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1. Introduccion

Para tener un entendimiento general de esta quia, se definiran algunos conceptos o partes del Sistema para reconocerlos y
tenerlos en cuenta al momento de navegar a través de sus funciones.

l. Notas de esta guia

Se manejaran 3 tipos de informacion adicional al texto:
i. Notas importantes: Para informacion adicional que debe tomarse en cuenta debido a que afecta el proceso mencionado.
ii. Notas: Para informacion adicional a considerar.

iii. Tips: Para informacién adicional que podria ser de ayuda.

Ejemplo aplicativo:
Nota importante: Todos los datos a los que se antepone un * son obligatorios.

Il. Paneles

El Sistema se divide en (Imagen1):
a) Panel izquierdo del Sistema

b) Panel central del Sistema

¢) Panel derecho del Sistema

Imagen 1
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lll. Navegacion

Para navegar a través del Sistema, éste posee barras de desplazamiento que permiten explorar mejor lo que algunas veces no
es visible debido al tamafio de la ventana o la resolucion de la pantalla (Imagen 2).

' Folios Digitales |« % update " ol e
Buscar | .o C
AAADLO101AAR * 1 Gira
ARFEMDADORA DE MAQUINARLA GEMNERAL -
Cert: DOODID00000 102655336 B3 Factura
Expira: 29/7/2022 Parsonalraciin
-
MI SUCURSAL & Datos del Receptor
Ingreso ' TESTi— HERRAMIENTAS ZITRO Régimen Fiscal "
. v Régimen Fiscal Agrega
S A (eI h ® Direccitn Fiscal Pubbco en gereral Exxtranferes sin RFC Verka Global
e Pequefio Contribuyente -
Folo 54 PONIENTE Referancia
Crédios B PUEBLA =
Vigencia | Forma de
2 ATLINCO ® ranoe U
@ Factura LOMAS DEL SUR PUERLA
44775 Menco
B Factura Total de parcisbdades
B dota de Crédiie haitro@hotmal, com
. Recibo .
B Recibo de Donatariffl Folo Fiscal
B Carta Porte ‘
O Configuracitn Y o
Reportes “ i= Agregar Concepto : Monko tacal : "
Inacisda I v
Imagen 2

Nota: Algunas ventanas emergentes o tablas también usan barras de desplazamiento, ubicarlas y usarlas para consultar la
informacion de forma integra (Imagen 3).

TMULG LEYEMNDA
Donataria “ske comprobante ampara un donativo, el cual sera destinado por la d
el caso de que los bienes donados hayan sido deducidos previamente
donativa no es deducible, La reproduccién no autorizada de este com
3z disposiciones fiscales,

Faciura a Credito b3 factura debera ser pagada en una sola exhibidon vy sera valida si
ora o sello y firma del cajero o bien, comprobante de pago, o de depd
tino asignada por [razon sodal emisor] para este proposito. B pago di

iores o de consumaos no induidos en la misma. Los titulos de aédito d

3 Resultados  /magen 3
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2. Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

La subseccion de los Comprobantes Fiscales Digitales Emitidos corresponde a la tabla de resultados de la busqueda con todas
sus funciones. Tras ejecutar una buisqueda con la informacidn especificada, la tabla muestra los resultados obtenidos, pudien-
do seleccionar uno, dos, tres, todos o ninguno, para que de este modo se pueda trabajar con ellos.

El sistema permite descargar los comprobantes fiscales encontrados, cancelarlos, enviar un comprobante por correo electré-

nico y descargar un reporte de la bisqueda (Imagen 4).

B comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

[ =eleccionar Todos

Diescargar Comprobante

| Serie | Folo | Fecha Receptor | uuD
O A 1 11/0472013  TEST900427FDI  8D265251-7ES7-TEST-TEST-DACF
O a 2 11/04/2013  TESTO00427FDI  BA245DA-TES7-TEST-TEST-34F7
O a 3 11/04/2013  TESTO00427FDI  CE970281-7ES7-7ES7-TEST-DBF3;
O a 4 11/04/2013  TESTO00427FDI  AFSCT021-TEST-TEST-TES7-SFT0
O a 5 11/04/2013  TESTO00428FDI  SBFTS06F-TEST-TEST-TEST-B7599
O a 6 11/04/2013  TEST900429FDI  739653AD-TEST-TEST-TES7-BEDS
O a 7 11/04/2013  TESTO00430FDI  B868F4086-TEST-TEST-TEST-330A3
O a 8 11/04/2013  TEST900427FDI  FB4SDOCF-TEST-TEST-TES7-2006
O a 9 11/04/2013  TESTO00428FDI  CBF2F390-7EST-TES7-TEST-92B11
O a 10 11/04/2013  TESTO00429FDI  BSEB2792-TEST-TEST-TEST-04A0f
O a 11 11/04/2013  TEST900427FDI  3BGAE4DB-TEST-TEST-TEST-FAG1

Descargar Reporte

Las funciones que se realizan en esta subseccion son las siguientes:

11 Resultados

Enviar comprobante por E-mail

Imagen 4
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3. Descargar Comprobante

Para descargar uno o varios comprobantes es necesario marcar su casilla correspondiente en la tabla de resultados obtenidos,
y posteriormente hacer clic en el botén “Descargar Comprobante” (Imagen 5).

B comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

Descargar Comprobante Cancelar

[ seleccionar Todos

| serie | Foio | Fecha |  Receptor uun

] 1 110042013 TESTO00427FDI  BD265251-7E57-TES7-TEST-0ACF
A 2 11/04/2013  TESTO00427FDI  BEA24SDA-TEST-TEST-TEST-34FT]
A 3 11/04/2013  TESTO00427FDI  CES70281-7ES7-TES7-TEST-DEF
A 4 11/042013  TESTO00427FDI  AFSC7021-7ES7-TEST-7EST-5FT0
A 5 11/042013  TESTO00428FDI  5BF7506F-7ES7-7EST-7EST-B7589
O a 6 11/042013  TESTI00429FDI  739653AD-7ES7-TES7-7EST-BEDS
O a 7 11/04/2013  TESTO00430FDI  BGAF4086-7ES7-7EST-TEST-339A3
o a 8 11/042013  TESTO00427FDI  FB4SDOCF-7ES7-TES7-7ES7-2006
O a 9 11/042013  TESTO00428FDI  CBF2F380-7ES7-7ES7-TES7-9281
O a 10 11/042013  TESTI00429FDI  B5EB2792-7EST-TEST-TEST-D4ASH
O a 11 11/04/2013  TESTO00427FDI  3BGAE4DB-TEST-TEST-TEST-FAGY
—

11 Resultados

Descargar Reporte

Enviat comprobante par E-mail / ma g en 5

Una vez pulsado el botdn el sistema abrird una ventana preguntando en que formato desea descargarse el mismo, ya sea en
XML o PDF, como muestra la imagen 6.

o o)

AVISO ==

? & Gue tipo de archivo desea descargar?

