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Introduccion

La presente guia le muestra el uso completo del paquete administrador de comprobantes fiscales digitales por internet

(CFDI ‘s) y/o comprobantes fiscales digitales (CFD ’s) “AutoDocs Admin”. Con este paquete podra organizar facilmente

todos los CFDI ‘s o CFD ‘s de su empresa, ya que le ofrece:

Localizacion y descarga de comprobantes fiscales desde el correo electrénico de Microsoft Outlook, hacia una
carpeta destino seleccionada por el usuario
Localizacion automatica todos los CFDI / CFD en cualquier disco duro del(os) equipo(s) de su empresa al oprimir
un clic
Extraccion libre de errores de la informacidn contenida en los archivos comprobantes XML con envio a Excel u
otros programas Windows
Generacion automatica de la representacién impresa en formato PDF de los comprobantes XML localizados
Identificacion automadtica de los archivos duplicados, tomando en cuenta dos criterios (aunque tengan nombres
de archivo diferentes):

o Siesun CFD, identifica un duplicado si el RFC del emisor, la serie y el folio son iguales

o Sies un CFDI, identifica un duplicado si el UUID es igual en dos documentos de diferente nombre
Generacion de un reporte en disco con los errores encontrados, facilitando su depuracidon posterior a la
busqueda
Facilidad de realizar el escaneo permanente de un directorio (con sus subdirectorios) a efectos de que cualquier
archivo “nuevo” que se deposite en el(los) directorio(s) sea integrado a la reja de control o bien sea
diagnosticado como duplicado o con errores
Cancelacion ante el SAT de los documentos CFDI previamente emitidos
Validaciéon masiva con un solo clic de los comprobantes CFD version 2.x y CFDI versidén 3.x al seleccionarlos y
oprimir un botdn respaldada por el PAC Ekomercio Electrénico, SA de CV, nimero de PAC 55028 de fecha 9 de
agosto de 2011. Esto coloca cada resultado de validacion como equivalente al portal del SAT en cuanto a la
forma y sintaxis. Adicionalmente, para los comprobantes versidén 3.x, verificacidn instantdnea en el portal del
SAT mostrando el resultado del estado del comprobante como vigente, cancelado o con errores
Capacidad de generar numero ilimitado de correos electrénicos de acuse de aceptacién o de rechazo de
comprobantes XML en base al resultado de su validacion
Capacidad de realizar anotaciones individuales ilimitadas por comprobante XML
Capacidad de recibir los cambios que otros usuarios realicen en las carpetas de red
Le permite realizar poderosas busquedas al detalle de los documentos encontrados. Consolida la informacion
del detalle de los documentos a nivel partidas, traslados y retenciones permitiendo el filtrado de los mismos en
base a criterios como “muéstrame los documentos que son de compras de gasolina MAGNA”, “muéstrame los
documentos que tienen traslados con tasa de IVA 0”, o similares
Consolida el resultado de las busquedas, permitiendo “sumar” la busqueda entre dos o mas carpetas o discos
duros
Le presenta los resultados de la busqueda de una manera sencilla y completa
Puede manejar un nimero ilimitado de CFDI ‘s / CFD ‘s
Le permite agrupar, ordenar y filtrar los resultados de la busqueda
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Facilita la organizacién y control de los archivos comprobantes XML al permitirle la creacién y/o seleccién de
carpetas destino para mover o copiar los comprobantes XML localizados y seleccionados a nuevas ubicaciones
con sélo un clic

Permite la revision de las representaciones impresas de los comprobantes XML (si el archivo de la
representacion impresa esta en formato PDF y tiene el mismo nombre y ubicacién que el archivo comprobante
XML pero con extensién .PDF)

Le facilita la deteccidn de errores tipograficos comunes al realizar la agrupacién de los resultados de la reja de
archivos por RFC del emisor o del receptor

Interface Windows amigable e intuitiva

Soporta la version 2.x de los CFD ‘s y la version 3.x de los CFDI ’s publicadas en el anexo 20 del SAT

Le brinda la posibilidad de tener un renombrado significativo de los comprobantes XML

Lo Unico que necesita para que nuestro software encuentre un CFDI / CFD en su equipo es que dicho documento en

formato XML se encuentre almacenado en un archivo PST (correo electronico de Microsoft Outlook), en un directorio o

carpeta de red accesible por el usuario con el que ingresa a Windows.

Requerimientos

Para utilizar el sistema de AutoDocs Admin debera tener un equipo PC compatible con sistema operativo Windows XP o
posterior, Microsoft Excel instalado en caso de requerir enviar la informacién obtenida por el paquete hacia Excel, y

opcionalmente una impresora.

Instalacion inicial / actualizacion de version

Para instalar o actualizar su versidn, debera descargar los ejecutables de nuestro sitio web, haciendo clic en el siguiente

http://www.administradorfacturaelectronica.com/AD Admin.exe

Nota importante para las actualizaciones: Favor de respaldar el directorio completo de su instalacidon actual ANTES de

realizar cualquier cambio en su equipo. Deberd cerrar el sistema AutoDocs Admin para poder realizar la instalacién

correspondiente. Asimismo, deberd tener vigente su periodo para recibir actualizaciones, en caso contrario, no podra

utilizar la dltima versién del software aun si la descarga e instala mediante este procedimiento, y deberd volver a instalar
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su version anterior, la cual puede seguir utilizando durante el periodo contratado. Adicionalmente, es posible que su

versidén requiera de la actualizacion del componente Dot Net mencionado abajo (sdlo requerida para equipos con
sistema operativo previo a Windows 8). Favor de realizar la instalacion del componente Dot Net a la versién 4.5 indicada
abajo si tiene duda de si su equipo funcionara correctamente con la ultima actualizacién. Ademas de lo anterior, serd
necesario copiar de su respaldo los archivos de nombre “AD_Admin.ace.txt” y “AD_Admin.rec.txt”, dado que son los
archivos correspondientes a los cuerpos de los correos de aceptacion y rechazo que seguramente usted habra editado
previamente, con el propdsito de no volver a tener que editarlos.

Al descargar ese archivo y ejecutarlo en su equipo, aparecera la pantalla siguiente ventana:

. ™
WinZip Self-Extractor - AD_Admin.exe ‘ 5|
To unzip all files in AD_Admin.exe to the specified -
folder press the Unzip button.

Unzip to folder:
SPAMY Browse. .. ] [ Close ]
Crverwrite files without prompting About

Help

Favor de confirmar la instalacion, haciendo clic en el botdn de “Unzip” (también puede seleccionar un directorio de
extraccion diferente al sugerido — por ejemplo C:\TMP\ — simplemente escriba el nombre del directorio de extraccidn
deseado antes de oprimir el botén “Unzip”, aunque para una instalacion nueva hay que hacerlo en el directorio
C:\PAM\). Al hacerlo, se realizara la instalacion de los componentes locales del sistema AutoDocs Admin en su equipo,
dentro de la carpeta C:\PAM\AD_Admin (o la carpeta que haya elegido si cambié alguna opcion), y el sistema lo
confirma con el mensaje siguiente:

r -_-‘
WinZip Self-Extractor e ]
e —

38 file(s) unzipped successfully |

Aceptar

Camino a Colima 62, Lomas de San Miguel, Cofradia Ill, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Tels. (01 55) 5896-4036 / 5896-4814
Pagina 4 de 42



A Rs
rﬁi’ﬁ o B . , é @utodocuments.com
ylspoman ERGEN Programas, Administracion y Mejoramiento, SA de CV

Aqui, hacer clic en el botdn de “Aceptar”, y posteriormente en el botén “Close”. El proceso de actualizacién de version

termina aqui. Si esta instalando el producto por primera vez en algin equipo, favor de continuar con lo descrito.

A continuacidn, debera descargar, ejecutar e instalar un complemento producido por Microsoft del enlace siguiente:

http://www.administradorfacturaelectronica.com/vcredist x86.exe

Asimismo, y sélo si el sistema operativo de su equipo es anterior a Windows 8, debera descargar, ejecutar e instalar la
version de Dot Net Framework 4.5, desde:

http://www.administradorfacturaelectronica.com/dotnetfx45 full setup.exe

Si su equipo tiene sistema operativo Windows XP, entonces el siguiente enlace le permitira instalar la versién 4 de Dot
Net Framework (o si es que no puede instalar la versién 4.5 anterior):

www.administradorfacturaelectronica.com/dotNetFx40 Full setup.exe

Con esto se completa la instalacién inicial.

Para usar AutoDocs Admin

Ya teniendo instalado el sistema, a continuacion, abrir un explorador de Windows y ubicar el directorio
C:\PAM\AD_Admin, ejemplo:
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» Equipo »

Organizar »
-
1% Equipo
E Disco local (C:)
|\ Archivos de programa| |
I Archivos de programa) _
4U BATS 1
I, DEM_10
o dem_11
| ede60deb05ba2b79535
| EkoCFD-Buzones
|| Hotware
I hp
J HP Universal Print Driv
| hp_CL_CM1015-CM1C
| inetpub
| OpenSSL-Win32
| PAM
|, AD_Admin
|/ AD_Admin_64
| AutoDoc3
. AutoDoc3 - Ajigsa
. AutoDec3 - carsolic ™

Incluir en biblicteca

co local (C:) » PAM » AD_Admi

Compartir con =
Nombre

| gjemplos

Jes

|| extraidos

| prueba

L temp
B AD_Admin.exe
[I AD_Formatter.exe
] 4D_0RCode.sxe
£ AD_VL.exe
L| Apr
7] AD_Admin.cfg
7| AD_Formatter.cfg
] AD_Admin.dat
| 7] AD_Admin.Canc.err
7] AD_Admin.Canc2.err
7| AD_Admin.Canc3.err
7] AD_Admin.err
|| AD_AdmCa.Fut
| ] AD_Admin.Fut
\Z] AD_Admin.log

50 elementos

Estade: BB Compartido

Mueva carpeta
Fecha de modificacién

27/05/2014 10:13 a.m.
16/04/2014 05:58 p.m.
05/06,/2014 06:40 p.m.
13/02/2014 07:53 p.m.
06/02/2014 06:30 p.m.
05/07/2014 10:21 a.m.
12/12/2012 01:32 p.m.
11/12/2012 06:30 p.m.
13/05/2014 09:12 a.m.
24/04/2014 09:16 a.m.
03/07/2014 12:06 p.m.
23/12/2013 12:27 p.m.
04/07/2014 04:31 p.m.
27/02/2014 06:03 p.m.
28/02/2014 11:54 a.m.
28/02/2014 11:55 a.m.
/2014 04:31 p.m.
14 08:49 a.m.
14 08:49 a.m.
/2014 04:32 p.m.
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Tipe

