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Para acceder a nuestro sistema debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Tener cualquier computadora con Sistema Operativo Windows ( XP, Vista , W7 )

2. Conexión a Internet únicamente para descargar  Folios Digitales (fdi_setup.exe) , Archivo de 
licencia de identi�cación, Archivo de licencia.

3. Fiel, Certi�cado del Sello Digital, series y folios aprobados ante SAT (en caso de no contar con 
éstos, vea el Manual 1.- Requisitos SAT).

Requisitos de Instalación y Conf iguración
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Cuando se realiza la compra desde la página www.foliosdigitales.com y se realiza el pago, recibirá 
un correo electrónico de conf irmación con Status Pagado. Dicho correo contiene 2 links:

1.- Para descargar el programa (fdi_setup.exe).

2.- El archivo de licencia de identi�cación (con�g.cnf)?  y archivo de licencia de uso ( fdi_licences).

 2.1 El Archivo de Identi�cación contiene los datos �scales del cliente que va a usar el   
 programa. (ingresados desde la pagina al momento  de comprar). 

 2.2 El Archivo de Licencia de Uso, contiene  la autorización para uso del programa 
 (ilimitado, paquete de folios, renta).

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE
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Para descargar el programa, una vez conf irmado el pago de la licencia, recibirás un correo electrónico con dos ligas:

- Una para descargar el instalador  http://www.foliosdigitales.com.mx/descarga/fdi_setup.exe   
- Y otra para descargar el archivo de activación  http://www.foliosdigitales.com.mx/sistemafdi/download.php.  

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

1
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-El instalador lo deberás ejecutar y seguir las instrucciones para instalar el programa en tu 
computadora

-El archivo de activación lo ocuparás más adelante para con�gurar el sistema. 

Dar click en el link http://www.fdi.com.mx/descarga/fdi_setup.exe, elegir la opción guardar y 
colocar en el escritorio.

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE
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Para descargar el Archivo de Licencia  Identi�cación y Archivo de Licencia de Uso, dar click en la 
segunda liga del correo: http://www.foliosdigitales.com.mx/sistemafdi/download.php, el cual 
abrirá una ventana de internet, donde se deberá dar click en el botón “Descargar”, y guarda ambos 
archivos en un lugar seguro de nuestra computadora.

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

2
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Una vez descargados estos 3 archivos, podemos instalar el programa dando doble click sobre el 
archivo fdi_setup.exe que aparece en el escritorio, al cual daremos siguiente y llenaremos los campos 
que nos pida en todo el proceso.
Si se experimenta problemas de instalación veri�car el apartado POSIBLES PROBLEMAS DE INSTALACIÓN.

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

3

Elija el idioma de instalación y de click en Aceptar
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Nuevamente de click en Siguiente y Acepte la Licencia de uso del Software y seguir con el proceso.

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

4

Acepte la licencia
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De click en Intalar y esperar mientras dura el proceso, de Siguiente y en la última pantalla Finalizar.

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

6
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Proporcione un Nombre y Contraseña de usuario para el programa. Posteriormente seleccione la 
Instalación Completa.

www.foliosdigitales.com

1.1. INSTALACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

5
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Una vez instalado el programa, tenemos que ejecutar el archivo Fdi Wizard ubicado en la carpeta 
de Folios Digitales en el disco local C, o bien, en la barra de Inicio aparecerá resaltado cuando se 
instala: Equipo > Disco local (C:) > FoliosDigitales > FoliosDIigitales >  FDI WIZARD.

www.foliosdigitales.com

1.2. CONFIGURACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

1
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1.2. CONFIGURACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

2 Paso 1 - Matriz:

a) Seleccione su “Archivo de licencia de identi�cación”
b) Veri�car si los datos mostrados en el apartado “Datos Fiscales” son correctos.

a) Este archivo deberá ser 
descargado desde el correo 
electrónico de activación.

b)
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1.2. CONFIGURACIÓN
INSTALE Y CONFIGURE

3

a) Seleccione “Sello Digital” y  “Certi�cado” proporcionados por el SAT.
b) La “Contraseña” es la que elegiste en el trámite del inciso anterior.

Sellos de Facturación
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INSTALE Y CONFIGURE

4

Complete los campos con la serie y los folios proporcionados por el SAT con su 
número de aprobación y año. Después de Click en Siguiente.

Series y folios

1.2. CONFIGURACIÓN

Corrobore que los datos de sus folios sean 
correctos tanto en el rango como en el año y 
el numero de aprobación. 

