
MANUAL DE USUARIO AdminCSF

1) Ingreso a la aplicación web AdminCSF

Del correo avisos@cfdidb.com.mx recibirás tu usuario y contraseña

 
Ir al link de acceso de la aplicación, ingresar usuario y contraseña y dar clic en login

2) Creación de links de carga y procesmiento de Constancias de Situación Fiscal y Cédulas 
Fiscales

Una vez autenticado, ir a la opción Crear link de carga dentro del menú superior

mailto:avisos@cfdidb.com.mx


Luego dar clic en Nuevo link

Se mostrará la pantalla para configurar tu nuevo link

Para el campo identificador: coloca una clave descriptiva para que puedas identificar las constancias
o cédulas cargadas en el link, esta clave te servirá para filtrar en las consultas de las cédulas, ejemplo
link-csf-clientes-empresa-sa-de-cv.



Para el campo Descripción: coloca una leyenda que quieras mostrar a tus clientes cuando abran el
link,   por ejemplo el nombre de la empresa, EMPRESA EJEMPLO SA DE CV.

Tipo de link: si solo solicitarás la constancias o cédulas selecciona la opción Sin formulario extra, si
quieres solicitar información adicional selecciona Con formulario Extra.

Si quieres permitir el subir la información escaneando el codigo QR de la constancia o cédula fiscal
selecciona la casilla “Habilitar camara web para cargar cédulas”, se debe contar con el codigo QR
de la cédula y el dispositivo desde donde se abre el link debe tener cámara y permisos de acceso a la
cámara para poder leer el código QR.

2.1 Ejemplo de creación de un link

Para nuestro ejemplo colocamos 
• El identificador link-csf-clientes-empresa-ejemplo
• En descripción colocamos como ejemplo Empresa Ejemplo SA de CV 
• Indicamos la opción “Con formulario Extra” y seleccionamos la casilla “Uso de Cfdi” para

pedir el uso de cfdi en el link
• Marcamos la casilla “Habilitar camara web para cargar cédulas”
• Marcamos la casilla “Permitir cargar multiples cédulas” 

El llenado nos queda como en la siguiente imagen



Por último damos clic en Guardar, con esto se ha creado el link con la configuración que indicamos

3) Uso del link
Damos  clic  en  “Ver  link”,   nos  abrirá  una  nueva  página  donde  se  podrán  cargar  las  cédulas  e
información configurada en el link

Ahora puedes Copiar la url y compartir (vía correo, whatsapp etc) el link con tus clientes para que
suban la información

https://cfdidb.com.mx/lectorCedulaFiscal/lectCedFiscal/dist/#/carga/cedulas/fiscales/link-csf-clientes-
empresa-sa-de-cv/4f14041ec3ddc7a1290ae758f9173c3f9a50a6cd

https://cfdidb.com.mx/lectorCedulaFiscal/lectCedFiscal/dist/#/carga/cedulas/fiscales/link-csf-clientes-empresa-sa-de-cv/4f14041ec3ddc7a1290ae758f9173c3f9a50a6cd
https://cfdidb.com.mx/lectorCedulaFiscal/lectCedFiscal/dist/#/carga/cedulas/fiscales/link-csf-clientes-empresa-sa-de-cv/4f14041ec3ddc7a1290ae758f9173c3f9a50a6cd


3.1 Uso del link, subiendo constancias de situación fiscal o cédulas fiscales

El usuario o tus clientes a quienes envías el link una vez que lo hayan abierto en su navegador web, 
pueden arrastrar los archivos o dar clic en el cuadro “Sube tus archivos o arrastra tus archivos” y 
seleccionar los archivos de la constancia de situación fiscal

Una vez seleccionado el archivo de la constancia de situación fiscal, debe seleccionar una opción  para 
Uso de CFDI

Considerar que si se suben varias constancias al mismo tiempo a todas se les aplicara el uso de cfdi 
seleccionado.