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Aplicacién
Aplicacién
Aplicacion
Aplicacién
Archivo
Archivo CFG
Archivo CFG
Archivo DAT
Archivo ERR
Archivo ERR
Archivo ERR
Archivo ERR
Archivo FUT
Archivo FUT
Archivo LOG

Tamafic

388 KB
236 KB
247 KB
172 KB
3KB
1KB
11KB
1KB
2KB
2KB
2KB
1KB
1KB
1KB
3KB

é @utodocuments.com
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Paso 1: Arranque de AutoDocs Admin

Hacer doble clic sobre la aplicaciéon de Windows de nombre “AD_Admin”. Al hacerlo, aparecera la pantalla principal del

administrador de documentos mostrada a continuacion:
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- ————————————————————————— -
ﬁ AutcDocs Admin AMVAD_Admin - www.administradorfacturaelectroni b lg

i i DG 7 ; i
[ Buscar CFDI's / CFD's l [ = ] Directorio de bisqueda: CAPAM\AutoDocs3.2_FMO\Procesados'\Consulta E] Buscar en subdlredt:).r.\.cs
1 |
Limpiar la reja antes de buscar Carpeta destino : W ADMIN\Users\Blanca\Documents\Contabilidad\Facturas_ E] resd
. . Crear reporte de errores
[¥] Prohibir duplicados Total de CFDI's: 0

Escanear archivos correo Outlook
Acciones : l Mover ][ Borrar H Copiar ] [ Acuses ] [ Anotaciones ] Escanear archivas comprimidas

Revisién lnica (desmarcar para revision permanente)

[[] Seleccion [Tl Tnvertir seleccién

[ Renombrar l [ Validar H Cancela CFDI l
e

Crear catdlogo de emisores Emisores Folios para Cancelacién : 1015
[ Guia de usuario ] [ Obtener lector PDF l [ Ver errores P -

Crear catélogo de receptores Receptores Vigencia Val. : 15/10/2018 Can. : 15/10/2018
Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

4 Archivo | Tipo | Estado Anotaciones PDF | Seleccién | Ruta  Version = Fecha | Serie | Folio | Moneda Tipo Cambio | Parcial | Descuento | Sub Total | Retenciones | Traslados | T

Para saber el niumero de version de AutoDocs Admin

Si deseas saber qué versidon de AutoDocs Admin tienes, sélo hay que ingresar al directorio de instalacidn, seleccionar la
aplicacion “AD_Admin.exe” y darle clic derecho. Aqui deberads elegir las “Propiedades”, con lo cual se abrird una ventana
como la siguiente:

,
S e =

| Detalles I Versiones anteriores
General | Ci bilidad I Seguridad |
I
*
ﬁ AD_Admin exe
Tipo de archiva: Aplicacidn (exe)
Descripcidn AutoDocs Admin
Ubicacitn: CAPAMNAD_Admin
Tamario: 415 KB (424,560 bytes)

Tamario en disco 416 KB (425,584 bytes)

Creado: Hoy, 28 de agosto de 2014, Hace 16 minutos
Modificada: Hoy, 28 de agosto de 2014, Hace 16 minutos
Utimo acceso: Hoy, 28 de agosto de 2014, Hace 16 minutos

Atributos: [Ti56lo lectural [ Qcuto

Avanzados
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A continuacidn, deberas seleccionar la pestafa “Detalles, la cual te presentara el nimero de version que tienes
actualmente de nuestro sistema:

||  General |  Compatbiidad |  Seguridad
Detalles | \ersiones anterores
Propiedad Valar
Descripecidn
Descripcion del archivo AutoDocs Admin
Tipo Aplicacian
Versidn del archivo 4320
Mombre producto AutoDocs Admin
Wersion producto 4820
Copyright Copyright © PAM 2011 - 2013
Tamario 415 KB
Fecha de modfficacian 28/08/2014 10:45am.
|dioma Independiente del idioma

Mombre arginal del archive AD_Admin.exe

[ Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar

En el caso anterior, se muestra la version 4.8.2
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Paso 2: Busqueda de documentos CFDI ‘s / CFD ‘s

A continuacidn estan descritos los pasos para localizar todos los CFDI ‘s / CFD ‘s que estén guardados en la carpeta PAM
de la unidad actual C:\PAM, ya sea que se encuentren ya extraidos como archivos XML, o bien ya sea que se encuentren
como datos adjuntos a correos electrénicos dentro de los archivos de correo electréonico de extension PST (utilizados por
Microsoft Outlook)

El sistema por defecto sugiere la carpeta C:\PAM. Si fuese necesario seleccionar una carpeta diferente, se debera utilizar
el botdn de seleccién de directorio de trabajo. A efectos demostrativos, se le va a explicar el procedimiento para

cambiar la carpeta de busqueda actual del software. Para ello, oprima el botén con los puntos suspensivos ——
ubicado a la derecha del recuadro de texto del “Directorio de busqueda”. Al hacerlo, aparecera una ventana que le
permitird seleccionar el directorio a escanear en busca de CFDI ‘s / CFD ‘s:

Aqui, elegir la carpeta C:\PAM

Buscar carpeta M
| DHTMLEd &
|. DRV
| glassfishv3
| Hotware =
I Intel
e
| MSOCache

45, PAM
4 | AD_Admin
e
Crear nueva carpeta] l Aceptar ] [ Cancelar

Y oprimir el botdn de “Aceptar”. Al hacerlo, el sistema actualiza el recuadro del directorio de busqueda de acuerdo a la
seleccién anterior:

Directorio de busqueda: CA\PAM

Para que el sistema consolide el resultado de varias blisquedas de documentos, se debera quitar la palomita en la casilla
de “Limpiar la reja antes de buscar”.
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Para pedirle al sistema que escanee la bandeja de entrada de correo electrénico, marcar la casilla “Escanear archivos

PST”. Asimismo, para solicitarle al sistema que escanee los archivos ZIP, marcar la casilla “Escanear archivos ZIP”. NOTA
IMPORTANTE para los usuarios de las versiones anteriores a la 4.8.2: Para la extraccién de comprobantes desde
archivos ZIP, favor de cuidar que la carpeta destino no contenga ningun subdirectorio con informacién importante, dado
qgue el proceso de escaneo de archivos ZIP como parte de su proceso de limpieza al finalizar destruye recursivamente
cualquier subdirectorio hijo de la carpeta destino.

Buscar CFDI's f CFD's
1) Oprimir el botén “Buscar CFDI’s / CFD’s”: [

que el sistema se encuentra buscando los CFDI ‘s / CFD ‘s en el equipo:

. Al hacerlo, aparecerd una ventana que le avisa

Por favor tome en cuenta que este proceso puede tardar mucho tiempo. Inclusive, su equipo puede parecer que
ha dejado de funcionar o sin actividad notoria durante algin tiempo, mientras esta realizando la busqueda de la
informacién solicitada. Puede cambiarse de ventana de aplicacion y dejar que el programa busque en su disco
duro. Inclusive, la ventana anterior del programa puede aparecer como “No responde”. Esto puede ser normal,
no se preocupe por ello, si es mucha la informacién que se tiene que revisar. Al terminar la busqueda, el sistema
le indica que finalizé:

= Administrador de CFDI's

E 5 T i [ = - Buscar en subdirectorios
uscar 's ‘s ompra en linea i i i ;G \ inhej (oo
p Directorio de bisqueda: CAPAM\VAD_Admin\ejemprosiggspaldo (-] ] Avics visual de errores
Limpiar la reja antes de buscar Carpeta destino : CAPANNAD_AdmintejemplosiRespaldo E] Crear reporte de errores
Prohibir duplicadas Total de CFDI's : 1512 Escanear archivos PST
Revisién dnica (desmarcar para revisién permanente) k
[T Seleccién i i o
Acciones : [ Mover ][ Borrar ][ Copiar ] Busqueda terminada exitosamente,
Fol lidacién : 15 C lacion : 15
[ Guia de usuario ] [ Obtener lector PDF l I Ver errores [ Renombrar H Validar ][ Cancela CFDL l Vigesclrj;\::lI_gcg:,-uul}f,mmag:: ?E;F07/2014

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

Archivo Tipe Valida Seleccion | Ruta Version Fecha

d

7| PAM_CFDI_AAJ0912078Q4_MERC660425164 A_0025570 20131014 185712 XML ingreso Mo validade CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo | 3.2 14/10/2013 06:57 p.m. "~
7| PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 RFCB712313R4 A_1 20120322 123242 XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.2 22/03/2012 12:32 p.m.

7| PAM_CFDI_AAJ091207BQ4_ VATDTO0514FWO_FA_3_20120301_115813_XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo | 3.0 01/03/2012 11:58 a.m.

7| PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 VATDTO0S14FWO_FA 4 20120305_054346_XML ingreso  No validado CAPAMMNAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.0 05/03/2012 05:43 a.m.

7| PAM_CFDI_AAJ0912078Q4 VATDT00514PWO_F_2 20120614 193159 XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo | 3.2 14/06/2012 07:31 p.m.

| PAM_CFDI_AAJ0912078Q4_XAXX010101000_N_0000149_20120509_124145_XML egreso Mo validado CAPAMMNAD Adminhejemplos\Respaldo . 3.0 09/05/2012 12:41 p.m.

7| PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY_A_1 20110812 062611 XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Adminiejemplos\Respaldo | 3.0 12/08/2011 06:26 a.m.

7| PAM_CFDL_ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY_A_1 20110904 033642_XML ingreso  No validado CAPAMMAD Admin\ejemplos\Respaldo | 3.0 04/09/2011 03:36 a.m.

Al realizar la busqueda, el sistema guarda en archivo en disco los pardmetros actuales seleccionados por el
usuario.
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Por otra parte, el sistema AutoDocs Admin utilizara la carpeta seleccionada como “Carpeta destino” para colocar
ahi todos los documentos que encuentre como datos adjuntos de correos electrdnicos. El sistema realizard la
extraccion de dichos comprobantes, asi como su renombrado con el mismo criterio mencionado en la seccidn
“Renombrado de comprobantes XML”. Es posible ajustar la carpeta destino al oprimir el botdn de los puntos
suspensivos proximo a dicha casilla.

NOTA IMPORTANTE: El producto sélo sube a la reja los documentos en formato XML que cubren el estandar
estructural establecido por el SAT, descartando cualquier otro documento encontrado que esté en formato XML.
Este comportamiento resulta de utilidad al considerar que cuando se escanee un disco duro completo, existen
muchos archivos en formato XML que se encuentran, mismos que no cubren el estandar establecido por el SAT.
Al descartar en automatico dichos documentos en formatos alternos, se simplifican las cosas. Gracias a este
mecanismo también se descartan “pseudo” comprobantes fiscales digitales. Para saber si un comprobante es
valido en cuanto a forma y sintaxis ante el SAT, basta seleccionar dicho documento en la reja y a continuacién
oprimir el botén “Validar”.