Tome en cuenta que su primera factura 
electronica sera con el FOLIO DIGITAL NO. 1. 
y que los folios que manejaba de forma 
impresa no tienen validez en el sistema.
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INSTALE Y CONFIGURE

5

a) Ubique el “Archivo de 
Licencia de Uso”  que 
descargó previamente del 
correo electrónico.

Finalmente, seleccione su “Archivo de licencia de uso”.

Damos click en Terminar  y nos mandará un mensaje de conf irmación, donde 
indicará que el programa ha sido con�gurado.

Finalizar

1.2. CONFIGURACIÓN
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2.1. ABRIR
ACCESAR

Una vez con�gurado el programa, podemos abrirlo desde el icono naranja ubicado en el escritorio. 
Seleccionamos nuestra empresa y presionamos entrar.

Selecciona una empresa
FDI0101000>EMPRESA INVALIDA FDI S.A. DE C.V.
      ENTRAR
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Por default el programa muestra de fondo nuestro escritorio, para desactivar esta función, podemos 
entrar al menú Ver y activamos la función Vista tradicional.

2.1. ABRIR
ACCESAR



Folios
Digitales

www.foliosdigitales.com

MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Mi Sistema (datos Sucursal/Matriz)
Esta ventana nos ayudará a agregar o modi�car algunos datos de la matriz/sucursal, para ello simplemente 
tenemos que escribirlos en los campos permitidos. Por default esta ventana nos muestra los datos �scales de 
nuestra empresa, si se desea agregar un dato como teléfono o email, tendremos que escribir dichos datos en las 
casillas y cargar de nuevo nuestro sello y certi�cado asi como su password y presionar en el botón Guardar. Si la 
dirección �scal de nuestra empresa presenta algún error, favor de enviar un correo a soporte@foliosdigitales.com 
para solicitar un nuevo archivo Licencia de identi�cacion ( asegúrese de enviarnos en el correo su RFC y el dato que 
desea corregir) la respuesta es inmediata en horarios hábiles.

INTERFAZ
3.2. SISTEMA
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Series y Folios
Esta ventana nos sirve para llevar un Control preciso de las Series y Folios que están dados de alta en el programa 
y para agregar nuevas previamente solicitadas ante el SAT. Recordemos que la modalidad ilimitada podemos 
agregar las series y folios que necesitemos, de lo contrario se requerirá una archivo de licencia de  uso para cada 
serie que agreguemos (esta la puede adquirir en el portal o�cial de Foliosdigitales). Para agregar una serie, 
tenemos que dar click sobre el botón Agregar Serie/Folio y llenar los datos de la serie y los folios.

Funciones de iconos en la ventana de series y folios ( Tip : al posicionar el cursor sobre el icono se mostrará un texto 
que describe su función)

INTERFAZ
3.2. SERIES Y FOLIOS

SI ES LA PRIMERA VEZ QUE FACTURA
Debe veri�car que el rango de sus folios 
coincida con los datos que ingreso  en un 
principio en la aplicación wizard.
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Clientes
Esta ventana nos permite Capturar nuestros clientes al programa. Para ello tenemos que capturar todos los datos 
correctamente, todos los datos son requeridos (a excepción de la localidad, teléfono, Email) y dar click sobre el 
botón Guardar. Si necesitamos limpiar los campos o borrar lo que hayamos capturado sin guardar, podemos 
utilizar los botones de Eliminar y Limpiar.

INTERFAZ
3.3. CLIENTES

Razón social óNombre / RFC
Dirección
No.  Exterior / No. Interior / Colonia / C.P.
Localidad / Municipio / Estado / País
Teléfono / E-mail.
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Mi Logo y Color
Desde esta ventana podemos Agregar el Logotipo en nuestra factura. La medida necesaria para ellos es una 
imagen en formato BMP (Mapa de Bits) de 150 x 50 pixeles. Daremos click en el signo de interrogación, ubicamos 
la imagen en nuestra computadora y presionamos el botón guardar logo. Nos mandará un mensaje de con�r-
mación:

INTERFAZ
3.4. LOGO Y COLOR
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Cambio de color

Para cambiar el color del formato de la factura, se puede seleccionar algún color de la casilla Seleccionar Color :

INTERFAZ
3.4. LOGO Y COLOR
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Al terminar cualquiera de estos 2 procesos, se debe oprimir el botón guardar color, y nos 
mandará el mensaje de con�rmación:

Cambio de color, opción 2

O bien, activar  la casilla Seleccionar Color RGB y colocar los valores correspondientes a RED, GREEN, BLUE, para 
obtener la combinación del color.

