCEDER LOS 370 CARACTERES O 5 RENGLONES

PODERES (PERSOMAS MORALES)

11.-La siguiente pestafia nos ayudara a ingresar los nombres de acuerdo a la operacién, dé
de alta alos comparecientes que requiera, en el caso de no ingresar mas o ya hayaterminado
deingresar alos comparecientes, presionaremos dos veces el boton EJECUTA paracontinuar
al final.

H VALIDAR FORMA H LIMPLAR FORMA |

EXUNI (LFPICRPI} | | DUPLICAR NDMBRES‘ | PAG, ANTERIOR ‘ ‘ PAG, SIGUIENTE ‘ ‘ EJECUTA | FIN DE PROCESO ‘

CAPTURA DE NOMBRES PARA INDICES CUENTA CON EXUNI + EXUNI (LFPIORPT) 1

C.URP.-» PRIMER RENGLON APELLIDOS - PRIMER RENGLON DOCUMENTOS EXUNI
FUNCION TIPO . . CARACTER EXUNI FoD || D || oom E5C
RFC.-> SEGUNDO RENGLON NOMBRE(S) -» SEGUNDO RENGLON CURF|| ID ||RFC|[DomI oo || apo || Bro | cons.

CAMBIO v || PERS MORAL v MEZCALES CASAARMANDO o ) v E

E ISAC051219M82

alcani.com.mx vantas@alcani.com,mx
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12.-Por altimo, nos arrojara el nUmero de expediente junto con la informacion del cliente.

‘ DUPLICAR DEL EXP. ‘ | LISTA CLIENTES ‘ ‘ CAPTURA NOMBRES | ‘ MANT. CLIENTES ‘ | COMENTARIOS | |
AVISOS...!

EJECUTA | ‘ FIN DE PROCESO ‘
Esta persona morzl YA tiene EXUNI--> MEZCALES CASA ARMANDO

DOCUMENTOS EXUNICURP ID RFC DOMI.CNBC ANEXO POD. APO. ID APO. DOMI. APO.ESC. CONS.

Xv X
EW EXPEDIENTE : 220075 -0 DESPLIEGA DESCRIPCION ADICIONAL [J  FECHA:| 50922

TIPO DE OPERACION:‘ 241 PODERES [PERSONAS FISICAS) V‘ |PODERES (PERSONAS MORALES) ‘
ECODIGO DE PODERDANTE:| MEZCASARM MEZCALES CASA ARMANDO!SADE CV  TIPO DE PROTOCOLO |1 ORDINARIO

v
ABOGADO: | ADM ADMON v|  ASISTENTE: Al ALMAIBARRA OCANA v
BUFETE:[157 | [157 SERVIDUMBRES DE PASQ v|  RESPONSABLE:| |
ENTIDAD FEDERATIVA:[1CDMX_ v| DELEGACION: [0012 TLALPAN 010 v|
ESTATUS:|

v]
N° DE PODERES / REVOCACIONES POR INSTRUMENTO: D

N° DE MANDANTES / PODERDANTES POR PODER O
REVOCACION:

[RREVOCABLE (LFRIORFIT o () yo @

alcani.com.mx