Acomodar los resultados presentados por el sistema, que en su caso particular pueden variar de los mostrados a
continuacion:

= Administrador de CFDI's = J

Buscar en subdirectorios

i Buscar CFDI's / CFD's | | Compra en linea i i ? T \ in\ej \
k J [ P ‘ Directorio de bisqueda: CAPAMMVAD_Admintejemplos\Respalde | [ Aviso visual de emrores
Limpiar la reja antes de buscar Carpeta destino : CAPAMVAD_Admintejemplos\Respaldo | Crear reporte de errares
Prohibir duplicados Total de CFDI's : 1512 Escanear archivos PST
Revisién dnica (desmarcar para revisién permanente) k
[T Seleccién o ; e

Acciones [ Mover ‘ WVer | [ Borrar | l Copiar | Blsqueda terminada extosamente.

Fol lidacién : 15 C lacion : 15
[ Guia de usuario ‘ [ Obtener lector PDF | I Wer errores | [ Renombrar H Validar H Cancela CFDL | PDF | V‘—EEEJIT\::'I, gf,%r},zumag:: ?CE:STOWZOM
.= 08/07 .+ 09/

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

Archivo Tipe Valida Seleccion | Ruta Version = Fecha .':,
7| PAM_CFDI_AAJ0912078Q4_MERC660425164 A_0025570 20131014 185712 XML ingreso Mo validade CAPAMMAD Admin\ejemplos\Respaldo . 32 | 14/10/2013 06:57 p.m.
7| PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 RFCB712313R4 A_1 20120322 123242 XML ingreso  No validado CAPAMMAD Admin\ejemplos\Respaldo = 32 22/03/2012 12:32 p.m.
7| PAM_CFDI_AAJ0912078Q4 VATDTO0514FWO_FA_3_20120301_115813_XML ingreso  No validado CAPAMMAD Admin\ejemplos\Respaldo = 3.0  01/03/2012 11:58 am.
7| PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 VATDTO0S14FWO_FA 4 20120305_054346_XML ingreso  No validado CAPAMMAD Admin\ejemplos\Respaldo = 3.0 05/03/2012 05:43 am.
| PAM_CFDI_AAJ0912078Q4 VATDT00514PWO_F_2 20120614 193159 XML ingreso  No validado CAPAMMAD Admin\ejemplos\Respaldo | 32 | 14/06/2012 07:31 p.m.
| PAM_CFDI_AAJ091207BQ4_XAXX010101000_N_0000149_20120509_124145_XML egreso Mo validado CAPAMMAD Admin\ejemplos\Respaldo = 3.0 09/05/2012 12:41 p.m.
7| PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY_A_1 20110812 062611 XML ingreso  No validado C:APAMMAD Adminiejemplos\Respaldo . 3.0 | 12/08/2011 06:26 a.m.
| PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY_A_1 20110904 033642_XML ingrese  No validado CAPAMMAD Admin\egjemplos\Respaldo = 3.0 04/09/2011 03:36 a.m.

En esta pantalla, se puede desplazar hacia la derecha o la izquierda haciendo uso de la barra de desplazamiento
inferior, y se desplaza hacia abajo o arriba al utilizar la barra de desplazamiento derecha.

Para acomodar la informacion presentada, se tienen disponibles varios métodos:
1. Ordenamiento por columna: Es el mas sencillo de aplicar, y se puede probar haciendo clic en

cualquier encabezado de columna de la reja de datos, ejemplo, se hace clic en el encabezado de la
columna “Archivo” para ordenar ascendentemente la informacion por dicha columna:
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Archivo

PAM_CFD__STG100520EP1_F _0000031 _20101220 111128 XML
PAM_CFD_AAADIOI01AAA MCAT3I1212CMO_BBE 1491 20120726_212245 XML
PAM_CFD_ABCAAMMDDXXX_RFC DEL RECEPTOR_E_0019_20091029_203456_XML
PAM_CFD_APS0E0T72E8RTS_MAOFG0115762_F 4111211 20111124 171600_xML
PAM_CFD_APS0E0T7ZE8RT>_MAQFEI0115762_F_ 4230994 20111223 201300_XML
PAM_CFD_APSOE0T728RT>_MAOFE30115762_F 4352041 20120125_074100_XML
PAM_CFD_APS0E0728RT>_MAOFG90115762_F_4471903_20120222_200700_XML
PAM_CFD_APSOE0728RT>_MAOFE90115762_F 4592116 20120323_180800_XML

Si se da de nuevo clic sobre el encabezado de la columna “Archivo”, el ordenamiento cambia a
modalidad descendente:

Archivo

PAM_CFDI_ZUN100623663 TSO991022PE6_NN_166_20110831_181030_XML
PAM_CFDI_ZUN100623663 RFCE712313R4 A 3 20120228 181131 XML
PAM_CFDIL_ZUN100623663_RFCE712313R4_A_3 20120221 _162013_ XML
PAM_CFDI_ZUN100623663 RFCE712313R4 A 3 20111227 115057_XML
PAM_CFDI_ZUN100623663_RFCEV12313R4 A 3 20111122 104259 XML
PAM_CFDI_ZUN100623663 RFCB712313R4 A 2 20120222 174948 XML
PAM_CFDI_ZUN100623663_RFCB712313R4_A 2 20111227 114607 _XML
PAM_CFDI_ZUN100623663 RFCB712313R4 A 2 20111223 121622 XML

Es posible repetir el comportamiento anterior con cualquier columna de la reja de datos.

a. Método de filtrado de informacién por columna: Este método es similar al filtrado de datos en Excel.
Por ejemplo, vamos a restringir los resultados mostrados a solo aquéllos comprobantes cuya fecha de
emision se encuentra entre el primero de enero de 2011 y el 30 de junio de 2011. Para esto,
seleccionamos la flecha hacia abajo que aparece al posicionar el cursor en el encabezado de la columna
“Fecha” :

Version  Fecha i

Inicio |<dd/MMfyyyy= = |hhimm tt
Final <dd/MM/fyyyy> = | hhomm tt

&
-
-
-

Filtrar Limpiar filtro
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Aparecen los campos de la fecha de inicio y de la fecha final a incluir en el filtro. Aqui podemos
seleccionar facilmente el dia primero de enero de 2011 como la fecha de inicio:

Versian Fecha -

Inicio 01/01/2011 » [12:00 am.| :
Final 4 enero de 2011 %

do lu ma mi ju vi sa D
|

26 27 28 29 30 31[I] .

2 3 4 6§ 7 8

9 10 11 12 13 14 15 m.

16 17 18 19 20 21 22

23 24 2% 26 27 B 23 m-
ip 31 1 2 3 4 5§ .
m.

y el 30 de junio de 2011 como la fecha final:

Version Fecha -

Inicie | 01/01/2011 * [[12:00 am.| 5
Final 30/06/2011 = |12:00 am.| 5

4 junio de 2011 IR

do lu ma mi ju vi sa m.
23 30 31 1 2 3 4 T
T & 7 B 9% 10 11

12 13 14 15 16 17 1E us

13 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 [30]

I
L
[ =T ]
ok

Una vez seleccionadas la fecha de inicio y la fecha final

Tnicie |01/01/2011 * ||12:00 am.| 5
Final |30/06/2011 = ||12:00 am.| >

Filtrar Limpiar filtro

al oprimir el botén “Filtrar”, en la reja de datos se muestran solamente los datos que se encuentran en
dicho rango de fechas:
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=
£ Administrador de CFDI's

E] [¥] Buscar en subdirectorios

]
[T Aviso visual de errores

[ Buscar CFDI's / CFD's ] [ Compra en linea ] Directorio de busqueda: CAPAM\VAD_Admin\ejemplosiRespalda
Limpiar la reja antes de buscar Carpeta destino:  CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respalde E] Crear reporte de errores
Frohibir duplicados Total de CFDIs: 1312 Escanear archivos PST

Revisién Unica (desmarcar para revisién permanente)

[7] seleceisn Acciones : [ Maover ][ Borrar ” Copiar ] Blsqueda terminada exitosamente,

Folios validacién : 15 Cancelacién : 15

[ Guia de usuario ] [ Obtener lector PDF l [ Ver errores [ Renombrar ][ Validar l[ Cancela CFDI l Vigencia Val. : 09/07/2014 Can. : 09/07/2014

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna
4| Archivo ) Tipo Walido Seleccion | Ruta Version | Fecha T
7| PAM_CFDI_OSI0603073L5_ECO011211851 20110218 170720_XML ingreso  No validado CAPAMMVAD_Admin\ejemplos\Respaldo 3.0  18/02/2011 05:07 p.m. EI
7| PAM_CFDI_MMEO70119GI8_PAMO40416PI9_299_20110607_170050_XML ingreso  No validado CAPAMMVAD _Admin\ejemplos\Respaldo 3.0  07/06/2011 05:00 p.m.
7| PAM_CFD_TCM951030A17_PAMO40416PI9_C_537711 20110308 194339 XML ingreso  No validado CAPAMMVAD _Admin‘\ejemplos\Respaldo 20 08/03/201107:43 p.m.
7| PAM_CFD_TCM951030A17_PAMO40416PI9_C_1693664_20110531_154548_XML ingreso  No validado CAPAMMVAD Admin\ejemplos\Respaldo 20 31/05/2011 03:45 p.m.
7| PAM_CFD_TCM951030A17_PAMO40416PI9_C_1693514_20110531_154024_XML ingreso  No validado CAPAMMVAD_Admin\ejemplos\Respaldo 20 | 31/05/2011 03:40 p.m.
7| PAM_CFD_TCM951030A17_PAMO40416PI9_C_1693500_20110531_153948_XML ingreso  No validado CAPAMMVAD_Admin\ejemplos\Respaldo 20 31/05/2011 03:39 p.m.
7| PAM_CFD_SSI960329TL8_MAOF690115762_B_16602_20110601_173654_XML ingreso  No validado CAPAMMVAD_Admin\ejemplos\Respaldo 20 | 01/06/2011 05:36 p.m.
7| PAM_CFD_SMA950103FQA_PAMO40416PI9_B_16398_20110520_144920_XML ingreso  No validado CAPAMMVAD_Admin\ejemplos\Respaldo 20 20/05/2011 02:49 p.m.

