
 

 

Manual Alta de Clientes y Exuni 

 Creación de un Expediente por medio de Constancia de Situación Fiscal 

 

1.-El usuario deberá ingresar al menú dos (Expedientes y escrituras). 

 

2.-Ingresr al submenú 1 (Creación y mantenimiento de expedientes). 

 

3.-Despues seleccionaremos la opción MANT. CLIENTES. 

 



 

 

4.-Seleccionamos la opción EXUNI DIGITAL. 

 

5.-Una vez dentro, seleccionar el tipo de anexo de acuerdo al tipo de cliente. 

 Nota: Este proceso solo aplica con anexos 3 y 4. 

 

5.1.-Si el cliente es Persona Física (Anexo 3),  

aparecerá lo siguiente: 

 

5.2.-Si el cliente es Persona Moral (Anexo 4/4 

BIS), aparecerá lo siguiente: 

 



 

 

Ejemplo de Anexo 4 Persona Moral Mexicana o de Derecho publico 

6.-Para ambos casos, puede cargar el archivo de Cedula de Identificación Fiscal o Constancia 

de Situación Fiscal y presione el botón Finalizar. 

 

7.-Despues de que se cargue el documento, seleccionaremos una opción a lo que aplique en 

el apartado de GIRO y TIPO DE ACTIVIDAD. Para terminar seleccionamos CREAR EXUNI, 

luego aparecerá un botón verde para poder cargar el documento al expediente, seguido del 

botón EJECUTA y nos regresara de forma automática al alta de cliente. 

 

 
 
8.-Cambiaremos el estado de CONSULTA a ALTA, en el apartado de BUFETE y ABOGADO, 
seleccionar el bufete y el abogado al que le corresponda, para continuar presionamos el botón 
EJECUTA, si no hay errores nos regresara al alta del expediente. 
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En el siguiente apartado tenemos tres opciones diferentes 

 

I. EN ESTE ARCHIVO: Este apartado es el que contiene los datos para la realización de 

facturas, estos se cargaran de la Cedula de Identificación Fiscal o Constancia de 

Situación Fiscal, si se desea hacer cambios, solo deberá cambiar la función 

CONSULTA a CAMBIO. 

 

II. FISCAL (CIF): Los datos que aparecen aquí pertenecen a la Cedula de Identificación 

Fiscal o Constancia de Situación Fiscal, los datos aquí contenidos son los que 

aparecerán como predeterminados EN ESTE ARCHIVO. 

 

III. GENERALES: Ingreso de datos de domicilio manualmente, si se ingresan datos y se 

aplican, estos se moverán al apartado de EN ESTE ARCHIVO. 

 



 

 

9.-Despues de que se haya dado de ALTA, deberemos seleccionar el TIPO DE OPERACIÓN, 

el/la ASISTENTE y la DELEGACIÓN, presionamos el botón EJECUTA para continuar. 

 

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

caso con el botón EJECUTA. 

 
10.1.-Nos dará un aviso diciendo que la información ha sido guardada correctamente, 

volvemos a presionar el botón FIN DE PROCESO. 

 
11.-La siguiente pestaña nos ayudara a ingresar los nombres de acuerdo a la operación, dé 

de alta a los comparecientes que requiera, en el caso de no ingresar más o ya haya terminado 

de ingresar a los comparecientes, presionaremos dos veces el botón EJECUTA para continuar 

al final. 

 



 

 

12.-Por último, nos arrojara el número de expediente junto con la información del cliente. 

 

 