INTERFAZ
3.4. LOGO Y COLOR

Seleccionar Color RGB
RED GREEN      BLUE
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Importar Archivos
Desde esta ventana podemos importar todos nuestros clientes y productos previamente capturados en un archivo 
separado por comas (extensión .cvs).

INTERFAZ
3.5. IMPORTAR ARCHIVOS
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Para importar realice los siguientes pasos:

1 Para crear el archivo separado por comas podemos abrir Excel y presionar el botón Guardar como, colocamos el 
nombre y la ubicación que se desea y en tipo de archivo, seleccionar “archivo separado por comas (.CSV)”. 
Se requiere un archivo para Clientes y otro para Productos.

A partir de este momento podemos llenar el archivo con los datos de nuestros clientes o productos según sea 
el caso.

INTERFAZ
3.5. IMPORTAR ARCHIVOS

CLIENTE DE PRUEBA AAAA010101VVV   IMPORTACIÓN   1234  111  PUEBLA   72000   LOCALIDAD   PUEBLA   PUEBLA   MÉXICO   123456789   CORREO@A.COM1
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- Orden correcto de las celdas en el archivo de Clientes:

 - Orden correcto de las celdas en el archivo de Productos:

2 Hay celdas de tipo obligatorio (forzosamente debe de llevar el dato requerido), las opcionales  dejar el espacio en blanco.

INTERFAZ
3.5. IMPORTAR ARCHIVOS
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3 Para concluir, seleccionar Importar archivos, desactivar la casilla TAB y seleccionar qué es lo que se va a impor-
tar, ubicar los archivos de Excel previamente llenados y listo.

INTERFAZ
3.5. IMPORTAR ARCHIVOS
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Exportar Archivos
De igual forma, se puede exportar todos los productos y clientes guardados en el programa hacia un archivo 
separado por comas.

Para realizarlo siga los pasos:
1  Desactivar la casilla TAB y presionar el botón Clientes o Artículos según el caso.

INTERFAZ
3.6. EXPORTAR ARCHIVOS
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INTERFAZ
3.6. EXPORTAR ARCHIVOS

2 Finalmente hay que elegir un nombre, una ubicación y listo .
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Bridge ODBC (sección para Programadores o Usuarios Avanzados )
Bridge es una herramienta enfocada hacia gente de programación que permitirá conectar el programa a la mayoría de 
ERP’s compatibles. Un ERP ( Enterprise Resources Planning ) es un sistema automatizado donde se lleva el control completo 
de una empresa, basado en diversas áreas como: inventarios de productos, clientes, recursos humanos, ente otras,  así 
como la contabilidad y la facturación. Si el cliente tiene ERP puede conectarlo con Folios Digitales®, para hacer hacer posible 
la conexión con el ERP, Folios digitales® únicamente es compatible con los lenguajes SQL Server o MS Acces. Para hacerlo 
debemos seguir las instrucciones que aparecen en el asistente y colocar las sentencias SQL necesarias  (de acuerdo a la base 
de datos del cliente) para adquirir  la información y realizar la factura electrónica. El Bridge únicamente es lectura de datos, 
por lo que no modi�cará en ningún momento los registros de la Base de Datos del ERP ni tampoco asientos contables de 
ningún tipo.

3.7. BRIDGE ODBC
INTERFAZ



Folios
Digitales

Usar Bridge – SAE 3.0
El programa se puede conectar únicamente a esta versión de SAE , por lo que necesitamos elegir en 
Conexión la opción de SAE 3.0, ubicar la carpeta de datos de SAE en la computadora y elegir el 
número de empresa, guardar los datos y nos mandará un mensaje de que se ha hecho la conexión.

www.foliosdigitales.com

3.7. BRIDGE ODBC
INTERFAZ
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Crear factura desde Bridge
A partir de este momento , Folios Digitales extraerá la información de las partidas en base al ID de la 
factura asignada por SAE, se requiere tener los datos del cliente guardados en el programa para 
poder colocarlos. Dentro de la ventana, elegiremos a un cliente previamente guardado y colocamos 
el ID de la factura en cuestión para extraer los datos y generamos la factura.

FOLIOS DIGITALES / INTERFAZ
3.7. BRIDGE ODBC

Elegir a un cliente 
previamente guardado
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Bridge TXT (sección para Programadores o Usuarios Avanzados )
Esta opción permite realizar la generación de facturas a través de archivos TXT sin la intervención del usuario, se encuentra 
dentro del menú Con�guración bajo la opción Bridge TXT.