. »

T

Al mismo tiempo, en el encabezado de la columna “Fecha” aparece el icono de “Filtrado” * , indicando

gue hay una condicién puesta para los datos de esa columna. Si se desea “eliminar” este filtro, hacer clic

sobre dicho icono de “Filtrado” ¥, y en cuanto aparezcan las fechas de inicio y final del filtro, oprimir el
botdn de “Limpiar filtro”:

Inicio | 01/01/2011 > [|12:00 am.| ¥
Final |30/08/2011 = [|12:00 am.| 3

Filtrar Limpiar filtro

Al limpiar el filtro, la reja de datos vuelve a mostrar toda la informacidn original:

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna
4 Archivo ) Tipo Valido Seleccion | Ruta Version  Fecha lél
7| PAM_CFDI_ZUN100623663_TSO091022PB6_NN_166_20110831_181030_XML ingreso | Mo validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.0 31/08/2011 06:10 p.m.
T PAM_CFDI_ZUN100623663_RFCE712313R4_A_3 20120228 181131 XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.0 28/02/2012 06:11 p.m.
T PAM_CFDI_ZUN100623663_RFCE712313R4_A_3_20120221_162013_XML ingreso | Mo validado CAPAMMVAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.0 21/02/2012 04:29 p.m.
¥ PAM_CFDI_ZUN100623663_RFCE712313R4_A_3 20111237 _115057_XML ingreso Mo validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.0 27/12/2011 11:50 a.m.
T PAM_CFDL_ZUN100623663_RFCE712313R4_A 3 20111122 104259_XML ingreso | No validado CAPAMMAD_Admin\gjemplos\Respaldo . 3.0 22/11/2011 10:42 a.m.
T PAM_CFDI_ZUN100623663_RFCE712313R4_A_2_20120222_174948_XML ingreso Mo validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.0 22/02/2012 05:49 p.m.
7| PAM_CFDI_ZUN100623663_RFC8712313R4_A_2_20111227_114607_XML ingreso | Mo validado CAPAMMNAD_Admin\ejemplos\Respaldo | 3.0 27/12/2011 11:46 a.m.
T PAM_CFDI_ZUN100623663_RFCE712313R4_A 2 20111223 121622 XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo . 3.0 23/12/2011 12:16 p.m.

-T’ I T B - - - - T

Esta operacién de filtrado puede realizarse con todas las columnas de la reja de datos del sistema
AutoDocs Admin, brindandole la amplitud y exactitud de busqueda méxima posible. Cada columna le
permitira realizar busquedas de acuerdo a su contenido.
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b. Método de agrupacién por columna: Este es uno de los mecanismos mas poderosos, pues le permitira
agrupar la informacién en cualquier forma deseada, con suma sencillez. Para ello, arrastre al
encabezado de la reja de datos la columna por la cual desea obtener el agrupamiento, suéltela ahi, y
ipresto! tendrd ordenada la reja de datos de acuerdo al contenido de esa columna. En el siguiente
ejemplo, se muestra el agrupamiento por RFC de receptor, muy util para detectar errores tipograficos
dificiles de identificar a simple vista:

5 Administrador de CFDI. o
- : = Buscar en subdirectorios
[ Buscar CFOI's/ CFD's | [ Compra enlinea | Directorio de bisquedz :  CAPAM\AD Admin\ejemplosiRespaldo - a L
wiso visual de errores
Limpiar la rejs antes de buscar Carpeta destino :  CAPAM\VAD_Admin\ejemplos\Respaldo | @ Crear reporte de ermores
Prohibir duplicados Total de CFDI's: 1512 Escanear archivos PST

Revisién Gnica (desmarcar para revisién permanente)

[C] Seleccian Acciones : @‘ E‘ @‘ @‘ Busqueda terminada exitosamente.

p . : Folios validacién : 15 Cancelacién : 15
[ Guia de usuario | [ Obtener lector PDF | [ Ver errores | [ Renombrar | [ Validar | [ Cancela cFI | [ POF | Vigancia Vel 09/07/2014 Cam. . 08/07/2014

RFC Receptor *
Archivo Tipo Valido Seleccion | Ruta Version | Fecha Seiie | Folio Moneda Tipe |
- AAJ091207BG4 -
T PAM_CFD_PAMO40416PI0_AAJ091207BQ4 PAM 79 20120531 130149 XML ingreso N validado CAPAMMAD Admin\gjemplos\Respaldo | 22 | 31/05/201201:01pm.  PAM 79 MXN
T PAM_CFD_PAMO4D416PI9_AAJ091207BQ4 PAM 78 20120531 125951 XML ingreso  No validade CAPAMMAD_Admingjemplos\Respaldo | 2.2 | 31/05/2012 1259 pm.  PAM 78 MXN
T PAM_CFD_PAMO4D416PI9_AAJ091207BQ4_PAM_76_20120521 173344 XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admin\gjemplos\Respaldo | 22 | 21/05/20120533 pm.  PAM 76
T PAM_CFD_PAMO40416PI9_AAJ091207BQ4 PAM_57_20111228 050348 XML ingreso Novalidado CAPAMMD_Admin\gjemplos\Respaldo 20 | 28/12/201105:03am.  PAM 57 MXN
- ABC999939DEF
T PAM_CFDI GINBB080ADW2_ABCI99999DEF A 2 20120312 112457 XML ingreso N validado CAPAMMD Admin\gjemplos\Respaldo | 3.0 | 12/03/201211:24am. A 2
T PAM_CFDI CIT910829BWW3_ABCO99909DEF F 9 20120522 152109 XML ingreso Novalidado CAPAMMAD Admin\gjemplos\Respaldo 30 22/05/20120321pm.  F ]
T PAM_CFDI CIT910829BWW3_ABCO99999DEF F_8_20120522_152034_XML ingreso  No validade CAPAMMAD_Admingjemplos\Respaldo | 3.0 | 2240520120320 pm. 8
T PAM_CFDI CIT910829BW3_ABCS99999DEF F 7_20120522 014534 XML ingreso No validado CAPAMMAD_Admin\gjemplos\Respaldo | 3.0 | 22/05/20120145am.  F 7
T PAM_CFDI CIT910829BIW3_ABCO99909DEF F 6 20120522 013223 XML ingreso N validado CAPAMMAD Admin\gjemplos\Respaldo | 30 | 22/05/201201:32am.  F 5
T PAM_CFDI CIT910829BWW3_ABCO99999DEF F_5_20120522_012546_XML ingreso  No validade CAPAMMAD_Admin\gjemplos\Respaldo | 3.0 | 22/05/201201:25am.  F 5
T PAM_CFDI CIT910829BW3_ABCS99999DEF F 4 20120522 012154 XML ingreso No validado CAPAMMAD_Admin\gjemplos\Respaldo | 3.0 | 22/05/201201:2Lam.  F 4
T PAM_CFDI CIT910829B W3 ABCO99909DEF F 18 20120620_104615_XML ingreso Novalidado CAPAMMAD Admin\gjemplos\Respaldo 30 | 20/06/20121046am.  F 18
T PAM_CFDICIT910829BWW3_ABCO99999DEF F_11_20120522_152647_XML ingreso  No validade CAPAMMAD_Admingjemplos\Respaldo | 3.0 | 2240520120326 pm. 1
T PAM_CFDI CIT910829BW3_ABCS99999DEF F_10_20120522_152341_XML ingreso No validado CAPAMMAD_Admin\gjemplos\Respaldo | 3.0 22/05/201203:23pm.  F 10
T oo mssssmsnn T TS . — e e PPN SN e - =

Este agrupamiento es el de mas utilidad, dado que nos asegura cero errores en el RFC de los
documentos recibidos por cualquiera de nosotros.

c. Desglose del detalle de los documentos: El software le permitird desglosar el detalle de un documento
haciendo clic sobre la flecha abajo ubicada en la parte extrema izquierda del renglén correspondiente (

). Al hacerlo, aparecerad el detalle asociado al documento seleccionado, ejemplo:
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& Administrador de CFDI' o]
({Busca croi=/ 05 ] [ | Buscar en subdirectorios
uscar CFDI's/ CFD's || Compra en linea i G : CAPAMMAD Ad Ios!\Respald:
P Directorio de bisqueda: G | Admin\ejemplos\Respalde ] viso visual de enrores
Limpiar la reja antes de buscar Carpeta destino:  CAPAMVAD Adminhejemplos\Respaldo Crear reporte de errares
Prohibir duplicados Towlde CFOTs: 1512 Escanear archivos PST
Revisién Gnica (desmarcar para revision permanente)
[ seleccisn ; .
Acciones: | Mover || Ver || 8orrar || Copier Busqueda terminada exitasamente.
- = Folios validacion : 15 Cancelacion : 15
[ Guia de usuario | [ Obtener lector PDF | | Ver errores | Renambrar || Validar || Cancela CFOL | [ PDF Vigencia Val.: 09/07/2014 Can.: 09/07/2014
Arrastre una columna agui para ordenar par esa calumna
Archivo T Tipo Valido Seleccién  Ruta Version | Fecha Serie  Folio Monsda Tipe
i |
= PAM_CFDINWMI709244W4_MACF690115762 IWALG_B675_20140129_090812_XML  ingreso N validado CAPAMMAD Admin\cjemplos\Respaldo 3.2 | 20/01/2014 08:08 am.  WALG 8675 MXN

Arrastre una columna aquf para ordenar por esa columna

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna | Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

D Cantidad Unidad Descripcién Precio Unitario Importe Impuesto Tasa Importe Impuesto Importe
203503000000 1 CAJA  PECHPAVO $0082  §99.82 VA 16 $6352
75609010750 1 PIEZA LIMPIEZAPR 38534 $85.34 VA [ 50,00
7501027246950 1 PEZA DRMB200M $8190  $8L90

7501165008330 1 PIEZA LACTACYD 36724 $67.24

7501017361140 1 PIEZA  KLEENEX SERV $3022  §3822

7502221181330 1 PIEZA BRUT AEROSOL $3793  $37.93

10722707960 1 PEZA REVDEPCRTES $4000  $40.00

7501000375290 1 CAJA  PAN PREMIUM $3000  $39.00

7501000612110 1 PIEZA GALLETA $3790  $37.90

7503006996020 1 PEZA TES $3490  $3490

61328259500 1 CAJA WHITECLOUDIR $2500  $25.00

7501812610000 1 PIEZA AZUCAR MASCA $2900  $20.00

7501812610000 1 PIEZA  AZUCAR MASCA $2900  $28.00

Aqui podemos ver el detalle de articulos (primera sub reja), impuestos trasladados (segunda sub reja) y
retenciones (tercera sub reja) que compone un documento en particular. Para esconder el detalle, basta

con hacer clic sobre la flecha arriba ( =) en el extremo izquierdo del renglén correspondiente.