Descargar XML || Descargar PDF Cancelar

Imagen 6
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a) Descargar XML:

Para realizar la descarga en formato XML el botdn “Descargar XML" se abrird una nueva ventana, en la cual debe de seleccio-

narse el directorio donde se guardaran los archivos. Para descargarlos seleccionar la carpeta y pulsar el boton “Guardar”, o
“Cancelar” y regresar a la tabla. Los comprobantes generaran una carpeta.

Tip: Se recomienda descargarla en “Escritorio” y reubicarla después adonde se desee (Imagen 7).

i

$ Seleccione directoric donde se descargaran los archivos

Guardar en: | Desktop m =

Nombre Tamaiio Tipo de ele... [Fecha de mo..

= Bibliotecas

= Equipo

= Red
Mombre de la Carpeta:
Archivos de Tipo: ITodos los Archivos |E|

Guardar Cancelar
Imagen 7

Una vez descargado, el Sistema arrojard un mensaje anunciando que el proceso anteriormente mencionado ha sido comple-
tado satisfactoriamente (Imagen 8).

P

Mensaje

® De=carga de Comprobante(s) Exitoso.

Aceptar

Imagen 8
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Con la carpeta de los comprobantes ya descargada, abrirla y hacer doble clic para abrir el archivo XML deseado y consultar el
contenido del comprobante (de manera predeterminada, el Sistema Operativo del equipo lo abrira con un navegador web
como Internet Explorer, a menos que se haya elegido algun otro programa), como muestran las imagenes 9y 10.

C)_C) [+ Comprobantes_20130411-120323 = [ é3 J[ Buscor Comprobantes_ z0130411-1
Qrganizar = Incluir en biblioteca = Compartir con » Grabar MNueva carpeta
~
-
< Eavoritos Nembre Fecha de modifica.. Tipo
& Descargas =] A1-8D265251-7E57-7E57-7E57-0ACF3386... 11/04/201312:03 ... Decumente XML
B Escriterie |&] A2-B6A245DA-TEST-TES7-TEST-34F7296F... 11/04/201312:03... Documente XML
=1 Sitios recientes 2| A3-CE970281-7E57-7E57-7E57-DBF328C9... 11/04/201312:03 ... Documento XML
=] Ad4-AF5CT021-7E57-7E57-TE57-5FT016FA.,.  11/04/201312:03 .., Documento XML
3 Bibliotecas = 2] A5-58F7506F-7E57-7E57-7TE57-B7599889E...  11/04/201312:03... Documento XML
3 Decumenteos || BITACORA 11/04/201312:03... Documento de tex..
=] Imagenes
JY Musica
B videos
"% Equipo
- 4 m }
’ & elementos
Imagen 9
€ C:\Users\ s Desktop\Comprobantes_20130411-120323\A1-8D265251 -757-7ES7-TEST-0ACF33861DAA xm - Windo...
OO “ | [&] C\Users\Jame'\Desktop\Comprebantes_20130411-1 « | +s | A | |_! Bing p -
< Favoritos s [ Sitios sugeridos = @] Galeria de Web Slice =
ﬁ C\Users\Jame'\Desktop\Comprobantes_20... [ ﬁ B - - Pagina v GSeguridad v Herramientas = @v ”
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" 2> B
- <cfdi:Comprobante xmins:cfdi="http:/ /www.sat.gob.mx/cfd /3"
xmins:xsi="http:/ /fwww.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsizschemalocation="http:/ /www.sat.gob.mx/cfd/3
http:/ /www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/3/cfdv32.xsd"
noCertificado="00001000000102655336" metodoDePago="Efectivo” formaDePago="Pago en una E
sola exhibicién”
certificado="MIIC1DCCAj2gAWIBAQIUMDAWMDEWMDAWMDAXMDI2ZNTUZMzYwWDQYJKoZIhvcNAQEF
sello="LpaS0GCDZDUtZqQQVLrjZWSel1lm30cxpWPxgk27y9jF75GAGIcMzthOcMsn25C58HVpi9UISNw
fecha="2013-04-11T10:17:00" subTotal="600.000000" total="696.000000" serie="A" folio="1"
tipoDeComprobante="ingreso" LugarExpadicion="Puebla, Puebla” Moneda="MXN" version="3.2">
- «cfdi:Emisor rfc="AAAD10101AAA" nombre="Empresa Test"> B
<cfdi:DomicilioFiscal calle="Calle Esmeralda" noExterior="2756" nolnterior="3"
colonia="Esmeralda” municipio="Puebla" estado="Puebla" pais="México"
codigoPostal="72499" />
<cfdi:ExpedidoEn calle="Calle Esmeralda" noExterior="2756" nolnterior="3"
colonia="Esmeralda” municipio="Puebla" estado="Puebla" pais="México"
codigoPostal="72499" />
<cfdi:RegimenFiscal Regimen="Actividad Empresarial y Profesional" />
<fcfdi:Emisors
- «cfdi:Receptor nombre="Herramientas Zitro" rfc="TEST900427FDI" >
<cfdi:Domicilio calle="31 Poniente" noExterior="3454" nolnterior="5" colonia="Volcanes"
localidad="Puebla" municipio="Puebla" estado="Puebla" pais="México" i
LI P »
Listo M Equipo | Modo protegide: desactivade By ®i% ~ lmagen 70
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Los comprobantes también puede ser descargados en formato PDF, para esto hacer clic en el botdn correspondiente “Descargar
PDF” (Imagen 11).

o

RO =
?

i Que tipo de archivo desea descargar?