3.8. BRIDGE TXT
INTERFAZ



Folios
Digitales

www.foliosdigitales.com

MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Bridge TXT (sección para Programadores o Usuarios Avanzados )
Esta opción abre la ventana de con�guración del bridge, desde esta ventana se selecciona la carpeta que almacenara los 
archivos TXT a ser generados como facturas. Utilizando el botón de exploración                  se establece la Carpeta Origen.

Para que un archivo TXT pueda ser reconocido como una factura a ser generada, su nombre debe comenzar con la palabra 
‘GENERAR’ (en mayúsculas), seguida de cualquier nombre que este pueda tener p.e. (GENERARfactura000B23.txt). Una vez 
establecida la ruta el sistema buscara los archivos e intentara generar una factura a partir de ellos.

Si el proceso de generación ha sido satisfactorio los archivos TXT serán eliminados de la carpeta de origen y colocados en la 
carpeta ‘procesados’, si la generación de la factura ha reportado algún error, el archivo TXT será colocado en la carpeta 
excepciones junto con un archivo que contendrá un registro del error o errores encontrados.

3.8. BRIDGE TXT
INTERFAZ
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Bridge TXT (sección para Programadores o Usuarios Avanzados )
Estructura Interna

El bridge tras reconocer un nombre de archivo valido intentara interpretar el contenido siguiendo la siguiente estructura; el 
primer renglón es interpretado como renglón 0, este contiene los datos del receptor de la factura, los elementos se integran 
en este y todos los renglones separados por ‘;’ (punto y coma). El renglón 1   información adicional de la factura, del renglón 
2 en adelante se detallan los conceptos de la factura.

Cada elemento separado por ‘;’ se le denomina ‘token’, para que cada renglón sea interpretado como válido debe contener 
un número de tokens en especial, de esta forma para que el renglón 0 sea interpretado como un renglón valido debe estar 
compuesto por 14 tokens, el renglón 1 debe contener 21 tokens y de el renglón 2 en adelante los renglones deben contener 
13 tokens. A continuación, la descripción de cada renglón.

3.8. BRIDGE TXT
INTERFAZ
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Bridge TXT (sección para Programadores o Usuarios Avanzados )

Renglón 0: Si el campo no es capturado, el token deberá existir aunque no contenga información.

3.8. BRIDGE TXT
INTERFAZ
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Bridge TXT (sección para Programadores o Usuarios Avanzados )
El siguiente reglón contiene información acerca de la factura, en varios casos, la información a incluir  no debe ser distinta 
a las opciones provistas, de otra forma no será reconocida como valida.

Renglón 1:  Es preferible utilizar el valor IVA Normal y permitir al sistema auto detectar el tipo de IVA.

3.8. BRIDGE TXT
INTERFAZ
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MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Bridge TXT (sección para Programadores o Usuarios Avanzados )

Renglón 2 en adelante:  Solo se debe activar un campo del token 5 al 9, de otra forma la factura presentara anormalidades.

3.8. BRIDGE TXT
INTERFAZ
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Desde esta opción podemos hacer conf iguraciones más complejas al programa como son:
Información para donatarias: Una vez solicitado un permiso ante SAT para recibir donativos deducibles, 
debemos conf igurarlo colocando el No. de autorización y la fecha de autorización, posteriormente agregar 
la serie de egreso desde la opción mis Series y Folios.

Templates e Invoice Format: Se puede utilizar diferentes Templates (plantillas de factura y recibo de 
honorarios)  autorizados por Folios Digitales®, esta opción  sirve para cargarlos al sistema desde una carpeta 
previamente guardados. Para la implementación y solicitud de Templates autorizados, comunicarse al área 
de Soporte Técnico a soporte@foliosdigitales.com.

Campos Adicionales: Desde esta opción se puede agregar más campos para colocar información adicional a 
la Factura y Recibo de Honorarios, esta información es puramente informativa, ya que no se utilizarán para 
cálculos contables. En cada campo colocaremos el nombre que aparecerá cuando lo utilicemos al generar el 
comprobante (para utilizar los campos al facturar, debemos hacer click con el botón derecho del mouse y 
seleccionar la opción Información adicional).

www.foliosdigitales.com

3.9. CONFIGURACIONES AVANZADAS

MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Avanzadas

INTERFAZ
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3.9. CONFIGURACIONES AVANZADAS

MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Avanzadas

INTERFAZ

Tip: Si usted lo deseea puede mandar a 
personalizar sus facturas, una vez recibidas, 
las puede cargar al sistema mediante esta opción.
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Esta opción permite conf igurar las impresoras de tipo miniprinter (si así lo desea) de tal forma que la factura 
salga impresa en formato ticket. Debemos elegir las opciones según se tenga instalada la impresora en la 
computadora y al momento de activar la casilla de Imprimir factura siempre en ticket, Folios Digitales® 
enviará la factura hacia la miniprinter y no en pantalla. Para visualizarla en pantalla podemos hacerlo desde 
Mi Explorador.