Paso 3: Envio de informacion hacia otros programas (Excel)

Aqui vamos a enviar toda la informacidn contenida en la reja de datos hacia Excel. Para ello, s6lo debemos de:

1) Seleccionar el rango de celdas que deseamos exportar. Ejemplo, exportar todos los registros resultados de la
busqueda a una hoja de célculo en Excel. Desde la pantalla principal de AutoDocs Admin colocar la celda actual

en la esquina superior izquierda (hacer clic en la primera celda de la reja) :
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A continuacién desplazar la reja de datos hasta la esquina inferior derecha con el ratdn utilizando las barras de

desplazamiento inferior y derecha:

FATAs A VINICOLAS PEDRO DOMECQ, SA DE OV

INTERNATIONAL, SA DECV € NDXCO, $ DE RL OE CV

INTERNATIONAL, SA. DE CV.

INTERNATIONAL SA DECV.

TONAL, SA DECV.

NUEVA WAL MART DE MDACO.S

A DECV. 8 ALIS ABASTECEDORA NACION.

A DECV. ALIS ABASTECEDORA NACIONAL SA

A DECV. GAUCEE02226H1  GARCIA URRIETA MARIA CLAUDIA

A DECV. INFRA, SA DECV.

A DECV. SUPER FERRETERA LA MICHOACA- NASA DE CV.

A DECV, TIENDAS COMERCIAL MEXICANA, SA. DE CV.

A DECV.

ADECV, £
A DECV.

Oprimir y mantener oprimida la tecla Shift, y darle clic sobre la Ultima linea y columna (esquina inferior derecha)
con lo cual toda la informacién contenida en la reja se “selecciona” (se colorea de azul):

Artas 3 cokummna aul Par Crdenar poc £sa
4 RFC Receptor Noembre Receptoe
‘KA A IBPETOI2ZERY INDUSTRIAS VINICOLAS PEDRD DOMECQ, SA DECV
INTERNATIONAL, SA DECV, NWMSI09244Wd  WALMARY DE MEXICO, § DE RL DE CV
INTERNATIONAL, SA. DE V. NWMF709244W4  WALMART D€ MEXICO, S DE RS DE CV
INTERNATIONAL SA. DECV, NWMI700244W4  WALMART O MEXICO, S DE Rt DE OV
INTERNATIONAL SA. DECV, NWMIT02244W4  WALMART DE MDICO, S OF RL DECY
INTERNATIONAL SA DECV. NWMIT0O244Wd  WALMART DF MEXICO, § DE RL DE CV
NWMI709244Wd  NUEVA WAL MART DE MDXCO, S. DE RL DECV.
NWMSI09244Wa  NUEVA WAL MART DE MEXXO, S. DE RL DECV.
NWMIT09244W4  NUEVA WAL MART DE MEXXO, 5. DE RL DECV.
A DECV. ASANSS0627GGS  ALIS ABASTECEDORA NACIONAL SA
ADECV. AANSSO627GGE  ALIS ABASTECEDORA NACIONAL SA
A DECY. GACHEI2226H1  GARCIA URRIETA MARIA CLAUDIA
ADECV. INFBO1031LT4 INFRA, SA DECV.
ADECY, SFMBSO6294K3  SUPER FERRETERA LA MICHOACA- NASA DECV.
A DECV. TCMOSI030A17  THENOAS COMERCIAL MEXICANA, SA. DE C.
LDECY. TOMIS1030A17  TIENDAS COMERCIAL MEXICANA, SA. DECV.
A DECV. XDOWI0101000  SARGENT MANUFACTURING COMPANY £
ADECY. XEOWI0101000,  SARGENT MANUFACTURING COMPANY

2) Oprimir Ctrl-C (copiar la seleccidn al portapapeles de Windows)

3) Abrir Excel
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Librol - Microsoft Excel

2R - =

[ =

Archivo

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Prueba de carga Equipo

Formato
condicional ~ como tabla - celda -

&

B3 -
Pegar

General -

i

Dar formato Estilos de | ..

B -

Calibri 11 - AN B

I

<o oo
0 +0

N &£ 8- T+ &-A- $ v %

Portapapeles s Fuente u Alineacién Fl Namero Fl Estilos

';yﬂ] 5= Insertar -

2% Eliminar -
Lzl Formato ~

Celdas

ol g
o @ o @ =
T -
s &
Ordenar  Buscar y

M y filtrar = seleccionar ~
Modificar

@

Al

A

WK N o U S W N

17

=]

4 4 » M| Hojal Hoja2 ~Hoja3 o

4]

Listo |

B8 @ 100% (=)

Calibri

| X
P__’l Ba-

egar

Sl

Portapapeles

N &

a Fuente

Pegar (Ctrl+V)

Pega el contenido del Portapapeles.

4) Oprimir el botén “Pegar” de Excel
portapapeles) y ipresto!, la informacidn ha pasado hacia Excel:

, o bien Ctrl-V (pegar
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[\Ha' | rel = Microsoft Exc =k N

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Prueba de carga Equipo e o S

(A]
= & . Tlas v = . *j D 7 Gensetar-  E - ,V
j ga- Calibri 11 A A - = General ) ?}_{ _;'ﬂ S Elmina = Ev 7 ﬁ
g M EsID A sk R e Y| Bromaa | 2 P st
Portapapeles 1 Fuente 7] Alineacion 7] Nimero . Estilos Celdas Modificar
Al - Jx | Archivo v
A | e [ ¢ [ o T € T °*F E H ] b |k [ TTwm T e &=
| 1 |Archivo Tipo Valido Seleccion  Ruta Version Fecha Serie Folio Moneda Tipo Cambio Parcial Descuento  Sub Total E
| 2 [PAM_CFDI_Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 wHEEEEEERE IWALG 8675 MXN $1.00 $934.85 $0.00 $934.85
| 3 |PAM_CFDI_Pingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HEEEEEEEE IWALG 5905 MXN 3100 $1,142.01 $0.00  $1,142.01
| 4 [PAM_CFDI_Mingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 EEEEEEEEEE IWALG 36550 MXN $1.00 $69.00 $0.00 $69.0C
| 5 [PAM_CFDI Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEERE IWALG 36549 MXN $1.00 $924.06 50.00 $924.0¢
| 6 [PAM_CFDI_Mingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HHEHEHEEEE WALG 35468 MXN $1.00 $8.00 $0.00 $8.0C
| 7 [PAM_CFDI_Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEEEE IWALG 35465 MXN $1.00  $1,899.27 $0.00  $1,899.27
| 8 |PAM_CFDI_Pingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HEEEEEEEE IWALG 34272 MXN 3100 $1,601.77 $44.90  $1,556.87
| 9 [PAM_CFDI_Mingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 EEEEEEEEEE IWALG 33093 MXN $1.00  $1,496.02 $4.00  $1,492.02
| 10 [PAM_CFDI_Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEERE IWALG 29557 MXN $1.00 $1,410.18 50.00  $1,410.1F
| 11 [PAM_CFDI_Mingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HHEHEHEEEE WALG 28208 MXN $1.00 $572.82 $0.00 $572.82
| 12 [PAM_CFDI_Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEEEE IWALG 26837 MXN $1.00  3$1,611.71 $0.00  $L611.71
| 13 |PAM_CFDI_Pingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HEEEEEEEE IWALG 25415 MXN 3100 $1,589.51 $0.00  $1,589.51
| 14 [PAM_CFDI_Mingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 EEEEEEEEEE IWALG 23054 MXN $1.00  $1,518.05 $3.00  $1,515.0%
| 15 [PAM_CFDI_Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEERE IWALG 23053 MXN $1.00 $82.38 50.00 $82.38
| 16 |PAM_CFDI_P ingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HEEHEEHGH IWALG 23052 MXN $1.00 $33.36 $0.00 $33.3€
| 17 [PAM_CFDI_Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEEEE IWALG 20280 MXN $1.00 $399.84 $1.40 $398.44
| 18 |PAM_CFDI_Pingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HEEEEEEEE IWALG 15058 MXN 3100  $1,589.24 $1.40  $1,587.84
| 19 [PAM_CFDI_Mingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 EEEEEEEEEE IWALG 13912 MXN $1.00  $1,032.43 $5.00  $1,027.43
| 20 [PAM_CFDI_Mingresa No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEERE IWALG 13580 MXN $1.00 $16.00 50.00 $16.0C
| 21 |PAM_CFDI_P ingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 HEEHEEHGH IWALG 11264 MXN $1.00 $1,977.65 $2.00  $1,975.6%
| 22 [PAM_ ingreso No validado No C:\PAM\AD_ 3.2 sEEEEEEEEE IWALG 11263 MXN $1.00 $16.00 $0.00 [ (co)+ L
| e — R R PR PN T R el e G o o —t
W 4 b M| Hojal /Hoja2 . Hoja3 %3 4] il | |
Listo | Recuento: 20762 | B[] @ 1003 (=) . (+)

Aqui es posible realizar todo el manejo que Excel nos permita efectuar sobre la informacién de cada renglén y/o
columna.

De forma similar es posible enviar la informacién hacia otros programas, como Word, One Note o cualquier otro
programa Windows.

Revisar visualmente un archivo PDF asociado a un CFDI/CFD en XML

El sistema AutoDocs Admin le permitira revisar visualmente el archivo asociado a un XML si es que este archivo tiene el
mismo nombre que el archivo XML con extension PDF (o bien si dicho archivo ha sido creado previamente con el propio
AutoDocs Admin).

Para seleccionar los archivos a ver dentro de la reja, se puede utilizar cualquiera de los tres métodos siguientes:

a. Al darle clic en cualquier columna de un renglén, se selecciona dicho rengldn. Si se desea ampliar la seleccidn,
debera mantener oprimida la tecla “Ctrl” (para aumentar la seleccién de forma discontinua), o bien la tecla Shift (para
aumentar un rango continuo de renglones a la seleccidn)
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b. Seleccionar renglén por rengldon mediante la casilla individual por cada renglén de la columna llamada

“Seleccién”. Este método es el preferido durante las revisiones individuales de mucha informacién, dado que permite
corregir un error facilmente sin el riesgo de tener que volver a comenzar la seleccién completa desde un principio

C. Utilizar la casilla general “Seleccién”, misma que al abrir el sistema AutoDocs Admin siempre se encuentra
desmarcada, ubicada debajo de la casilla “Revisién Unica”, la cual es muy poderosa, ya que al oprimirla se seleccionan
con un solo clic todos los documentos visibles en la reja de datos, descartando los elementos fuera de los filtros actuales
de la reja. Una vez marcada, al volverse a oprimir, el sistema AutoDocs Admin desmarcara todos los elementos de la reja
de datos (sin importar su visibilidad). Este método es el que mas nimero de renglones similares puede ayudarle a
seleccionar con un solo clic que tiene el sistema AutoDocs Admin para asistirle en la simplificacién de la administracién
de sus comprobantes XML.