De=cargar XML || De=cargar PDF || Cancelar

Imagen 11

b) Descargar PDF:

Habiendo elegido la opcidn de la descarga de comprobantes en formato PDF, se abrird una nueva ventana, en la cual debe de

seleccionarse el directorio donde se guardaran los archivos. Para descargarlos seleccionar la carpeta y pulsar el boton “Guar-
dar”, 0 “Cancelar” para regresar a la tabla. Los comprobantes generaran una carpeta.

Tip: Se recomienda descargar en “Escritorio” y reubicarla después adonde se desee (Imagen 12).

$ Seleccione directeric donde se descargaran los archives

Guardar en: | Desktop m @ ==

Nombre Tamaiig Tipo de ele... |Fecha de mo..

= Bibliotecas

Bm Equipo

= Red
Nombre de la Carpeta:
Archivos de Tipo: I'I'odos los Archivos IE‘

Guardar Cancelar
Imagen 12

Una vez descargado, el Sistema arrojard un mensaje anunciando que el proceso anteriormente mencionado ha sido comple-
tado satisfactoriamente (Imagen 13).

i

Mensaje -‘

@ De=carga de Comprobante(s) Exitoso.

Aceptar

Imagen 13
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Con la carpeta de los comprobante ya descargada, abrirla y hacer doble clic para abrir el archivo PDF deseado y consultar el
contenido del comprobante, de manera predeterminada, el Sistema Operativo del equipo lo abrira con un visor PDF como
Adobe Reader, o elegir algan otro programa, como muestran las imagenes 14y 15.

OO “[) " Comprobantes 20130411-121030 v [ 42 ][ Buscar Comprobantes_20130411-121030 9 |
Organizar Incluir en biblioteca Compartir con » Grabar Nuevacarpeta &= » [ @
¢ Favoritos Nombre Fecha de modifica.. Tipo

@ Descargas '@ A1-8D265251-7E57-7E57-TEST-0ACF3386... 11/04/201312:10.. Adobe AcrobatD...
Bl Escriteric ﬁ:] A2-B6A245DA-TEST-TEST-TEST-34FT296F... 11/04/201312:10.. Adobe AcrobatD...
l_-_. Sitios recientes E A3-CE970281-7E57-7E57-7E57-DBF328C9... 11/04/201312:10.. Adobe AcrobatD...
'@ A4-AFSCT021-7E57-7TEST-TEST-5FT0L6FA,.. 11/04/201312:10.. Adobe AcrobatD...
4 Biblictecas £ ﬁ:] AS5-58F7506F-7E57-7E57-7E57-B7599889E... 11,/04/201312:10.. Adobe AcrobatD...
3 Documentos __| BITACORA 11/04/2001312:10... Documento de tex...
=] Imagenes
J’ Musica
E Videos
"M Equipo
- q| 1 ] »
, & elementos
Imagen 14
" :
T3] A1-80265251-TEST-TEST-TEST-DACF33861DAA.pdf - Adcbe Reader = @
Archive Edicién  Ver Ventana Ayuda ®
.@ E}, @ @ |_'| % | ri-! f1 | |_T-‘E:_h_- " s Herramientas Firmar Comentario
1 CIATOS DEL EMISOR =
L AAADIOIOIARA g FACTURA Pigina 1 de 1
Empresa Test
g Exmaraia 2754 3 Esmeraida Pusbla Pusbia
Msxcn TG FOLFD FISCAL
BO265291-TEST-TEST-TEST SACF IO 1DAA =
HO. DE SERIE DEL CERTIFICADD DEL BAT / MO. DE SERIE DEL CERTIFIC ADD DEL TS0 7 LUGAR, FECHR ¥ HORA DE EXPEDNCION
WO ) Pustis. Pustia T TDE
BERE ¥ FOLD FORME DE PAGD REGIMEN FISTAL
A-§ Paga 8 und 3008 schiseidn Actiieind Emnperiarial y Profesional
DATOS DEL RECEPFTOR L UGAR DE ELA BORACION
biprramantay Fan Ll Exmeraics 279 1 Exmeralda Pusbla Pusbia Ménoo 72409
31 Poresnie M54 § Volcares, Pusbla, Pustia, Pusbla, Miwico TE484
FECHA Y HORA DE CORTINCACIO6 . 20008-11T10:2212
PRED ER: Efectrg
canmoan  LRIDAD OE RS CRoPCIGH PROCIOUNITAIID  INPORTE
18 000000 Faza Palas $40.000000 $ 800000000
=1 Imagen 15
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4. Regenerar Comprobante

El Sistema permite ademds regenerar los PDF de los comprobantes emitidos con la finalidad de afadir, cambiar o quitar per-
sonalizaciones a los comprobantes previamente emitidos. Por otra parte también es posible regenerar el comprobante con
un giro del negocio distinto y por lo tanto modificar elementos adicionales que poseen algunos de éstos.

Notas importantes:

Solamente es posible regenerar un comprobante con personalizacion cuando se tiene la licencia vigente para el médulo
“Personalizaciones”.

Al regenerar un comprobante con una personalizacion distinta de la utilizada en el comprobante original, los campos extras
0 adicionales de la personalizacion apareceran vacios porque no se ingresé informacion para ellos al momento de emitir el
comprobante.

Para regenerar comprobantes es necesario hacer clic derecho sobre cualquiera de los que aparecen listados en la tabla de
resultados de la busqueda y seleccionar la opcién de “Regenerar PDF” como se muestra en la imagen 16.

B comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

Descargar Comprobante Cancelar

[ =eleccionar Todos

| Serie «| Follo | Fecha Receptor | uuID

O a 1 1110412013 [TESTOO A= sreedbe 7EG7-7E57-TEST-0ACF
O a 2 110412013 rnaraenegenelat IOE_ L. 1 7E57-7E57-7E57-34F7
O a 3 11/04/2013 TESTO00427FDI  CE970281-7ES7-TEST-TEST-DBF3
O a 4 11/04/2013  TESTO00427FDI  AFSC7021-TES7-TEST-TEST-SFT0

O a 5 11/04/2013 TESTO00428FDI  SBF7506F-7ES7-7ES7-7ES7-B7504
O a 6 11/04/2013 TESTO00429FDI  739653AD-7ES7-7ES7-TEST-BEDS
O a 7 11/04/2013 TESTO00430FDI  BEGBF4086-7ES7-7EST-TEST-339A
O a B 11/04/2013 TESTO00427FDI  FB4SDOCF-7ES7-7ES7-TEST-2DCH
O a ) 11/04/2013 TESTO00428FDI  CBF2F390-7ES7-7ES7-TES7-9251

O a 10 11/04/2013 TESTO00429FDI  BSEB2792-TEST-TEST-TEST-04AQ)
O a 11 11/04/2013  TESTO00427FDI  3BGAE4DB-TEST-TEST-TEST-FAB

11 Resultados
Descargar Reporte

Enviar comprobante par E-mail

Imagen 16
n

Folios Digitales® Los Expertos en Facturacion Electronica
www.FoliosDigitales.com



S~
L

Esto despliega un mensaje donde se pregunta si se desea seleccionar personalizaciones o no, aqui se presentan dos opciones
(Imagen 17):

i )

AVISO

"

iDeseas seleccionar una personalizacion?

Si No

Imagen 17

a)si

Si se elige la opcion de seleccionar una personalizacin se abre una nueva ventana donde es posible elegir un giro distinto y
utilizar la personalizacion de alguno de estos en caso de haberlas (Imagen 18).

i

|

Imagen 18

Nota:

En caso de que el comprobante previamente emitido que se eligio para regenerar ya tuviera una personalizacion y no se
seleccione ninguna (cerrando la ventana), el Sistema envia un mensaje anunciando que la personalizacion se perderd, elimi-
nandola y emitiendo el comprobante en su formato estandar, hacer clic en “Aceptar” para confirmarlo o “Cancelar” para
volver al paso anterior (Imagen 19).

aviso |

? Esta factura tiene una personalizacidn, al regeneraria se perdera la personalizacidn. ;Deseas regeneraria?

Aceptar Cancekar |

Imagen 19

12

Folios Digitales® Los Expertos en Facturacion Electronica
www.FoliosDigitales.com



A continuacion se despliega otra ventana en la cual debe elegirse donde guardar el PDF del comprobante regenerado, para
el ejemplo se eligid la carpeta “Documentos”, hacer clicen “Guardar” para confirmarlo o “Cancelar” para volver al paso
anterior (Imagen 20).

|£| Guardar

Buscar en: | Documents

Nombre Talnaﬁ]’lpodeele... Fecha de mo..
B Clientes Carpeta de ... | 20/03/2013...
B Productos Carpeta de ... | 22/03/2013...

Nombre de Archivo: A1-8D265251-7E57-7E57-7ES7-0ACF 3386 1DAA. pdf
Archivos de Tipo: I'I'odos los Archivos E‘

Guardar Cancelar

Imagen 20

Habiendo confirmado donde guardar el comprobante regenerado se muestra un mensaje donde se anuncia que el PDF se ha
generado exitosamente como se muestra en la imagen 21.

Fl )

Mensaje

® Se ha generado exitosamente el PDF

Aceptar

Imagen 21

Para consultar el PDF es necesario acceder a la carpeta destino determinada y hacer doble clic sobre el archivo (Imagen 22).

13
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3 » Bibliotecas

Organizar v

-

3 Favoritos T
& Descargas
Bl Escritorio

T -
1= Sitios recientes

u Abrir con Adobe Reader X1 =

» Documentos »
Compartir con v

Biblioteca Documentos
Incluye: 2 ubicaciones

MNembre °

L Clientes

L Productos

Imprimie  »

o
=y 0O @

Organizar por: Carpeta ~

Fecha de medifica...

20/03/2013 01:53 ...
22/03/2013 01:37 ...

4 Bibliotecas

[ A1-8D265251-757-7E57-7E57-DACF3386...

11/04/201312:39 ...

Tipo Tamai

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Adobe Acrobat D...

|7 Documentos |

=] Imdgenes
J’ Musica

B videos

‘M Equipo

% Red ~ 4 m +

Al1-8D265251-7E57-TES7-TEST-0ACF3386... Fecha de modifica... 11/04/201312:39 p.m.
Adobe Acrobat Document Tamaro: 107 KB

Imagen 22

El PDF regenerado con una personalizacion luce como muestra la imagen 23.

L A1-8D265251-TES7-TEST-TEST-DACF33861DAA.pdf - Adobe Reader
Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

@ @ @ | /1 | | P[RS Herramientas | Firmar | Comentario
o =
IEi AAADIOID1ARA anros e, sased ACTURA Pigina 1 de 1
Empresa Test
wm:mmm
SEFIE Y FE.10 FECHA ¥ HORADE CERTIFIGAC ON
A-1 201HOENTINZN2
FOH I FISCAL MO DF SEFAN 6L SEREICADO DFL BT WO O BEEE DL CERTIFICADO 6] CS0

BD205251-TEST-TEST-TEST-DACFI3881DAA
HEGIMEN FISCAL

00001000000103703400  DODD100D000102E55336

Acvaa0 Empresana y Profesons
HOHMA L PAGU
390 &0 U 500 EanBich
UGAR FEGHA Y HORA DE EXPEDCKN PRGOEN
Puesia, Puesia HeLiTIRiTee Eectva
WIS DE L REGEPTOR LUHGAR [ £ LAROPEACK N
TESTSONMZTFON =

HeTamieny T (Calé Esmerias 2756 3 ESmenii Pustia Pusbly México 72459
1 Poniente 2434 5 Voicanes, Puebia, Puedia, Pusia, Méxco TE454

[
CANTIDAD D MEDIDA DCSCRNCION I CH0 UNITATIO MO
15000000 Peza Palas 340000000 § 600.000000

2159 x 2794 mm 4 |

> | Imagen 23
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En caso de elegir la opcién de no seleccionar una personalizacion la dnica funcién que realiza el Sistema es regenerar el

comprobante en el disefio estandar.

Nota: Si el comprobante posee una personalizacion y éste se regenera bajo esta opcion la personalizacion se perderd, hacer
clicen “Aceptar” para confirmarlo o “Cancelar” para volver al paso anterior (Imagen 24).