3.2 Uso de link con la opción de escáner o lector de código QR

Los clientes pueden escanear el código QR de su constancia de situación fiscal o cédula fiscal, como 
primer paso deben abrir el link desde el navegador de su dispositivo móvil

Luego seleccionar el botón “Escanea tu código QR”



Ahora debe dar permiso de acceso a la cámara seleccionando la opciones permitir

Permitir permiso



Seleccionar la cámara del dispositivo a utilizar para el escaneo

Seleccionada la cámara dar clic en Start Scanning para iniciar el escaneo



Activada cámara y escaner ubica el código QR en el recuadro del escáner hasta que lo detecte

La aplicación web indicará cuando haya realizado la lectura del QR



Se seleccionan los campos requeridos en este caso el Uso de CFDI

Y por último clic en Guardar, la aplicación nos indicará el mensaje “Cédula cargada para 
actualización”, con lo cual se ha cargado exitosamente la información



4) Consulta de la información cargada por los clientes a través de los links

Para consultar la información de las cédulas que los clientes van cargando, una vez autenticado en la 
aplicación dar clic en Cédulas de identificación fiscales

Mostrará la pantalla donde podemos consultar la información de las constancias de situación fiscal o 
cédulas fiscales

Se puede filtrar la consulta por rfc, razón social, por el identificador del link, rango de fechas en que se 
subieron las cédulas, incluyendo o excluyendo cédulas cargadas en links de nómina, filtro por etiquetas



Como ejemplo filtramos todas las cédulas que se han cargado en el link con identificador link-csf-
clientes-empresa-sa-de-cv

Dando clic en Buscar cédulas de identificación fiscal nos listará las cédulas que han subido los clientes
Columna Múltiples Regímenes Fiscales: Indica si la cédula tiene mas de un régimen en caso de tener 
dos manualmente se debe definir cuál régimen se utilizará.

Columna Nóminas: Indica si la constancia o cédula que se subio fue a traves de un link de nómina o 
no.
Columna Etiqueta: Muestra las etiquetas que se le hayan asignado al registro.

Columna Identificador de link: Muestra el identificador del link por el cual se subión la constancia de
situación fiscal o cédula.

Columna Estatus EFOS y EDOS: Indica si el rfc del registro tiene algún estatus de EFOS y EDOS.



Columna RFC: Indica el RFC encontrado en la cédula o constancia de situación fiscal

Columna Razón Social: Indica la Razón Social encontrada en la cédula o constancia de situación 
fiscal
Código postal: Indica el código postal encontrado en la cédula o constancia de situación fiscal

Régimen Fiscal: Indica los regimenes Fiscales encontrados en la cédula o constancia de situación 
fiscal

Código régimen fiscal: Indica el código del régimen fiscal de acuerdo al catálogo del SAT

Fecha carga/ actualización: Fecha en que se subió la constancia de situación fiscal



Columna ver cédula fiscal: En caso de haber subido  pdf de archivo se puede consultar el archivo
Columna Información extra: Se muestra la información de campos extra

5) Uso de etiquetas para  la administración  registros y exportaciones

Da clic en Crear etiquetas





Selecciona Etiquetar para los registros a los que se le quiera aplicar una etiqueta, como se muestra

ya seleccionados los registros que deseas  etiquetar da clic en Etiquetar cédulas seleccionas

Selecciona la etiqueta que quieres aplicar a los registros seleccionados



Ahora da clic en Guarda cédulas con la etiqueta seleccionada

De esta forma quedan etiquedos los registros seleccionados como se muestra en la siguiente imagen



Puedes aplicar varias etiquetas a los registros, de igual forma puedes eliminar las etiquetas que hayas 
asignado.



Al crear etiquetas puedes utilizar estas como parámetro en los filtros de consulta

6) Exportar información a Excel

Se puede exportar a Excel  ya se por etiquetas o por la consulta actual en la tabla(exportar lo que se está
visualizando en el momento), para exportar solo se debe dar clic en Exportar a Excel, esta acción te 
descargará el archivo de Excel en tu carpeta de descargas configurada en tu navegador web



Archivo excel con información de las cédulas

Listo puedes administrar la información fiscal de tus clientes, empleados y proveedores, reducciendo
los errores en captura y mejor detección de errores en la información fiscal.