Wer |
Para revisar los documentos seleccionados, bastara con oprimir el botén . Al hacerlo, el sistema le presentara la
ventana siguiente, indicandole que se encuentra en proceso de revision:

—

U Revisando visualmente el(los) archivo(s) seleccionadof(s) ... | e S

Al oprimir Clic, el sistema AutoDocs Admin procederd a abrir todos los archivos seleccionados de una sola vez. Esto
puede llenar de ventanas su ordenador en caso de que se tengan muchos comprobantes seleccionados. En caso de que
se presente cualquier error, el sistema mostrard el mensaje correspondiente y se detendrd la operacion. Al terminar de
abrir los documentos, el sistema le avisara mediante el siguiente mensaje:

- =)

Rewvision de archivo(s) terminada.

Aceptar

Usted podra revisar entonces el(los) archivo(s) seleccionado(s) independientemente de si el sistema AutoDocs Admin se
encuentra o sigue en uso en su ordenador.
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Mover archivos XML entre diferentes carpetas

El sistema AutoDocs Admin le permite mover automaticamente los archivos seleccionados en la reja hacia una carpeta

destino de su equipo o de su red local (para mover los archivos de / hacia una ubicacién de red, debera poseer los

permisos de lectura y escritura necesarios para realizar la operacion de movimiento). Para esto, debera:

1) Seleccionar los archivos a mover dentro de la reja. Se puede utilizar cualquiera de los tres métodos siguientes:

a.

Al darle clic en cualquier columna de un renglén, se selecciona dicho renglén. Si se desea ampliar la
seleccion, debera mantener oprimida la tecla “Ctrl” (para aumentar la seleccion de forma discontinua), o
bien la tecla Shift (para aumentar un rango continuo de renglones a la seleccién)

Seleccionar renglén por renglén mediante la casilla individual por cada rengldn de la columna llamada
“Seleccién”. Este método es el preferido durante las revisiones individuales de mucha informacién, dado
qgue permite corregir un error facilmente sin el riesgo de tener que volver a comenzar la seleccién
completa desde un principio

Ill

Utilizar la casilla general “Seleccién”, misma que al abrir el sistema AutoDocs Admin siempre se
encuentra desmarcada, ubicada debajo de la casilla “Revisidn Unica”, la cual es muy poderosa, ya que al
oprimirla se seleccionan con un solo clic todos los documentos visibles en la reja de datos, descartando
los elementos fuera de los filtros actuales de la reja. Una vez marcada, al volverse a oprimir, el sistema
AutoDocs Admin desmarcara todos los elementos de la reja de datos (sin importar su visibilidad). Este
método es el que mas nimero de renglones similares puede ayudarle a seleccionar con un solo clic que
tiene el sistema AutoDocs Admin para asistirle en la simplificacion de la administracién de sus

comprobantes XML.

2) Seleccionar la carpeta destino, oprimiendo el botén de los puntos suspensivos que se encuentra ubicado del

lado derecho del recuadro de texto titulado “Carpeta destino”:
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— -
meinistrador de CFDI's B

= . " Buscar en subdirectorios
|| | Buscar CFDI's / CFD's § [ Compra en linea ] Directorio de bisqueda: CAPAM\AD_Admin\ejemplos\Respaldo .
(| [T Aviso visual de errores
Limpiar la reja antes de buscar Carpeta destino : CAPAMMVAD_Adminkejemnplos\Respaldo Crear reporte de errcres

ot ProfibT duplicados

Revisién Unica (desmarcar para revisidn permanente)

[ seleccién Aeciones [ - l[ Borrar H o l Bisqueda terminada exitosamente,

Folios validacién : 15 Cancelacién : 15
Vigencia Val. : 09/07/2014 Can. : 09/07/2014

Total de CFDI's : 1512 Escanear archivos PST

[ Guia de usuario ][ Obtener lector PDF l [ Ver errores l Renombrar H Validar H Cancela CFDI l

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

4 Archivo Tipo Valido Seleccién | Ruta Versién | Fecha Serie =
7 PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 MERC6604251B4 A 0025570 20131014 185712 XML ingreso No validado CAPAMMAD AdminejemplosiRespalde 32 | 14/10/2012 0657 pm. A
7 PAM_CFDIAAJ091207BQ4_RFC8712313R4_A_1_20120322_123242_XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admintejemplos\Respaldo 3.2 22/03/20121232pm. A
7 PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 VATDTO0514FWO_FA_3 20120301 115813 XML ingreso | No validado CAPAMMAD AdminejemplosiRespalde 3.0 | 01/03/2012 11:58 am.  FA
7 PAM_CFDI_AAJ091207BQ4_VATDT00314FWO_FA_4_20120305_054346_XML ingreso  No validado CAPAMMAD_Admintejemplos\Respaldo 30 05/03/2012 05:43 am.  FA
T PAM_CFDI AAJ091207BQ4 VATD700514FWO_F 2 20120614 193159 XML ingreso | No validado CAPAMMNAD_Adminhejemplos\Respaldo 32 14/06/2012 07:31 p.m. F
7 PAM_CFDI_AAJ091207BQ4_XAXX010101000_N_0000149_20120508_124145_XML egreso Mo validado CAPAMMAD_Adminkejemplosi\Respaldo 30 09/05/2012 1241 pm. N
~ PAM_CFDI ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY A 1 20110812 062611 XML ingreso | No validado CAPAMMNAD_Admin‘ejemplos\Respaldo 30 12/08/2011 06:26 a.m. | A
1 A

PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY_A_1_20110904_033542_XML ingreso Mo validado CAPAMMAD_Adminkejemplos\Respaldo 3.0 | 04/09/2011 03:36 a.m.

4 m b

3) Una vez seleccionada la carpeta destino, hay que oprimir el botén “Mover”. Al hacerlo, el sistema le presentard
el siguiente mensaje:

E Meoviendo el(los) archive(s) seleccionadols) a la carpeta destino .. | = =] X

En caso de que se presente cualquier error, el sistema mostrara el mensaje correspondiente y se detendrd la
operacion.

Al terminar el movimiento, el sistema le presentara el siguiente mensaje:

Movimiento de archivo(s) terminado.
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Borrar los archivos XML seleccionados

El sistema AutoDocs Admin le permite borrar automdticamente los archivos seleccionados en la reja del disco duro del
equipo. PRECAUCION: ESTA ACCION NO SE PUEDE DESHACER. Para esto, debera:

1) Seleccionar los archivos a borrar dentro de la reja. Se puede utilizar cualquiera de los tres métodos siguientes:

a.

Al darle clic en cualquier columna de un rengldn, se selecciona dicho renglén. Si se desea ampliar la
seleccidn, debera mantener oprimida la tecla “Ctrl” (para aumentar la seleccidon de forma discontinua), o
bien la tecla Shift (para aumentar un rango continuo de renglones a la seleccidn)

Seleccionar renglén por renglén mediante la casilla individual por cada renglén de la columna llamada
“Seleccién”. Este método es el preferido durante las revisiones individuales de mucha informacién, dado
que permite corregir un error facilmente sin el riesgo de tener que volver a comenzar la seleccion
completa desde un principio

Utilizar la casilla general “Seleccién”, misma que al abrir el sistema AutoDocs Admin siempre se
encuentra desmarcada, ubicada debajo de la casilla “Revisién Unica”, la cual es muy poderosa, ya que al
oprimirla se seleccionan con un solo clic todos los documentos visibles en la reja de datos, descartando
los elementos fuera de los filtros actuales de la reja. Una vez marcada, al volverse a oprimir, el sistema
AutoDocs Admin desmarcara todos los elementos de la reja de datos (sin importar su visibilidad). Este
método es el que mas nimero de renglones similares puede ayudarle a seleccionar con un solo clic que
tiene el sistema AutoDocs Admin para asistirle en la simplificacion de la administracién de sus
comprobantes XML.

2) Oprimir el botdn Borrar. Al hacerlo, el sistema le presentara el siguiente mensaje:

AutoDocs Admin l P I

;Realmente desea borrar el(los) archivo(s) seleccionado(s)? Esta accién no se
puede deshacer

3) Sise confirma la solicitud, el sistema procedera a borrar el(los) archivo(s) seleccionado(s). Al terminar sin errores

desplegara el mensaje siguiente:
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- )

Borrado de archivo(s) terminado.

4) Eso es todo. El(los) archivo(s) seleccionado(s) en la reja habran sido removidos del disco duro y la reja de datos

guedard actualizada también (desaparece(n) el(los) archivo(s) que fue(ron) borrado(s))

Copiar archivos XML entre diferentes carpetas

El sistema AutoDocs Admin le permite copiar automadticamente los archivos seleccionados en la reja hacia una carpeta

destino de su equipo o de su red local (para copiar los archivos de / hacia una ubicacion de red, deberd poseer los

permisos de lectura y escritura necesarios para realizar la operaciéon de movimiento). Para esto, debera:

1) Seleccionar los archivos a copiar dentro de la reja. Se puede utilizar cualquiera de los tres métodos siguientes:

a.

Al darle clic en cualquier columna de un rengldn, se selecciona dicho renglén. Si se desea ampliar la
seleccion, debera mantener oprimida la tecla “Ctrl” (para aumentar la seleccion de forma discontinua), o
bien la tecla Shift (para aumentar un rango continuo de renglones a la seleccién)

Seleccionar renglén por renglén mediante la casilla individual por cada renglén de la columna llamada
“Seleccién”. Este método es el preferido durante las revisiones individuales de mucha informacién, dado
gue permite corregir un error facilmente sin el riesgo de tener que volver a comenzar la selecciéon
completa desde un principio

Utilizar la casilla general “Seleccién”, misma que al abrir el sistema AutoDocs Admin siempre se
encuentra desmarcada, ubicada debajo de la casilla “Revisidn Unica”, la cual es muy poderosa, ya que al
oprimirla se seleccionan con un solo clic todos los documentos visibles en la reja de datos, descartando
los elementos fuera de los filtros actuales de la reja. Una vez marcada, al volverse a oprimir, el sistema
AutoDocs Admin desmarcara todos los elementos de la reja de datos (sin importar su visibilidad). Este
método es el que mas nimero de renglones similares puede ayudarle a seleccionar con un solo clic que
tiene el sistema AutoDocs Admin para asistirle en la simplificacion de la administracién de sus
comprobantes XML.
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2) Seleccionar la carpeta destino, oprimiendo el botén de los puntos suspensivos que se encuentra ubicado del
lado derecho del recuadro de texto titulado “Carpeta destino”:

[ 5 Administrador de CFDT's (- )

Buscar en subdirectorios

Buscar CFDI's / CFD's Compra en linea i i i . ! \, i A
E i [ P ] Directorio de bisqueda: CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo E] [E] Aviso visual de errores
=
e L 2 P EEER T Pt s L LA g sl sl L e ” | ¥ Crear reporte de erares
Prohibir duplicados Total de CFOI's : 1512 Escanear archivos PST
Revisién Unica (desmarcar para revisidn permanente) k
[ seleccion i . i
Acciones : l Maover ll Borrar H Copiar l Busqueda terminada exitosamente,
Fol lidacién : 15 C lacién : 15
[ Guia de usuario ][ Obtener lector PDF l [ Ver errores l Renombrar H Validar H Cancela CFDI l Vigezcllzs\.::l.l:g;:‘%?ﬂ[llda[n:riazggu;‘m,’mlfl