Aceptar | Cancekar |

AVISO |
? Esta factura tiene una personalizacion, al regeneraria se perdera la personalizacion. ;Deseas regeneraria?

Imagen 24

A continuacién se despliega otra ventana donde debe elegirse la ruta destino donde guardar el PDF del comprobante regene-
rado, hacer clic en “Guardar” para confirmarlo o “Cancelar” para volver al paso anterior (Imagen 25).

F

=

| £:| Guardar

Buscar en: (g Documents IEI * ﬁ =
Nombre Tamaiio Tipo de ele... |Fecha de mo...

B Clientes Carpeta de ... | 20/03/2013...

. Productos Carpeta de ... | 22/03/2013...

Ij Al1-557 1ESGE-FEST-FESF-FESTF-DZ... 107 KB | Adobe Acro... | 25/03/2013...
Hombre de Archivo: A1-5571E56E-7ES7-7ES7-FEST-D22A 10AABE 24, pdf
Archivos de Tipo: I'I'odns los Archivos |E|

Guardar Cancelar
Imagen 25
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Habiendo confirmado donde guardar el comprobante regenerado se muestra un mensaje donde se anuncia que el PDF se ha
generado exitosamente como se muestra en la imagen 26.

fa

Mensaje

@ Se ha generado exitosamente el PDF

Aceptar

Imagen 26

Para consultar el PDF es necesario acceder a la carpeta destino determinada y hacer doble clic sobre el archivo (Imagen 27).

=% EoN ==/
(:jC) "< » Biblictecas » Documentos » v|¢,| Buscar Documentos ol
Organizar = B8 Abrir con Adobe Reader X1 Compartir con + Imprimir ~ » = -~ O @
3¢ Favoritos — Biblioteca Documentos e
e Organizar por: Carpeta ~
g Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio Nembre : Fecha de medifica... Tipo Tamai
=l Sitios recientes
). Clientes 20/03/2001301:53 ...  Carpeta de archivos
=35 Bibliotecas I Productos 22/03/2013 01:37 ...  Carpeta de archivos
B EI |EAl—sDl&S?jl—TE?—]‘F.‘:]"—TE?—U'ACF3385... 11/04/201312:56 ...  Adobe Acrobat D...
k= Imagenes
a Musica
B videcs
‘k Equipe
“? Red - 4 i1 b
Al-8D265251-7ES57-TEST-TEST-0ACF3386... Fecha de modifica... 11/04/201312:56 p.m.
Adobe Acrobat Document Tamaneo: 504 KB

Imagen 27
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El PDF regenerado luce como muestra la imagen 28.

L A1-8D265251-7€57-7E57-7E57-0ACF33861DAA. pdf - Adobe Reader

E=8EcR ==}

ARADIDTDIANA

Empresa Test

00001 0000001003400

SERIE ¥ FOLKD

Archive Edicien Ver Ventana Ayuda *
. | [ R ’ I e :
d%‘] | 1 [l I 60% | Herramientas Firmar Comentario

CATOE (1E

Cale Eymergicy IT56 1 Ermeraids Putbis Pustis
Mtmes T4

M. DE BERIE DEL CERTFICADD DEL FAT / MO, DESERE DEL DERTFICADD DEL CFD /!

*

Pagina 1del QB

FOLIO FESCAL
BOCASEE1-TEST-TEST-TEST-OACK 0581 DAA

LUGAR, FECHA ¥ HORA DE EXPEDICION

Puebia. Puebis R AT 8 7700

REQMEN FISCAL

A1

DATOE DEL RECEFTOR

ALEEs EFEreisns § FRoterans

LUMGAR Cff BLABORACHON

Herpienis I
31 Posierie 3554 § Velcanes, Pueiia, Puctia, Putbia, Mexcs TE4E4

FECHA ¥ FORA Dk CERTIF CACION. HNHM-11TI0CEE1R
PAGED EN: E®cTed

CANMDAD  ShDAD D6 DEBCRIFTION

Caile Epmergids ITEE 3 Exmeraias Purbia Puebia dwioo T2459

FRECID UNTARMD

TOTAL CON LETRA

m

et
Bnitrim|

FeA [IE%E

SEFGCQIENTOS MOVENTA Y SEES PESOS, 00M00 MM

E5 J0CUTENID #% UN3 Fepresentacion Impresa O un CFDH J Efectos Fiscaies 3l Page oL |

Imagen 28
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5. Cancelar Comprobante

Es probable que en algtin momento de la emision de comprobantes alguno de éstos contenga algun error y desee cancelarlo,
este proceso es posible efectuarlo desde esta seccion.

Para cancelar uno o varios comprobantes es necesario marcar su casilla correspondiente en la tabla de resultados obtenidos,
y posteriormente hacer clic en el botén “Cancelar” (Imagen 29).

B comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

[ seleccionar Todos

| serie | Folio | Fecha Recaptor uuD

O a 1 110412013 TESTB00427FDI  8D265251-7ES7-TEST-TES7-DACF
0 A 2 11/042013  TEST900427FDI  BEA24SDA-TEST-TES7-TEST-34FT)
A 3 11/04/2013  TESTS00427FDI  CEG70281-TES7-TES7-TEST-DBF3]
0 A s 11/042013  TESTH00427FDI  AF5CT021-7E57-TE57-7E57-5F70

O a 5 11/04/2013 TESTH00428FDI  SBF7S06F-TES7-TES7-TEST-B7599
O a 6 11/04/2013  TESTH00420FDI  739653AD-TES7-TES7-7EST-BEDG
O a 7 11/04/2013  TESTS00430FDI  8BBFA086-7EST-TEST-TEST-339A3
o a 8 11/0422013  TESTH00427FDI  FBASDOCF-TES7-TES7-7E57-20CH
O a 9 11/04/2013  TESTS00428FDI  CBF2F380-TES7-7EST-TES7-92B1

O a 10 11/04/2013  TESTH00420FDI  B5EB2792-7ES7-TEST-TEST-04AGf
O a 11 11/04/2013  TESTS00427FDI  3BEAE4DB-TEST-TEST-TEST-FAGH

 —————

11 Resultados

Descargar Reporte

Enviar comprobante por E-mail / ma g e n 2 9

Una vez pulsado el botdn el sistema abrira una ventana de confirmacién prequntando si se desea continuar con la cancelacion
del comprobante, para ello hacer clicen“Si”, de lo contrario presionar “No” y regresar a la tabla, como muestra laimagen 30.

o

[ aviso =]

? iEsta seguro de realizar la cancelacion de comprobantes?

