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1. Generalidades
ACI Facturacién es el modulo de SIFEI ACI utilizado para la emisién de los Comprobantes Fiscales Digitales

por Internet (CFDI), de Ingreso, Egreso, Traslado, Pago, en cumplimiento con la versién del CFDI 4.0.

Permitiendo al Usuario funcionalidades que le aseguren la simplicidad, eficiencia y seguridad al emitir sus
comprobantes a través del modulo de ACI Facturacion.

Nota: los cambios realizados para la version 4.0 estaran resaltados en color azul para poder identificar de
manera mas rapida los mismos.

1.1 Proposito

Brindar toda la facilidad al usuario de AC/ Facturacién, para poder dar de alta un cliente y producto, asi como
la emisién de su Factura de forma clara y sencilla.

12 Alcance

Este documento esta dirigido exclusivamente a los usuarios de ACI Facturacion que cuentan con una
anualidad vigente.

13 Requerimientos minimos

e Equipo de computo con Acceso a Internet

e Navegadores de Internet como Chrome, Firefox u Opera (se recomienda mantener la Gltima version).
e Ser cliente SIFEI

e Licencia vigente de ACI Facturacién
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2. Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema Sifei AC/ ingrese a la direccion http://sifeiaci.com.mx, tal y como se muestra en la
1.-Figura Pagina para inicio de sesion.

iBienvenido!
Iniciar Sesion en SIFEIAC!

Ingresa tu Usuario

Ingresatu Contrasena

Ingresatu RFC

- ‘ . &

Acepto los terminos y condiciones

Iniciar Sesion

Recuperar Contrasefia

© 2015 - SIFELACI
1.-Figura Pagina para inicio de sesion

Ingrese su informacién en los campos correspondientes: Usuario, Contrasefia y RFC.
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3. Agregar Cliente

Para agregar un Cliente se ubicara la seccion de “Catdlogos” que se encuentra de lado derecho del nombre
de su Médulo de Facturacién como se muestra en la -Figura Opcién Catadlogos.

Al [elel | ENMISION I E CATALOGOS Iﬁcomﬂsumméw ) SOPORTE

2.-Figura Opcion Catalogos.

Al efectuar esta accion se mostrara un submenu donde debera seleccionar la opcion “Clientes” tal como se
muestra en la Figura 3.

) 4 - I $ E ) §

Clientes Productos Sucursales Monedas mpuestas Alumnos
Locales

Figura 3. Opcion Clientes

Seguido a esta accidn, de clic en la opcidn “Agregar Cliente” que se muestra en la Figura 4 Datos Generales

: Listado Clientes 0 Ver Eliminados T Configuracion

Figura 4 Agregar Cliente

Al efectuar esta accion se mostrara una ventana con los diversos formularios para registrar la informacion
general del Cliente: Datos Generales, Domicilio Fiscal.

3.1 DATOS GENERALES

Colocara la informacion de su cliente como es RFC, Razon Social, Uso de CFDI (mismo que se puede cambiar
en el apartado de emision de factura) son datos obligatorios, una vez colocada la informacién de clic en el
boton que dice “SIGUIENTE" como se muestra en la Figura 4
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Ancio  EEMSION EREYANelelels | £ CONFIGURACION 0 SOPORTE

) & - i $ 2

Clientes. Productos Sucursales Monedas Alumnos

+ Agregar Cliente Listado Clientes = M0 Ver Eliminados | T Configuracion | & Exportar |~ 2 Importar

Agregar Clientes €@

I & DATOS GENERALES I AGREGAR CLIENTE/DATOS GENERALES PARA
A DOMICILIO FISCAL

{_ DATOS DE CONTACTO Clave Tipo RFC Contribuyente
[ CUENTAS CONTABLES CLI_000014 MNacional v *R.F C w
$ CUENTAS BANCARIAS “Nombre/Razon Social Correo Electronico Num Reg Id Trib

N [] Contribuyente IEPS
& CREDITO

*r EVALUACION

"Régimen Fiscal ‘cP Residencia Fiscal "Uso CFDI
601-General de Ley F v * Domicilio Fiscal México “ CNO1-Nomina ~
Id Externo

Figura 4 Datos Generales

Nota: Es importante validar el Cédigo Postal (Atributo residencia fiscal) y nombre del receptor en la
constancia de situacion fiscal, ya que estos datos se validan y en caso de no ser corrector la factura no se
timbraria.