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

4 Archivo Tipo Valido Seleccign | Ruta Versién | Fecha Serie

T PAM_CFDL AAJDO1207BQ4 MERC660425184 A 0025570 20131014 185712 XML ingreso No validado CAPAMMAD Admin\gjemplos\Respalde 32 | 14/10/2013 0657 pm. A u
7 PAM_CFDLAAJO91207BQ4_RFCBT12313R4_A_L_20120322_123242_XML ingreso | No validado CAPAMMAD_Admin\ejemplos\Respaldo 32 22/03/20121232pm. A
¥ PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 VATD700514FWO_FA_3 20120301 115813_XML ingreso | No validado CAPAMMNAD_Adminhejemplos\Respaldo 3.0 01/03/2012 11:58 a.m. | FA
7 PAM_CFDLAMJ091207BQ4_VATDT00S14FWO_FA_4_20120305_054346_XML ingreso | No validado CAPAMMAD_Adminiejemplos\Respalde 30 05/03/201205:43 am.  FA
™ PAM_CFDI_AAJ091207BQ4 VATD700514FWO_F_2 20120614 193159 XML ingreso | No validado CAPAMMNAD_Adminhejemplos\Respaldo 3.2 14/06/2012 07:31 p.m. F
T PAM_CFDLAMJ091207BQ4_XAXX010101000_N_0000149_20120509_124145_XML egreso  No validado CAPAMMAD_Adminiegjemplos\Respalde 30 09/05/20121241pm. N
~ PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY_A_1_20110812_062611_XML ingreso | No validado CAPAMMNAD_Adminhejemplos\Respaldo 3.0 12/08/2011 06:26 a.m.| A
1 A

PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX_DEFAAMMDDYYY_A_1_20110904_033542_XML ingreso Mo validado CAPAMMAD_Adminkejemplos\Respaldo 3.0 | 04/09/2011 03:36 a.m.

3) Oprimir el botén Copiar. Al hacerlo, el sistema comenzara a realizar la copia del(os) archivo(s) seleccionado(s). Al
terminar le presentara el siguiente mensaje:

=

Copiado de archivo(s) terminado.

4) Eso es todo. El(los) archivo(s) seleccionado(s) en la reja habran sido copiados a la carpeta de destino del disco
duro y la reja de datos quedara actualizada también (apareceran los archivos duplicados en la parte inferior de
la reja)

Revision del archivo con los mensajes de error encontrados

Si se tiene activada la casilla titulada “Crear reporte de errores”, esto ocasionara que durante cada ciclo de busqueda de
documentos CFD / CFDI, el sistema AutoDocs Admin genera automaticamente y opcionalmente (a eleccidn del usuario)
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un archivo de texto conteniendo todos los mensajes de error que se produzcan durante el ultimo ciclo del proceso de

Programas, Administracién y Mejoramiento, SA de CV

busqueda de documentos XML en el(los) directorio(s) seleccionado(s). Al oprimir el botén de nombre “Ver reporte
errores” el sistema despliega el contenido de este archivo:

= =

Mj AD_Admin.err: Bloc de notas

Archive Edicién  Formato  Ver Ayuda

Iniciando revision del directorio: C:“PAM -
Fecha 07/02/2013 14:22:42

Error en documento: C:%“PaM“AutoDoc3“Procesados'base3.xml, favor de verificarlo en el validador del sAT.

Error en documento: C:“PAM‘AutoDoc3 - Ajigsa‘AutoDoc3 - notacred‘Procesados\base3.xml, favor de verificarlo en el walit
Error en documento: C:“PAM\AutoDoc3 - carsolio‘\Procesados‘base3.xml, favor de verificarlo en el validador del SAT.

El documento : C:“Pam'autoDoc3 - carsolio‘Procesados’Facturaal2.xml se encuentra duplicado en la reja. Favor de verific
A continuacion esta la coincidencia:

archivo : C:\Pam‘AutobDoc3'\ProcesadosNoTimbrado'\Facturaalfirmado.xml, versidn:

3.0, Coincidencia: RFC del emisor: ZUNL(

Error en documento: C:\PAM\AutoDoc3 - carsolio‘\Procesados‘\Facturaald42.xml, favor de verificarlo en el validador del sa
El documento : C:“PaM'AutoDoc3 - carsolio‘\Procesados’Facturaaslantefirma.xm] se encuentra duplicado en la reja. Favor de
A continuacion esta la coincidencia:

Archivo @ C:\PamhAautoDoc3'\Procesados NoTimbrado\Facturaalfirmado.xml, versidn: 3.0, Coincidencia: RFC del emisor: ZUNL(
El documento : C:‘\PaM‘AutoDoc3 - carsolio‘\Procesados‘\Facturaalfirmado.xm] se encuentra duplicado en 1a reja. Favor de
A continuacion esta la coincidencia:

archivo @ C:\pamhautoboc3’\Procesados NoTimbradoFacturaalfirmado. xml, versidn: 3.0, coincidencia: RFC del emisor: Zuwnilt
Error en documento: C:\PAM\AutoDoc3 - Consorcio - Produccidn - Act Mayo 2012%\AutoDoc3 - Factura - Consorcio Industrial’
Error en documento: C:\PAM\AutoDoc3 - Consorcio - Produccidn - Act Mayo 2012)\AutoDoc3 - Factura - Consorcio Industrial’
El documento : C:“PAM‘AutoDoc3 - Consorcio - Produccidn - Act Mayo 2012%AutoDoc3 - Factura - consorcio IndustrialiProc
A continuacion esta la coincidencia:

archivo @ €:\Pam\AutoDoc3 - Consorcio - Produccidn - Act Mayo

ETl docqmentq’: C:\EAM\AutqDUQS - ;oﬂsorcﬁo - Produccion - Act
A continuacion esta la coincidencia:
archivo : C:\PaMm‘AutoDoc3 - Consorcio - Produccion - Act Mayo

E1 documento : C:“PAM‘\AutoDoc3 - Consorcio - Produccidn - Act
A continuacion esta la coincidencia:
archivo : C:\PaM‘AutoDoc3 - Consorcio - Produccion - Act Mayo

E1l documento : C:“PAM‘AutoDoc3 - Consorcio - Produccidn - Act
A continuacion esta la coincidencia:
archivo : C:\PamiautobDoc3 - Consorcio - Produccidn - ACT Mayo

E1l documento : C:“PAM‘AutoDoc3 - Consorcio - Produccidn - Act
A continuacion esta la coincidencia:
archivo : C:\Pam‘autoDoc3 - Consorcio - Produccidn - ACT Mayo

2012%AutoDoc3d - Factura - Consorcio Industrial‘Procesado
Mayo 2012%AutoDoc3 - Factura - consorcio IndustrialiProc
2012%Autoboc3 - Factura - Consorcio Industrial‘\Procesado
Mayo 2012%AutoDoc3 - Factura - Consorcio IndustrialiProc
2012%AutoDoc3 - Factura - Consorcio Industrial’\Procesado
Mayo 2012‘AutoDoc3 - Factura - Consorcio Industrial‘Proc
2012%Autoboc3 - Factura - consorcio Industrial’\procesado
Mayo 2012%AutoDoc3 - Factura - Consorcio Industrial‘\Proc

2012%AutoDoC3 - Factura - Consorcio Industrial‘\Procesado

4 1 r

Lineal, columnal

El contenido de este archivo refleja todos y cada uno de los errores encontrados por el sistema durante la dltima
busqueda (hasta el momento de abrir el archivo en cuestidn). El sistema borra este documento cada vez que el usuario
oprime el botén “Buscar CFD’s / CFDI’s”

Escaneo permanente de un directorio

Si se tiene activada la casilla titulada “Revision Unica”, esto ocasionara que al oprimir el botén “Buscar CFD’s / CFDI’s”, el
sistema AutoDocs Admin busque una sola vez cada directorio (y/o subdirectorio(s)) seleccionado(s). Si dicha casilla esta
desactivada (SIN PALOMITA), se activara el modo de “escaneo permanente” del(os) directorio(s) correspondiente(s).
Esto significa que el sistema permanecerd permanentemente realizando la blusqueda e incorporacién a la reja de
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cualquier documento nuevo, permaneciendo en un ciclo continuo monitoreando el(los) directorio(s) seleccionado(s) con
intervalo de cinco minutos entre cada escaneo subsecuente. Esta funcionalidad le sera de utilidad si es que en su equipo
se depositan automaticamente documentos en una o varias carpetas. Si se tiene desactivada esta casilla, al momento de
oprimir el botén “Buscar CFD’s / CFDI’s”, aparecera un segundo recuadro que le permitird al usuario detener el ciclo de

Programas, Administracién y Mejoramiento, SA de CV

monitoreo permanente del directorio, como el mostrado a continuacion:

[

AD_Admin

Medalidad de bidsqueda permanente activada, para detener la bdsqueda favor de
cerrar esta ventana ...

Aceptar

Mientras se desee que el sistema permanezca escaneando el(los) directorio(s) seleccionado(s), el usuario debera
mantener abierta esta ventana. Puede arrastrarla hacia el lugar del escritorio que mads le convenga, para asi poder
continuar realizando cualquier otra operacién en el equipo. En el momento en que el usuario desee detener la
busqueda, debera cerrar la ventana anterior. Al hacerlo, el sistema interrumpe la blusqueda, y muestra el mensaje
“Busqueda cancelada” en la zona de mensajes de la pantalla:

Da
1 [ Administrador de CFD's

Buscar CFD's / CFOI's |Compra en linea|

Y| Limpar 13 reja antes de buscar
¥| Prohibir duplicados

Directorio de bdsgueda :

Carpeta destino :

¥ 015083firmadofirmadotxml ingreso No validado C\PAMALAN\AutoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2\Procesados 3
¥ 019963firmado.xml ingreso  No validado C\PAMMALAN AUtoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2 2
¥ 019988firmado.xm! ingreso No validado CAPAMALAN\AutoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2 2 1
T 019989firmado.ml ingreso No validado CAPAMALAN\AUtoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2 2
¥ 019990firmado.xml ingreso  No validado C\PAMMALAN\AutoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2 2
T 019991 firmadoxml ingreso  No validado C\PAMALANVAUtoD22\AUtoD22\Procesados\AutoDocs3.2 2.
 019991firmadoantefirmaxml No validado CAPAMALAN\AUtoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2\Procesados 3
' 020014firmadoxml ingreso No validado CAPAMALANAUtoD22\Auto D22\ Procesados\AutoDocs3.2 2
~ 020067firmado.xm! ingreso  No validado C\PAMMALAN\AUtoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2 2
¥ 020087antefirma.xml ingreso  No validado CAPAMALAN\AUtoD22\AutoD22\Procesados 2

CAPAM

Revisién Unica {desmarcar para revision permanente) Acciones ; Mcve}; J Ver ‘Bionar ltop|a1 Total de CFD's: Usqueda cancelada.
e | = ooel B ~roa | Fraee oS Folios validacién : 15
|Ayuda en linea| |Obtener lector PDF| |Ver errores) {Renombrar| | Validar Vigencia : 08/03/2014
Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna
4 Archivo ' Tipo Valido Seleccién Ruta Versidr *
¥ 007567 firmadofirmadotxml ingreso  No validado C\PAMALAN\AUtoD22\AutoD22\Procesados\AutoDocs3.2\Procesados 3.