www.foliosdigitales.com

3.0.1. MINIPRINTERS 

MENÚ CONFIGURACIÓN
>  MiniPrinters

INTERFAZ
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Esta ventana nos permite agregar o eliminar Usuarios, o bien, agregar o restringir privilegios hacia 
los usuarios que controlen el programa. Hay 2 tipos de usuarios: Administrador y Normal. El Admi-
nistrador tendrá el 100 % del control del programa y el Normal tendrá únicamente los privilegios 
que el administrador le asigne.

www.foliosdigitales.com

3.0.2. USUARIOS

MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Mis Usuarios

INTERFAZ
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1

2

Colocar un nombre de usuario y contraseña, seleccionar en Tipo de Usuario: Administrador, 
automáticamente todas las casillas se activan y presionar el ícono azul (agregar):

Al presionar el ícono (agregar), el sistema automáticamente nos devuelve la nueva Clave de 
Acceso que debemos introducir en todo momento que el programa la requiera. La clave se 
compone de la combinación del Usuario, seguido del símbolo gato ( # ) y la contraseña. 
Guardela en un lugar seguro. 

3.0.2. USUARIOS

Para agregar el usuario Administrador, debemos seguir los siguientes pasos:

INTERFAZ

Llenar los campos y Agregar
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Colocar un nombre de usuario y contraseña, seleccionar en Tipo de Usuario: Normal, automática-
mente todas las casillas se desactivan, activar las casillas que necesitemos otorgar al nuevo usuario  y 
presionar el ícono (agregar):

3.0.2. USUARIOS

Para agregar un usuario Normal y restringir permisos debemos seguir los siguientes pasos:

INTERFAZ

Agregar
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Para eliminar algún usuario:

www.foliosdigitales.com

Simplemente tenemos que registrarnos como Administrador, seleccionar el usuario y presionar el 
icono (eliminar), automáticamente quedará eliminado.

NOTA: Es importante mencionar que una vez implementada alguna Clave de Acceso, debemos guardarla en 
algún lugar seguro donde no podamos perderla, de lo contrario no hay otra forma de ingresar al programa.
Si llegará a tener problemas con las claves, consulte SOLUCIONAR PROBLEMAS CON  CLAVES DE ACCESO.
Si el problema persiste enviar un correo a soporte@foliosdigitales.com solicitando la reasignación de clave 
(asegurese de enviar su RFC desde la dirección de correo registrada en Folios digitales®).

3.0.2. USUARIOS
INTERFAZ

Seleccionar y eliminar
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Esta ventana permite agregar y visualizar todas las licencias válidas que compremos. Para agregar una 
licencia, tenemos que dar click en el botón agregar licencia y ubicamos la licencia descargada previamente.

3.0.3. LICENCIAS

MENÚ CONFIGURACIÓN
>  Mis Licencias

INTERFAZ
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3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

A continuación se muestra una descripción de la ventana de Factura Comercial, la cual nos servirá para 
con�gurar de acuerdo a nuestras necesidades de facturación los siguientes aspectos:

MI MENÚ
>  Nueva Factura

www.foliosdigitales.com



Folios
Digitales

www.foliosdigitales.com

1 Para buscar a un cliente previamente capturado podemos colocarnos en el campo RFC y 
presionar la tecla F1:

Para capturar los datos �scales de un cliente NUEVO, presionamos el icono verde (agregar 
usuario)  ubicado a un costado del campo Razón Social.

Para el llenado de las facturas siga los siguientes pasos:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Ingrese el RFC y presione F1