En el caso de el régimen fiscal este de pendera del tipo de persona ya sea moral o fisica y esto condiciona
el uso del CFDI el cual va a ir ligado al tipo de régimen fiscal estos datos deben ser validados de igual
manera con el cliente y de la mano de la constancia de situacion fiscal y los catadlogos del SAT.

3.2  DOMICILIO

Coloque el domicilio de su cliente, una vez colocada, de clic en “Domicilio Principal”-"AGREGAR”, en la
parte inferior de clic en “"GUARDAR" como se muestra en la Figura 5 Domicilio Fiscal.

Nota: el domicilio fiscal solo aparecera en el PDF de forma informativa como tal como en la version 3.3.
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Agregar Clientes @

& DATOS GENERALES AGREGAR CLIENTE/DOMICILIO FISCAL PARA:
A DOMICILIO FISCAL

Calle No. Interior No. Exterior Colonia
™ S/C SIN SIN SIC
. Referencia C.P: Localidad Estado
— Q SELECCIONAR v
Municipio Pais [ Domicilio Principal
SELECCIONAR v Meéxico v

SIGUIENTE GUARDAR

Si toda la informacion obligatoria fue colocada aparecera un mensaje “Cliente Agregado Correctamente”.

Figura 5 Domicilio Fiscal

4. Agregar Producto/Servicio

Para Agregar un Producto/Servicio en el menu que se muestra de lado derecho se ubicara la seccién de
“Catalogos” como se muestra en la Figura 6

Al [elel | ENMISION I E CATALOGOS Iﬁcomﬂsumméw ) SOPORTE

Figura 6 Catalogos

"nou

Aparecera un segundo menu de clic en “"Productos”-"Agregar Producto” Figura 7

1 — =
Clantes Producios Sucursales Monedss mpuestos Alumnos
Locales

I Listado Productos T Ver Eliminados

Figura 7 Agregar Producto
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Aparece entonces una ventana para agregar la informacién del Producto/Servicio que desea registrarse.
Los campos marcados con “*" en color rojo son obligatorios Figura 8.

Capture los Datos Generales del Producto/Servicio. Seleccione el Tipo (Producto/Servicio), el NUmero De
Identificacion (“No. Identificacion”) permite colocar alguna clave de caracter interno Figura 8.

PRODUCTOS/SERVICIOS (DATOS GENERALES)

*

Tipo No. Identificacion Buscar ClaveProdServ “ClaveProdServ
Seleccione v Q Noexiste enelcat v Q
“Clave Unidad "Precio Unitario Unidad "Descripcidn
Seleccione N Seleccione M B2
Descripcién Adicional Kit

be NO Activar Datos Adicionales

Figura 8 Datos Generales

Para colocar la Clave del Producto o Servicio el sistema proporciona dos opciones las cuales son por Clave
(NUmeros) o por la Descripcion Figura 9 Buscar por Clave

Para buscar por Clave teclee los digitos de su Producto/Servicio y de clic en el icono que esta aun lado, se
mostrara la descripcién de esa clave, Figura 9 Buscar por Clave

Para buscar por Descripcion de clic en el icono de busqueda que se muestra de lado derecho de
“ClaveProdServ” Figura 9. Aparecerd una nueva ventana en la cual colocara la descripcion, de clic en el
botén que dice “Buscar en Catalogo”, desplegara una lista, se ubicaray seleccionara el que corresponda a
su Producto/Servicio, de clic en “Agregar” Figura 9 Buscar por Clave