Si Ko

Imagen 30
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Acto sequido de continuar con la cancelacion se despliega un mensaje anunciando que el comprobante ya ha sido cancelado

(Imagen 31).

@ La factura wa ha sido cahceiada, &ino cusnla con Su Scuse dé candalacion pede descandark de i axumsnbs phgna hitps Opanale bl facturasischionics 3a8 gob fod

Imagen 31

En la tabla de resultados el Estado del comprobante cancelado cambiard de “Vigente” a “Cancelado” como se muestra en

laimagen 32.

B comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

[l =eleccionar Todos

Descargar Comprobante

Descargar Reporte

| Receptor | uUD | Tipo de CFDI|  Estado |
TEST900427FDI  BD265251-7ES7-TEST-TEST-0ACF33861DAA  ingreso  Vigente
TESTO00427FDI  B6A245DA-JEST-TES7-TEST-34F7206F0D7C  ingreso  Vigente
TESTO00427FDI __ CEO70281-7ES]-7ES/-TES7-DBF328COAB91 __ ingreso _ |Cancelado
TESTO00427FDI  AFSC7021-TES]-TEGT-TEST-SFTO1GFASEFD  ingreso  Vigente
TESTO00428FDI  S8F7S06F-TES7-7EST-TES7-BTSQ9BB9E601  ingreso  Vigente
TESTO00429FDI  739653AD-7ES7-7ES7-TEST-BEDBBD4TASDB  ingreso  Vigente
TESTO00430FDI  B6BF4086-TES7-7EST-TES7-339A2504A30B  ingreso  Vigente
TEST900427FDI  FB4SDOCF-7ES7-7ES7-TES7-2DCGS0SOFBE4  ingreso  Vigente
TEST900428FDI  CBF2F390-TES7-TES7-7EST-92B1C833D853  ingreso  Vigente
TESTO00429FDI  BSEB2792-7ES7-TEST-TEST-D4AOFDOEDTEA  ingreso  Vigente
TESTO00427FDI  3BBAE4DB-7ES7-7EST-TEST-FAG10EB4AD61  ingreso  Vigente
L4 ]
11 Resultados

Enviar comprobante por E-mail

Imagen 32
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Tras haber realizado una cancelacidn por primera vez el Sistema crea una carpeta llamada “Cancelar” en la raiz de la carpeta

del Sistema como se muestra en laimagen 33.

%v| . » Equipo » Discolocal (C:) » Folies DigitalesDesktop » - | 6,] | Buscar Folios DigitalesDesktop
Organizar v A Abrir Incluir en biblioteca w Compartir con » Grabar MNueva carpeta
¥ Favoritos Mombre Fecha de medifica...  Tipo Tamaric
8 Descargas I I Cancelar 11/04/201301:43 ..  Carpeta de archives I
Ml Escritorio b cfdidb 11/04/201301:39 ...  Carpeta de archivos
. Sitios recientes L. facturas 11/04/2013 10:22 a... Carpeta de archives E
| FilesCertificade 11/04/2013 10:06 a... Carpeta de archivos
4 Biblictecas E b images 11/04/2013 09:45 a... Carpeta de archivos
\¢| Documentos b key 11/04/2013 09:45 a... Carpeta de archivos —
k=| Imagenes L lib 11,/04/201309:45 a... Carpeta de archivos
o Musica & Logo 11/04/201310:12 a... Carpeta de archivos
B videos W logs 11/04/201309:47 a... Carpeta de archives
L. nativelibs 11/04/201309:45 a... Carpeta de archivos
1™ Equipe . Personalizaciones 11/04/201312:34 ...  Carpeta de archivos
- L plugins 11/04/2013 09:45 a... Carpeta de archives -
-_j Cancelar Fecha de modifica... 11/04/2013 01:43 p.m.
|'] Carpeta de archivos
Imagen 33

Esta carpeta contiene un acuse de cancelacion de los comprobantes cancelados en formatos XML y PDF (Imagen 34).

-

[E=3 EoR ==

@(}vl \. ¢ Equipo » Discolocal (C:) » Folios DigitalesDesktop » Cancelar »

Organizar = Incluir en biblicteca » Compartir con » Grabar

- o MNombr °
W Favoritos e

Mueva carpeta g= -

Fecha de modifica...

- | 5 W Buscar Cancelar 0 |
I @

Tipo Tamario

& Descargas
Bl E:critorio

I pdfAcuse

L oxrmlAcuse

13,/03/2013 06:50 ...

13/03/2013 06:50 ..

Carpeta de archivos

Carpeta de archives

= Sitios recientes

m

4 Biblictecas
" Documentos
k=| Imagenes
o Musica
E Videes

1% Equipe

, 2 elementos

Imagen 34
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Para consultarlos es necesario ingresar a cada una de sus carpetas y abrir tanto el XML como el PDF deseados (Imdgenes 35y 36).

/€ C:\Folios DigitalesDesktop\ Cancelar\xmlAcuse\CE9T0281 -ES7-TEST-TEST - DBF328C0OA601 _TESTO10101000 - Windows Internet E...

i Favoritos | 55 [[J Sitios sugeridos » 8] Galeria de Web Slice =

(=] C:\Folios DigitalesDesktop\CancelarxmilAcuse\CE970281-7ES "| +y | X | |_: Bing o -

8 C:\Folios DigitalesDesktop\CancelarumlAcuse\C... M- > [ @M v Piginav Seguridad » Herramientas > @~

»