Para un cliente Nuevo y llene los 
campos que se requieran
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2 Tipo de moneda:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Tipo de Moneda
MXN Moneda Nacional (Peso Mexicano)
USD Dolar Estadounidense
EUR Moneda Europea
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3 Tipo de IVA:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Tipo de IVA
IVA Tasa 0%
Excento de IVA
IVA Normal
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4 Forma de Pago:
Para forma de pago, el estándar de SAT únicamente acepta “Pago en una sola exhibición” o bien  
“Pago X de Y “, ejemplo , Pago 1 de 3:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Forma de pago
Pago en una sola exhibición, o dé click en e la �echa 
de despliegue y podra escribir el tipo de 
pago “Pago X de Y” que necesite. 
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5 Factura a Crédito:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ
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6 Tipo de Factura:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Tipo de Factura
Venta Normal
Venta a Público General
Venta a Extranjeros sin RFC.
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7
En esta casilla , podemos escribir algún motivo de descuento:
Motivo de Descuento:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Motivo por el cual se realiza el descuento
(Ingrese el motivo)
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8 Orden de Compra:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Ingrese la información de la orden
(si es que lo maneja o necesita).
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9 Unidad:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Elija la unidad de medicion 
del producto a facturar
kilogramos
gramos
metros
centimetros
litros
mililitros
unidad (pieza)
caja
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10 Conceptos:
Esta casilla nos permite agregar todos los conceptos que necesitemos, cada vez que se agreg-
uen los conceptos, el programa automáticamente los guardará, para recuperar conceptos 
previamente guardados presionamos la tecla F1:

Tip: En caso de ser un concepto extenso , podrá agrandar el campo haciendo doble click sobre el mismo.

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

En caso de no ubicar el concepto que
usted necesite, zescribalo en la sigueinte casilla. 
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11 Antes de seleccionar o escribir el concepto, también podemos agregar Impuesto sobre Servi-
cios Hoteleros, Impuesto sobre Fletes, Conceptos Excentos de IVA, Concepto IVA, éstos los 
podemos encontrar al momento de colocarnos sobre el campo descripción y presionamos click 
derecho del mouse para desplegarán dichas opciones:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Dar click derecho del mouse para desplegar 
las opciones de impuestos
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12 Para que aparezca el concepto en la factura,  se requiere presionar el icono azul(agregar) 
ubicado a un costado de la casilla importe, previamente se debe colocar una cantidad y un 
precio al concepto a agregar:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

Re�ejar el concepto en la factura
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13 CLICK DERECHO ZONA GRIS: cuando colocamos el cursor en cualquier zona gris de la ventana y 
presionamos clic derecho del mouse, nos desplegaran las siguientes funciones:

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

www.foliosdigitales.com

Importar Factura: El programa puede tomar los datos de 
una factura previamente realizada a través de un archivo 
de texto plano, el cual lo único que agregará son las 
partidas de la factura, ya que los datos del cliente (por 
razones de bases de datos no normalizadas) tendremos 
que tomarlos de un cliente previamente guardado en 
Folios Digitales.

Guardar Factura: Esta opción nos permite guardar la 
factura antes de generarla, ya que guardará las partidas y 
los datos del cliente que nos permitirá abrirla posterior-
mente. Esta opción la podemos utilizar para aquellos 
clientes a los cuales facturamos lo mismo siempre. Única-
mente tenemos que asignarle un nombre y una ubica-
ción y estará disponible cuando presionemos el botón 
Abrir Factura.

Abrir Factura: Esta opción es para abrir una fractura 
previamente guardada desde el submenú anterior, 
simplemente tenemos que ubicar la factura donde se 
haya guardado y automáticamente se cargarán los datos.

Información edicional.
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CLICK DERECHO ZONA GRIS: 

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

www.foliosdigitales.com

Información adicional: Esta ventana permite llenar los campos que hemos con�gurado previamente desde el 
menú de Con�guración en la Opción Avanzadas, simplemente se llena los campos con la información requeri-
da y se cierra la ventana, automáticamente los datos se guardarán y aparecerán impresos en la factura previa-
mente con�gurada con un Template autorizado por Folios Digitales®.

Este campo le permita agregar informacion 
adicional a su Factura, que usted puede 
personalizar.
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14 Para generar la factura previamente llenada, se tiene que dar click en el botón Finalizar, la cual 
nos mandará un mensaje de con�rmación.

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

www.foliosdigitales.com

Se genera la factura y se consume un folio.
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15 Mensaje de con�rmación, si aceptamos, en ese momento se consume un folio, se genera la 
factura y se registra automáticamente la expedición del comprobante en los reportes contables 
y en Reporte Mensual al SAT . En ese momento ya no habrá forma de reutilizar el folio 
consumido. 

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

www.foliosdigitales.com
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16 Posteriormente se manda el mensaje de que si se desea imprimir la factura, si aceptamos, 
mandará la impresión en pantalla del formato PDF que genera el programa. 

Nota:  Si tenemos con�gurada una Miniprinter, entonces se mandará la impresión por ticket. 

Para los receptores que requieran el formato XML  de la factura, tenemos que ubicar el formato 
en la carpeta del sistema ubicada en la siguiente Ruta: 
C: FoliosDigitales/foliosdigitales/XMLEXPED, elegirla en base al número de folio y listo.