PRODUCTOS/SERVICIOS (DATOS GENERALES)

*Tlpo No. ldentificacion Buscar ClaveProdServ “ClaveProdServ
Seleccione v Q No existe enelcat v Q
“Clave Unidad "Precio Unitario Unidad "Descripcion
Seleccione v Seleccione v o P
Descripcion Adicional Kit

LT
[

NO Activar Datos Adicionales

Figura 9 Buscar por Clave
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Busgueda en Catalogo

Descripcion
P

-

20102300 | Vehiculos de servicio de mineria subterranea

20102307 | Repuestos o accesorios de vehiculo de servicio minero subterraneo
20121212 | Tapones de servicio de fracturacion

20143300 Equipo para servicio de oleoductos

25191605 | Moédulos de servicio para naves espaciales

26121659  Cable de bajada de servicio cuadruple de aluminio conductor
26121660 @ Cable de bajada de servicio diplex de aluminio conductor

26121661 | Cable de aluminio conductor subterraneo de entrada de servicio

Figura 10 Buscar por Descripcion

Seleccione la Clave de Unidad de medida del Catalogo SAT del Producto/Servicio, se colocara la
descripcion de esa clave y mostrar un listado, de clic en el que corresponda al mismo, el Precio Unitario
(costo Antes de impuestos y descuentos), la Unidad colocara la descripcién que se muestra en la opcién de
Clave de Unidad (es de caracter interno, no se muestra en el PDF de la factura), para agregar una nueva
Unidad de Medida, seleccione el icono de “+" ubicado del lado derecho del campo “Unidad”. Indique una
Descripcién (misma que se mostrara en el PDF de su factura) y una Descripcidon Adicional si asi lo requiere.

PRODUCTOS/SERVICIOS (DATOS GENERALES)

-

Tipo No. ldentificacion Buscar ClaveProdServ “ClaveProdServ
Seleccione v Q No existeenelcat v Q
‘Clave Unidad "Precio Unitario Unidad "Descripcion
Seleccione - Seleccione v o bt
servicig| Q Kit

Linea de telecomunicaciones
€N Senvicio bee NO Activar Datos Adicionales

Linea de telecomunicaciones
en senicio promedio

Unidad de semvicio I

Figura 11 Clave de Unidad

Agregue los Impuestos del Producto/Servicio. El IVA por defecto es del 16% para los Productos/Servicios
Active las casillas de IEPS, ISR, IVA Retenido, IEPS afecta IVA, en caso de ser requerido. Para registrar el
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Producto/Servicio finalmente dé clic en el boton “"GUARDAR" Figura 72 Impuestos

IMPUESTOS
VA IEPS IEPS Afecta IVA
IVA Tasa Mormal (16%) v TipoFactor Tasa o Cuota
Base IVA Tasa v Seleccionar rango v
Porcentaje v Base
Valor
100
IVA Retenido ISR IEPS Tasa W
Tasa VA Retenido Tasa ISR Tasa o Cuota IEPS

Seleccionar rango v

Nota: Todos los datos marcados en ~ son obligatorios

Figura 12 Impuestos

Si todos los campos requeridos fueron capturados, aparecera un mensaje “Producto/Servicio Registrado
Correctamente”.

5. Emisidon de Factura

Para Emitir su comprobante ubicara en el menu la opcién que dice “Emision”, de clic en “Emitir
Comprobante” Factura 733.

A Ncio B CNENERYE E CATALOGOS | £ CONFIGURACION | ) SOPORTE

[ -
b = & .3
Emitir Listado Complementos Addendzs
Comprobante

Factura 13 Emision

Para iniciar con la emisién de su factura, seleccione el Tipo de CFDI que desea emitir (Ingreso, Egreso,
Traslado, Pago).

A continuacion, seleccione el Lugar de Expedicion del CFDI del campo “Expide (Sucursal)”.

Para visualizar el domicilio Fiscal de la Sucursal, de clic en el icono que aparece a la derecha de este
campo. La informacion de la sucursal se mostrara en una ventana.