<?xml version="1.0" ?>
- <Acuse xmins:xsi="http:/ /www.w3.0org/2001/XMLSchema-instance"
xmins:xsd="http:/ /www.w3.org/2001/XMLSchema" RfcEmisor="VAHR700426L28" Fecha="2013-04-
11T11:42:25.6480183">
- «Folios xmins="http:/ /cancelacfd.sat.gob.mx">
<UUID=CE970281-7E57-7E57-7E57-DBF328C9A691 </UUID>
<EstatusUUID =201 </EstatusUUID >
</Folios>
- <Signature Id="SelloSAT" xmins="http://www.w3.org/2000/09/xmldsig#">
- <Signedinfoz
<CanonicalizationMethod Algorithm="http:/ /www.w3.org/TR/2001/REC-xml-c14n-
200103215" />
<SignatureMethod Algorithm="http://www.w3.org/2001/04/xmldsig-more#hmac-
sha512" /=
- <Reference URI="">
- <Transforms=
- «Transform Algorithm="http://www.w3.0rg/TR/1999/REC-xpath-19991116">
<(Path>not(ancestor-or-self::*[local-name()="Signature’]) </XPath >
<fTransformz

m

4 | it | 3
Listo M Equipe | Mode protegide: desactivado i~ |i100% - /magen 35
1L 0BAGBA450-EC47-4E70- B4 A3-CEFFALS5ADB4_NCES105159H0.pdf - Adobe Reader [o] @ =

Archive Edicién Ver Ventana Ayuda ®

AR BE e | Elx‘l | | ot = Herramientas . Firmar Comentario

ACUSE DE CANCELACION DE CFDI

FECHA ¥ HORA DE SOLICITUD FECHA ¥ HORA DE CANCELACION RFC EMISOR
2012-08-15T11:42:25 2012-08-15T11:42:25 AAADIDIDTAAA
FOLKD FISCAL ESTADO CFDI
CE97028-TES7-TEST-TEST-DBF328C9A691 Cancelado A3

SELLO DIGITAL SAT
sZv3ofyiNLNvvaaeHcrHnBukVHooZPBLPYRBEMVBEUE4r325GGuxUEAZgNHLVT Xbvdds/+QybgDwMITES 7g==

Documenta smiida par Fotos Dtk
Petramentint Aseerip suiis oot Corbamimin PAC B 55710 woww Todbn gt bes. 2

216 x106 mm 1 T u lmagen 36
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IV. Descargar Reporte

Los reportes de bisqueda también pueden descargarse en dos formatos, PDF y EXCEL, para hacerlo localizar los botones de
descarga ubicados en la parte inferior izquierda de la tabla de resultados como se muestra en la imagen 37.

B comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

[ seleccionar Todos

Descargar Comprobante

Cancelar

| sere | Folo | Fecha |  Receptor uuD
A 1 11/0472013  TEST900427FDI  8D265251-TE57-TES7-TEST-DACF
A 2 11/04/2013  TESTS00427FDI  BEA245DA-TE57-TES7-7EST-34FT]
A 3 11/04/2013 TESTS00427FDI  CES70281-7E57-7E57-7EST-DBF3
A 4 11/04/2013  TESTS00427FDI  AFSC7021-TES7-TES7-TES7-5F70
A 5 11/04/2013  TESTS00428FDI  5BFTS06F-7ES7-TEST-7ES7-B7599
O a 6 11/04/2013 TEST900429FDI  739653AD-7ES7-7ES7-TES7-BEDS
O a 7 11/04/2013 TESTS00430FDI  86BF4086 7ES7-7ES7-7ES7-339A
O A 8 11/04/2013  TESTO00427FDI  FBA5DOCF_7ES7-7ES7-TES7-2DC6
O a 9 1110472013  TEST900428FDI  CBF2F390-7ES7-7ES7-7ES7-9281
O a 10 11/04/2013 TESTS00429FDI  BSEB2792-TES7-TEST-TEST-D4A9
O a 1 11/04/2013 TESTS00427FDI  3BGAE4DB 7ES7-7ES7 7ES7-FAG1

Descargar Reporte

11 Resultados

Enviar comprobante por E-mail

Imagen 37

Descargar Reporte PDF: En el caso de desear descargar el reporte en formato PDF, hacer clic en el botGlESal Y se abrira
una nueva ventana en la cual debe de seleccionarse el directorio donde se guardardn los archivos y elegir el nombre del
reporte. Para descargarlo seleccionar la carpeta y pulsar el boton “Guardar”, o “Cancelar” y regresar a la tabla. El reporte

generard un archivo .pdf.

Tip: Se recomienda descargar en “Escritorio”y reubicarlo después adonde se desee (Imagen 38).
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$ Guardar como
Nombre Tamaina Tipo de ele... |Fecha de mo...
B Bibliotecas
B Equipo
i Red
Nombre de Archivo: reportel
Archivos de Tipo: |ArchivosPDF |E|
Guardar Cancelar

Imagen 38

Una vez descargado hacer doble clic en el archivo PDF para poder consultarlo (Imagen 39). Usar la barra de desplazamiento
para una mejor navegacion.

m reportel.pdf - Adobe Reader [Er <
Archive Edicion Ver Ventana Ayuda *
: = ] [ s - ) -
GRE2eBE & | 1|42 | 85% | | . Herramientas | Firmar = Comentario
L _ \ 1
— LFolios EmpresaTest |8
Wl] gl Digitales o
= |
> Reporte de Emision de Comprobantes Fiscales Digitales
Criterios de Bisqueda:
Fecha de emision: de 111042013 hasta 11/04/2013
Seie  Folo Fecha Receptor UUID  TpocFDi Estado |Moneda| T.Camoo VA T.VA imp.Trasl.
30265251-TEST-
A 1 TU0L2013 TESTROCA2TFDI H_EEM ngress  Vigenie MO s1.00 15.00% 9600 00
BEAZASDA-TEST-
A 2 10U TESTROGMITEDI  TESTIEST.  hgwo igews | MON 5100 1600% $11200 $11200
MFTISEFO0TC
CERTIRS1-TEST-
A 3 10042013 TESTR00227FDN TEET.FEET. ngees CanoEaon | KDIN $1.00 18.00% $180.00 £180.50
DEFIZHCIASTT -
2794 x 2159 mm 1 n r
Imagen 39
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Descargar Reporte EXCEL:

Por otra parte, si hace clicen el botdn se abrird una nueva ventana, en la cual debe de seleccionarse el directorio
donde se guardaran los archivos y elegir el nombre del reporte. Para descargarlo seleccionar la carpeta y pulsar el botdn
“Guardar”, o “Cancelar” y regresar a la tabla. El reporte generard un archivo .xls.