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

www.foliosdigitales.com
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17 En seguida se visualizará la factura impresa

3.0.4. FACTURAR
INTERFAZ

www.foliosdigitales.com
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3.0.5. CREAR RECIBO
INTERFAZ

A continuación se muestra la descripción de la ventana de Recibo Fiscal, donde el cliente podrá con�gurar 
de acuerdo a sus necesidades �scales:

MI MENÚ
>  Nuevo Recibo

www.foliosdigitales.com
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1 Para buscar a un cliente previamente capturado podemos colocarnos en el campo RFC y 
presionar la tecla F1.

Para capturar los datos �scales de un cliente nuevo, presionamos el icono verde ubicado a un 
costado del campo Razón Social.

Para el llenado del recibo siga los siguientes pasos:

INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

Presione F1 buscar un cliente registrado

Registe un cliente nuevo
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

2 Tipo de Moneda:

Tipo de Moneda
MXN Moneda Nacional (Peso Mexicano)
USD Dolar Estadounidense
EUR Moneda Europea
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

3 Recibo a Crédio:
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

4 Tipo de IVA:

Tipo de IVA
IVA Tasa 0%
Excento de IVA
IVA Normal
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

5 Forma de Pago:

Forma de pago
Pago en una sola exhibición, o dé click en e la �echa 
de despliegue y podra escribir el tipo de 
pago “Pago X de Y” que necesite. 
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

6 Tipo de Factura:

Tipo de Factura
Venta Normal
Venta a Público General
Venta a Extranjeros sin RFC.
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

7 Método de Pago:

Método de pago:
Cheque
Deposito en cuenta
Efectivo
Tarjeta de crédito
Tarjeta de débito
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

8 Motivo de Descuento:

Ingrese el motivo por el que 
se realiza el descuento
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

9 Forma de Recibo:

Forma de recibo
Honorarios
Arrendamentos de Inmuebles
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

10 Captura de Concepto:

Escriba el concepto 
del Recibo
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

11 Series y Folios: Desde esta casilla podemos observar las series y folios que tenemos 
disponibles para generar recibos, en el ejemplo, la serie MUESTRA y vamos a generar 
el folio 8:

Este campo nos muestra 
los folios que han sido utilizados
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

12 Matriz - Sucursal:

Esta opción permite elegir si vamos a facturar desde la Matriz de la empresa o bien desde la 
Sucursal:

Quien va a expedir la factura
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INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

13 Generar Recibo:

Para generar el recibo previamente llenado, se tiene que dar click en el botón Finalizar, la cual 
nos mandará un mensaje de con�rmación, si aceptamos, en ese momento se consume un folio 
y se genera el recibo. En ese momento ya no habrá forma de reutilizar el folio consumido.

Se genera el recibo y se consume un folio.



Folios
Digitales

www.foliosdigitales.com

INTERFAZ
3.0.5. CREAR RECIBO

14 Posteriormente se manda el mensaje de que si se desea imprimir el recibo, si aceptamos, mandará la 
impresión en pantalla del formato PDF que genera el programa. 

Nota:  Si tenemos con�gurada una Miniprinter , entonces se mandará la impresión por ticket. 

Para los receptores que requieran el formato XML  de la factura, tenemos que ubicar el formato en la 
carpeta del sistema ubicada en la siguiente Ruta: C: FoliosDigitales/FoliosDigitales/xmlexped, elegirla 
en base al número de folio y listo.
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3.0.6. REPORTE MENSUAL
INTERFAZ

La ventana de Reporte mensual tiene distintas funciones:
Visualizar todos los Comprobantes Digitales emitidos: Estas se muestran organizadas en base al número de 
folios y también por el mes y año actual.

Visualizar el estado de cada Comprobante Digital: cada comprobante posee 3 iconos principales, el primero 
indica el estado ( vigente-verde , cancelado-rojo ) el segundo , permite generar una copia de la impresión 
en cualquier lugar de la computadora que asignemos. El tercero permite cancelar facturas.

MI MENÚ
>  Mis Reportes

www.foliosdigitales.com
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Para cancelar un comprobante digital, oprimimos el Ícono        (cancelar) y nos mandará un men-
saje de con�rmación, si aceptamos, cambiará el estado del comprobante a cancelado (no se elimina, 
solo se cancela y una vez cancelada no se puede activar nuevamente).

INTERFAZ
3.0.6. REPORTE MENSUAL

Iconos para la cancelación de facturas



Folios
Digitales

www.foliosdigitales.com

Generar Resumen Contable
Esta función sirve para generar el resumen contable impreso en PDF para poder presentarlo en 
pantalla. Para ello se debe dar click en el Botón Generar Resumen Contable, dar alguna ubicación 
dentro de la computadora, y guardarlo.