Una vez seleccionados esos datos, se cargaran las series existentes; a la derecha del campo “Serie”
aparecera el folio con el que se emitira la factura

Lo Inteligente hecho Simple
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Se agregé el campo Exportacion el cual es un campo obligatorio para la versién 4.0, se omitié la clave 02
de este campo debido a que esta clave solo se usa con el complemento de comercio exterior el cual no es
parte del sistema.

Para visualizar mas opciones del comprobante (Moneda, Tipo de Cambio, Relacionar CFDIs.), de clic en el
boton verde con la leyenda “"Haz click para ver mds opciones”, se visualizaran otras opciones adicionales
como se aprecia en la Figura 15: Seccién comprobante.

Comprobante
“Tipo de CFDI “Expide(Sucursal) “Serie "Exportacién
Ingreso o | Puebla | ® ® | FAC [Fotio 01-No aplica
6
Factura global
O
Moneda Tipo de Cambio @ Namero de Orden Relacionar CFDIs

MXN Peso Mexicano hd 1

Motivo Descuento

Figura 15: Seccion comprobante

En la parte inferior de la misma seccién viene una nueva opcioén factura global la cual se puede marcar, al
seleccionarla podremos llenar la informacién correspondiente a “periodicidad, meses y afio “que
corresponden a datos para una factura global como se muestra en la Figura 16 Generar Factura

Comprobante Ole
“Tipo de CFDI "Expide(Sucursal) “Serie “Exportacion
Ingreso o [ Puebla |® @ |Ffc [Folio 01-No aplica y

[}
Factura global

Haz click para ver mas opciones

Informacion Global

"Periodicidad "Meses fio

A
[ orDiarc /| I 01-Enero VI I 2022 VI

Figura 16 Opciones de factura global

En la seccién de clientes, si se marco la casilla de factura global se predeterminada como receptor al RFC
genérico nacional.

Para agregar al cliente de clic en “Seleccione un Cliente”, mostrara un listado de clientes y usted pod
colocar las primeras letras del RFC o en su caso puede las primeras letras de la Razén Social. Una vez
seleccionando el cliente el campo Contribuyente se cargara automaticamente indicando si el cliente es una
Persona Fisica o Persona Moral. Indique el Uso de CFDI seleccionando una opcién del campo “Uso CFDI". A
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continuacién, seleccione un Método de Pago y Forma de Pago. En caso de seleccionar la opcién “Pago en
Parcialidades o Diferido” la forma de pago se carga automaticamente y no es posible modificarla, Figura .

Para agregar otra informacién adicional dé clic en el botdn con la leyenda “Haz click para ver més
opciones”. Apareceran los campos para agregar Numero de Cuenta de Pago, Condiciones de Pago, Dias de
Crédito y Observaciones a la comprobante Figura 76 Generar Factura.

Receptor ®
“Cliente “Contribuyente :
XAXX010101000 - Publico en general H v |+ @ Erwane i v
“Uso CFDI Método de pago: ‘Forma de pago:
G03 - Gastos en general v Pago en una sola exhibicion v 01 - Efectivo =

Haz click para ver mas opciones

Figura 17 Receptor

Para agregar los conceptos a la factura, indique la Cantidad, si cuenta con el Numero de Identificacion del
producto o servicio capturelo en el campo “No. Identificacion” y a continuacion dé clic en el boton de lado
derecho. Para buscar su Producto/Servicio de clic en donde dice "SELECCIONE PROD/SERV" mostrara un
listado del cual podra selecionar el que corresponda o en su caso puede colocar las primeras letras del
mismo y mostrara todas la coincidencias con esa letras. Se colocaran en automatico los datos de Clave Sat,
Descripcién Sat, Unidad de medida, Valor Unitario. El Importe sera correspondiente a la cantidad de
productos por el Valor Unitario. Una vez capturada la informacién del concepto, de clic en el boton
"AGREGAR", Figura 14.