Tip: Se recomienda descargar en “Escritorio” y reubicarlo después adonde se desee (Imagen 40).

3 Guardar como E

Nombre Tamaiio Tipo de ele... |Fecha de mo..
B Bibliotecas
B Equipo
i Red

Nombre de Archivo: reportel

Archivos de Tipo:  [Archivos XLS []
Guardar Cancelar
Imagen 40
Una vez descargado hacer doble clic en el archivo Excel para poder consultarlo (Imagen 41).
Iz“ H9-®-|s reportel [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - B 52
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista o @ od@ =
‘—“' * Arial -0 - = Er;] ;’i General X A g=Insertar = X ~ W Lﬁ
4] - NZs- (A ETEE $-% 0  3iminar- @- £
P r R stilos | Ordenar B ry
e = H~ | &-A- EE P “o8 z [#iFormato~ | @~ yfuliemla' seletzr:n;r'
Portapapeles & Fuente u Alineacion ] Numero 5 Celdas Maodificar
A1 - £ | serie v
A B c D S F G H 1 J K _E
1 [Sene Felio Fecha Receptor ULID Tipo de CFEstade  Moneda T.Cambio IVA T.IVA —
2 [A 1 11/04/2013 TESTY004 8D265251- ingreso  Vigente  MXN %1.00 M6.00% '596.00
3 (A 7 11/04/2013TESTI004 B6A245D ingrese  Vigente  MXN 51.00  M6.00% '5112.00
4 (A K] 11/04/201: TEST9004. CE970281 ingreso  Cancelado MXN %1.00 M6.00% '5180.00
5 A (] 11/04/201: TESTI004 AF5CT021ingreso  Vigente  MXN T1.00  M6.00% S108.80
6 A ] 11/04/201: TEST9004 58F7506F-ingreso  Vigente  MXN $1.00  M6.00% 517280
7 A B 11/04/201:TESTI004 739653AD ingreso  Vigente  MXN $1.00 M6.00% S280.00
8 A 7 11/04/2012TEST9004 368F4036-ingreso  Vigente  MXN §1.00 M6.00% $32000.00
9 A £ 11/04/201: TESTI004 FB45D0CFingrese  Vigente  MXN %1.00  "6.00% '5216.00
10 A ] 11/04/2012TEST9004 CBF2F3%0ingreso  Vigente  MXN 6100 M6.00% 'S8640 —
11]A "0 11/04/201: TEST9004 85EB2792 ingreso  Vigente  MXN %1.00 "6.00% 'E162.40
12 A "1 11/04/2012TEST9004 3B6AE4DEingreso  Vigente  IMXN 6100 M6.00% '§192.00
13
| 14 ] I .
M 4 » M| Reporte EFDI1 /%] [14] M ] 20|
% Listo | |[Emm 100% (o) 0 o /magen47
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6. Enviar Comprobante por E-mail

Los comprobantes que aparecen en la tabla de resultados producto de una bdsqueda pueden ser enviados por correo electro-
nico en cualquier momento. Para enviar comprobantes por correo electrénico es necesario marcar su casilla correspondiente
en la tabla de resultados obtenidos, y posteriormente hacer clicen el botén BEREEEIIEENCIISUCE  (Imagen 42).

Nota importante: El Sistema enviard los comprobantes por correo electrénico, en el cual el emisor del mismo serd el que
se encuentre establecido en “Configuraciones” del mddulo factura (Para mayor informacion consultar “Configuraciones”

en el tema 1.1“Correo electronico”).

B comprobantes Fiscales Digitales Emitidos

[l seleccionar Todos

Descargar Comprobante

| serie | Foio | Fecha Receptor uuD
O a 1 11/0412013  TEST900427FDI  80265251-7E57-TES7-TEST-OACF
O a 2 11/0412013  TESTO00427FDI  BEA245DA-TEST-TEST-TES7-34F7
1 A 3 11/0472013 TEST900427FDI  CE970281-7ES7-7ES7-7EST-DBF3;
l A 4 11/0412013  TEST900427FDI  AFSC7021-TES7-7ES7-7EST-5F70
oA 5 11/0472013 TEST900428FDI  S8F7S06F-TES7-TES7-TEST-B7599
O a 6 11/0412013  TEST900429FDI  739653AD-7ES7-7ES7-7ES7-BEDS
1 A 7 11/0472013  TEST900430FDI  BABF4086-7ES7-TES7-TEST-339A2
l A 8 11/0412013  TEST900427FDI  FB4SDOCF-7ES7-7ES7-7ES7-20C6
o A 9 11/0472013 TEST900428FDI  CBF2F390-7ES7-7ES7-TEST-92B1(
O a 10 11/04/2013  TESTO00429FDI  B5EB2792-7EST-TEST-TEST-04AN
O a 11 11/04/2013  TESTO00427FDI  3BGAEADB-TEST-TEST-TEST-FAB!

Descargar Reporte

11 Resultados

Enviar comprobante por E-rnail

Imagen 42
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Una vez pulsado el botdn el sistema abrird una ventana preguntando en que formato desea enviarse el mismo, ya sea en XML

0 PDF, como muestra laimagen 43.

P

AVISO

"~

£ Gue tipo de comprobante desea enviar por E-mail?

| XML | PDF ||Canueiar

|

Imagen 43

Habiendo elegido alguno de los formatos requeridos, el Sistema enviaré los comprobantes al correo electronico establecido
en los datos fiscales del Cliente (Para mayor informacidn consultar “Agregar un Nuevo Cliente” del mddulo “Clientes”).

Se envia un correo electrénico por cada uno de los comprobantes seleccionados al destinatario especificado en el campo
“correo electrénico” localizado en “Datos del receptor” del cliente (Sin importar el formato elegido), como se muestra en la

imagen 44.
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El comprobante enviado en el formato elegido se envia adjunto en el correo y este puede descargarse directamente haciendo
clicen la leyenda de color azul “Descargar” o un archivo comprimido ZIP haciendo clic en la leyenda “Descargar como zip”

(Imagen 45).
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