INTERFAZ
3.0.6. REPORTE MENSUAL

Posteriormente se mandará un mensaje de con�rmación donde se pregunta si se quiere imprimir, si 
contestamos que sí, mandará la impresión en PDF y la podremos visualizar automáticamente.

GENERAR

GUARDAR

IMPRIMIR
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Al elegir imprimir en seguida visualizaremos nuestro reporte de la siguiente manera en .pdf

INTERFAZ
3.0.6. REPORTE MENSUAL
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Reporte Mensual a SAT
Para generar el Reporte Mensual, necesitamos dar click sobre el botón Reporte Mensual a SAT y nos 
pedirá una ubicación dentro de nuestra computadora, posteriormente mandará un mensaje de que 
se ha generado.

INTERFAZ
3.0.6. REPORTE MENSUAL

En este caso solo hará la con�rmación de que el archivo se ha guardado.

GENERAR

GUARDAR
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Reporte Mensual a SAT
Para Visualizarlo, tendremos que minimizar el programa e ir a la ubicación que elegimos previa-
mente. Se puede identi�car mediante el RFC �scal y además por el formato TXT.

INTERFAZ
3.0.6. REPORTE MENSUAL
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ANTIVIRUS
Dependiendo del antivirus instalado en la computadora, es probable que al momento de ejecutar 
fdi_setup.exe solo se produzca el proceso de extracción de archivos de instalación y se suspenda el 
proceso. Le sugerimos desactive momentáneamente el antivirus durante el proceso de instalación y 
reactívelo de nuevo hasta terminar el proceso.

ERROR DE BDA O MERGE
Si el sistema operativo de la computadora es Windows Vista o Windows 7, puede o no generarse este 
tipo de error. 

POSIBLES PROBLEMAS DE 
INSTALACIÓN
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Para corregirlo tenemos que
1.- Desactivar el control de cuentas de usuario desde el panel de control y entrar a Cuentas de 
usuario y protección infantil. 

POSIBLES PROBLEMAS DE 
INSTALACIÓN
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2.- Entrar a la opción de Cuantas de Usuario:

POSIBLES PROBLEMAS DE 
INSTALACIÓN
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3.- Entrar a la opción de Cambiar con�guración de Control de Cuentas de Usuario.

POSIBLES PROBLEMAS DE 
INSTALACIÓN
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4.- Desplazar la barra de protección hasta abajo.

POSIBLES PROBLEMAS DE 
INSTALACIÓN

Reiniciar el equipo, borrar la carpeta de Folios Digitales® ubicada en el disco local C: y reiniciar el proceso de instalación.

Nota: En Windows Vista no existe dicha barra, sólo hay que desactivar la casilla UAC para poder bajar el nivel de protección.
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Con el �n de tener el mejor software, folios digitales les proporcionará actualizaciones de manera 
gratuita.

1.- Genere un Respaldo con la Herramienta Backup de FoliosDigitales en un lugar seguro en su 
computadora. (consulte manual de Usuario “ Backup”) 

2.- Ir a Panel de Control>Programas>Desinstalar un Programa:

IMPORTANTE: El proceso de actualización no afecta los datos �scales, folios ni ninguna otra información siempre y cuando no 
se altere la carpeta de Folios Digitlaes. Ésta no deberá eliminarse de la computadora en ningún momento del proceso.

 

 

 

www.foliosdigitales.com

ACTUALIZACIONES
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3.- De la lista de programas, seleccionar Folios Digitales y presione Desinstalar.

ACTUALIZACIONES
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4.- Acudir al mail de status pagado y dar clic en el link 1 y descargue en su escritorio el archivo 
fdi_setup.exe :

Una vez descargado el archivo fdi_setup.exe, ejecútelo y siga las instrucciones, ya no hay necesidad de 
ejecutar Wizard, puesto que toda la información está guardada en la carpeta de Folios Digitales.

ACTUALIZACIONES
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CARGAR LICENCIA
> Con�guración > Mis licencias

www.foliosdigitales.com

 

 

5.- Abra Folios Digitales e ingrese a su empresa , en el menú Con�guración>> Licencias

ACTUALIZACIONES
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CARGAR LICENCIA
 > Agregar Licencia, seleccione la licencia que descargo de su mail por primera vez y LISTO!!!

www.foliosdigitales.com

 

 

ACTUALIZACIONES



Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.
Todos los derechos reservados, México 2010.

www.foliosdigitales.com
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