Concepto ®

# Desglosar IEFS

“Cant. No. Identificacion "Producto/Servicio
Q SELECCIONE FROD/SERV v |4
Editar Descripcién
“Clave Sat *Descripcion SAT ‘Unidad de medida Valor Unitario
Descuento Importe
% [T

AGREGAR

Figura 14 Concepto
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El Concepto aparecera en el listado marcado en color azul. Cada concepto cuenta con las opciones de
editar el concepto, duplicar (genera una copia del concepto), agregar impuestos locales y eliminar el
concepto mostradas dentro del recuadro rojo de la siguiente Figura 15.

Acciones

BOR0

Cantidad Mo. Identificacion Producto/Servicio  Unidad Valor Unitario Descuento Importe

1 123456 ALIMENTO 52 31000 % 1000,000000

Figura 15 Partida

En la parte posterior aparece la informacién de los impuestos: IVA, ISR, Descuento, Subtotal y Total del
CFDI, asi como el Importe con Letra. Encerrado en rojo se encuentran los botones para “Generar” la factura
(timbrar) o “Cancelar” el guardado. Encerrado en rojo debajo de Generar se encuentran los botones para
“Guardar Borrador” (Unicamente guarda el comprobante) o “Guardar y Visualizar” (gquarda y muestra el
PDF generado por el comprobante guardado).

Nota: por el momento nuestra opcién de pre factura estara deshabilitada en este primer lanzamiento de
la version 4.0, la cual sera activada hasta nuevo aviso o proxima actualizacion del sistema, estaremos
informado sobre los préximos cambios

IMPORTE CON LETRA: UN MIL CIENTO SESENTAFESOS 00/100 M.N.
OBSERVACIONES:
DESGLOSE DE IMPUESTOS RETENIDOS:

SUBTOTALQ $1000.000000

DESCUENTOQ 50.000000

DESGLOSE DE IMPUESTOS TRASLADADOS:

VA Tasa Mormal 16% 160.000000 IVA TASA (%16.00) $160.000000
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DESGLOSE DE IMP LOCALES RETENIDOS:

DESGLOSE DE IMP LOCALES TRASLADADOS:

Figura 16 Generar Factura

Pagina 11 de 17

IEPS:

IVA RETENIDO

ISR RETENIDO-

IMPUESTOS TRASLADADOS @

IMPUESTOS RETENIDO 56

IMP LOCAL TRASLADADOS

IMF LOCAL RETENIDO S

TOTALO

50.000000

30.000000

$0.000000

$160.000000

50.000000

50.000000

50.000000

$1160.000000

" Guardar borrador | [GUATdAT y visualizar

Al dar clic en “Generar”, el comprobante se guarda en el sistema, a continuacion, aparecera una ventana
indicando que se esta timbrando Figura 17

Lo Inteligente hecho Simple
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PRE FACTURA GUARDADA CORRECTAMENTE

Espera un momento mientras lo timbramos

Figura 17 Timbrando

Al finalizar el Timbrado saldra un segundo mensaje que dice “Su Factura fue timbrada con éxito”.

Lo Inteligente hecho Simple
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6. Listado de CFDI

Para visualizar su comprobante ubicara en el menu la opcion que dice “"Emision”, de clic en “Listado”Figura
18 Listado

A Ncio B CRENERIN E CATALOGOS | ## CONFIGURACION | ) SOPORTE
B = -2 [, B

Emifir Listado Complementos Addendas
Comprobante

Figura 18 Listado

Le mostrara el listado de los comprobantes que se tengan timbrados o sus Borradores guardados.

Aparecera la informacion de la factura como es la serie/folio, fecha de emision, cliente, total, tipo de
documento, status, estado de cancelacidn, folio fiscal y las acciones que se pueden realizar en cada uno de
los comprobantes, Figura 19.

Las dos primeras opciones nos permitiran descargar por separado el PDF y el XML del comprobante
mismo que se muestran con los colores azul marino y verde, la tercera opcién descarga en un comprimido
los dos archivos (PDF y XML), Figura 19.

Mostrara un icono en forma de sobre de color blanco en el cual reenviara la Factura al correo que tiene
registrado el cliente, el segundo icono en forma de sobre transparente enviara a otro correo que no esté
registrado en el sistema, Figura 19

Las ultimas opciones seran para agregar una adenda que esta en color verde y en un recuadro color rojo
el icono en forma de bote nos permitira cancelar el comprobante, Figura 19

FECHA H TIPO ESTADO
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Figura 19 Listado de Facturas

Aparecera la informaciéon de la pre-factura como es la serie, fecha de emision, cliente, total, tipo de
documento, status, estado de cancelacidn y las acciones que se pueden realizar en la pre-factura.

Las primeras dos acciones que estan en un recuadro color azul le permitiran editar y timbrar esa pre-factura,
Figura 20.

Las dos opciones que nos muestran en el recuadro color rojo le permitiran ver el PDF o eliminar es
disponibles préximamente ese documento, Figura 20 Opciones Pre-factura
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FECHA 1

SERIE/IFOLIO EMISION RFCICLIENTE

AB/ 2020-04-06 XAXX010101000/Publico
11:32:26 en general H

AB221 2020-04-06 XAXX010101000/Publico
10:38:45 en general H

TIFO
TOTAL DOCUMENTO STATUS
§23.550000 =
59 500000 Ingreso Timbrado

Figura 20 Opciones Pre-factura
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7. Glosario de Términos

XML
Extensible Markup Language. Es el lenguaje de programacion utilizado para crear facturas electronicas y en
realdad se utiliza para distintos tipos de documentos informaticos.

PDF

Formato de la empresa Adobe que es ampliamente utilizado para generar diferentes representaciones de
documentos. Para la factura electronica se ha convertido en un estandar para las representaciones impresas
de los comprobantes-

CFDI

Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet. Este es el nuevo mecanismo de comprobacion fiscal,
actualmente en su version 3.3. Afdade un timbrado a los XML generados por los emisores que sellan los PAC
para asegurar su estructura principal y brindar legitimidad al comprobante.
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8. Referencias

ANEXO 20

http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Documents/cfdv33.pdf

GUIA DE LLENADO

http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Documents/Gu%C3%ADaAnexo020.pdf

CATALOGOS

http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Documents/catCFDI.xls

FORMATO DE FACTURA (ANEXO 20)

http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Paginas/Anexo 20 version3.3.aspx
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9. Informacion de Contacto con SIFEI

CENTRO DE SOPORTE TECNICO SIFEI

Acceso a recursos de Soporte Técnico de los productos y servicios de SIFEl, Preguntas Frecuentes, Manuales
de Usuario, Manuales Técnicos, Notas Técnicas, entre otros.

Direccion electronica Centro de Soporte Técnico SIFEI

TELEFONOS DE CONTACTO

Orizaba, Ver. +52 (272) 726 6999

ATENCION A INCIDENTES

La atencién a incidentes se realizard mediante una herramienta de gestién de incidentes y la comunicacion
se realizard mediante correo electrdnico.

Correo Electronico soporte@sifei.com.mx

HORARIO DE ATENCION

El horario de atencién a clientes y de Soporte Técnico para para preguntas, dudas o problemas de la
aplicacién es:

Lunes a viernes De 09:00 a 19:00 hrs.

PAGINAS OFICIALES DE SIFEI

Sitio web http://www.sifei.com.mx/

Facebook http://www.facebook.com/sifeimexico

Twitter http://twitter.com/#!/SIFEIMexico

YouTube https://www.youtube.com/channel/UCDSLHrFOg2tGvG3AruHNmaw

LinkedIn https://www.linkedin.com/company/18265037/

UBICACION DE OFICINA MATRIZ

Primera Privada de Oriente 17 No. 32
Col. Centro, Orizaba, Veracruz, México
CP 94300

<Fin del Documento>
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