V| Buscar en subdirectorios

Aviso visual de errores

¥| Crear reporte de errores
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El detener la busqueda le permitira operar el sistema, revisar la reja, revisar el reporte de los errores o cualquier otra

actividad que el usuario desee realizar. Para volver a poner el sistema en la modalidad de “busqueda permanente”,
basta oprimir el botén “Buscar CFDI’s / CFD’s”, y el sistema continuara su busqueda de nuevos elementos para afiadirlos
a la reja de trabajo.

Busquedas especiales

El sistema AutoDocs Admin le permite realizar busquedas especiales del tipo “muéstrame las facturas de gasolina
MAGNA”, o bien “muéstrame las facturas con IVA a tasa del 16%”, o cualquier otra busqueda similar. Para esto, el
sistema cuenta con las columnas siguientes, las cuales le permitirdn filtrar el contenido de los documentos localizados
desde un nivel encabezado:

e Detalle partidas
e Detalle traslados
e Detalle retenciones

Para indicarle al sistema “muéstrame las facturas de gasolina MAGNA”, seleccionar el filtro de la columna “Detalle
partidas”, y aqui ponerle la palabra “magna”, ejemplo:

Contiene * | magng

Filtrar Lirnpiar filtro

A continuacidn, dar clic en “Filtrar”, y el sistema le presentara los documentos que contengan sdélo gasolina MAGNA:
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[ [1 Administrador de CFD's b= e |
Buscar CFD’s / CFDI's Compra en linea Directorio de bdsaueda CAPAM - ¥ Buscar en subdirectornios
¥ Lsmpiar la regs antes de buscar Aviso visual de errores
¥ Prohibir duplicados Crpsadenos = V! Crear reporte de errores
Rewvision draca (desmarcar para revisidn permanente) Acciones: |Mower| | Ver | |Borerar| |Copiar Total de CFD's 17 Busqueda cancelada.
Ayuda en linea' |Obtener lector PDF| | Ver errores| Renombrar| | Validar :ogl;.:‘.‘ :”?:0’:';2{ ;54
Arrastre una COluMna QUi Para ordenar por e1a columna
4 Detalle partidas ¥ Detalle Trasiad< ™ Detalie Retenciones Método de pago NGmero cta.
TOSADECY PEMEX 374400 UTRO MAGNA CVE. PROD. 32011 $1041 $389.82 IVA16 $6021 EFECTIVO
| TARDO ELZONDO 32011 82440 UTRO MAGNA-SIN  $1051 $8662 IVA16 S1338 EFECTIVO
| T /EROS LONGCRIA 41.98 UTRO MAGNA CLAVE 32011 $1032 $433.12 IVA16 $6588 EFECTIVO
" RUCCIONES EFERCO, SA DECV. 008 UTRO MAGNA CLAVE 32011  $1191 $1.00 IVA 16 $0.13. EFECTIVO
| T WENTANAS SA DECV 46,18 LITRO MAGNA CLAVE 32011 $1191 $550.00 IVA 16 $7357. EFECTIVO
T DEAPDERLDECV 0.17 UTRO MAGNA CLAVE 32011 S1161 $2.00 VA 1S $0.27 EFECTIVO
A DECV 1679 UTRO MAGNA CLAVE 32011 $1191 817325 IVA16 $2675 EFECTIVO
" WIRRE 62.9700 UTRO MAGNA CLAVE 32011 $1032 $649.656 IVA16 $10032 EFECTIVO 8545
' TaaN 8400000 LITROS MAGNA  S1032 $8666 IVA16 1338 Efectivo
T aAN 33.590000 UTROS MAGNA $1032 $346.54 IVA15 $s5351 TARJETA DE DEBITO 3995
—
—_— —

De forma similar, es posible aplicar un filtro sobre las columnas “Detalle traslados” y/o “Detalle retenciones”. Esto
constituye una poderosa forma de realizar una consulta a detalle de los documentos encontrados por el sistema.

Renombrado de comprobantes XML

El sistema AutoDocs Admin le proporciona un medio Unico para renombrar los comprobantes XML de una manera
sencilla y consistente, facilitando su manejo. Simplemente, seleccione en la reja el(los) archivo(s) que desea que nuestro
software renombre, y oprima el botédn “Renombrar”. El sistema procedera a escanear el contenido de cada archivo para
extraer los siguientes datos:

=

El tipo de comprobante, ya sea CFD o CFDI

N

RFC del emisor
RFC del receptor

B W
—_ = = —= —

La serie y el folio del documento
La fecha enla que se cred el documento detallado como AAAAMM_DDHHMMSS

U1

Con estos datos, el sistema renombrara el archivo original, tanto en su versidn XML como PDF. Si existe algun conflicto
con otro nombre de archivo, el sistema le avisard y no realizard accion alguna. Al terminar, el sistema le presentara
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actualizados los registros seleccionado en la reja. Favor de utilizar esta opcién con cuidado, ya que en caso de error, no

es posible deshacer esta accion. Ejemplos de archivos renombrados:

De version 2.0 6 2.2:

PAM_CFD_ELMO020924US6_MAAA6904148E8_A_020067_2013102_1134139_.XML
PAM_CFD_ELM020924US6_CAL9705131K5_A_020014_20131018_124938_.XML

PAM_CFD_ELMO020924US6_AFV0409202E5_A_019990_20131017_115833_.XML

De version 3.0 6 3.2:

PAM_CFDI_AGA0303266C6_MAOF690115762_A_94253_20131025_152331_.XML
PAM_CFDI_AGA0303266C6_MAOF690115762_A_94252_20131025_152155_.XML

PAM_CFDI_ELM020924US6_GAMR530413117_A_020087_20131022_085109_.XML

NOTA IMPORTANTE: Favor de utilizar este botén con cuidado, ya que no es posible deshacer los cambios, y en caso
determinado, la Unica opcion para “deshacerlos” es manualmente renombrando cada archivo desde un explorador de
Windows.

Cancelacion de un CFDI emitido previamente

Es posible realizar la cancelacion directa de un CFDI previamente emitido si usted es el emisor de dicho CFDI. Para ello,
basta con seleccionar el(los) CFDI (‘s) que se desea cancelar dentro de la reja, y oprimir el botén “Cancela CFDI”. Al
hacerlo, el sistema intentara realizar la cancelacion. }
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g4 Administrador de CFDI*

Buscar CFDI's / CFD's || Compra en linea Directorio

gsqueda :

impiar la reja antes de buscar Carpeta ded

rohibir duplicadas Total de CFDTs
evisién nica (desmarcar para revisin permanente]

[ Seleccisn

Acciones : | Mover

CAPAMVAD_Admin\gjemplos\Respaldo

CAPAMMAD_Admin\ejemplas\Respaldo

Copiar

Buscar en subdirectorios
“ ) [0 Aviso visual de errores

Crear reporte de smores

Escanear archivos PST

Bisqueda terminada exitosamente.

[ Guia de usuario | | Obtener lector PDF | | Ver emores [ Renombrar | Cancela CFDI | [ PDF | V‘giii'f:jhd;;%';,21[?15?;:‘3(5‘3%7}250“
Arrastre una calumna aqui para rdenar por esa columna
Archivo Tigo Valido Seleccién Ruta Versién Fecha Serie Folio *

7| PAM_CFDI_AAIO1207BQ4_MERC660425184_ A 0025570 20131014_185712 XML ingreso No validado CAPAMAD. Admin'ejemplos)\Respaldo 32 14/10/2013 0657 pm. A 002557
7 PAM CFDI AAIOI1207BQ4 RFCETI2313R4 A 1 20120322 123242 XML ingreso No validado CAPAMIAD AdminiejemplasiRespaldo 32 22/03/2012 1232 pm. A 1

7 PAM_CFDIAAJO31207BQ4 VATD700514FW0_FA_3 20120301 115813 XML ingreso No validado CAPAM\AD_ Admin\ejemplosiRespaldo 30 01/03/2012 11:58am.  FA 3

7 PAM_CFDI_AAJO1207BQ4 VATDT00SL4FWO_FA 4 20120305 054346_XML  ingreso No validado CAPAM\AD_AdmintejemplosiRespaldo 20 05/03/2012 0543 am.  FA 4

7| PAM CFDI AAIOI1207BQ4 VATDTO0SLAFWO_F 2 20120614 193159 XML ingreso No validado CAPAM\AD AdmintejemplasiRespaldo 32 14/06/2012 0731 pm. F 2

™ PAM_CFDI_AAJO31207BQ4 XAXX010101000_N_0000143 20120509 124145 XML egreso No validado CAPAM\AD_ Admin\ejemplosiRespaldo 30 09/052012 1241pm. N 000014
7 PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX DEFAAMMODYYY_A 1 20110812 062611 XML  ingreso No validado CAPAM\AD_AdmintejemplosiRespaldo 20 12/08/2011 0626 am. A 1

7 PAM_CFDI_ABCAAMMDDXXX DEFARMMODYYY_A 1 20110904 033642_XML  ingreso No validado CAPAM\AD_AdminiejemplasiRespaldo 30 04/08/2011 0336 am. A 1

7 PAM CFDI ABCAAMMDDX(X DEFARMMDDYYY A 2 20110813 080148 XML  ingreso No validado CAPAM\AD Admin\ejemplastRespaldo 30 19/08/20110801am. A 2

~ PAM_CFDLABCAAMMDDXXX RFC8712313R4 A 1 20110905 051136 XML ingreso No validado CAPAM\AD AdminejemplosiRespaldo 20 05/09/20110511am. A 1

7 PAM_CFDI_AEBLS51021P31 GNPOZ11244P0_A_78_20140506_105502_XML ingreso No validado CAPAMAD_Adminiejemplos\Respaldo 32 06/05/2014 1055 am. A 28
7 PAM CFDI AGAU303266C6 BAIO20S236V8 A 24094 20120213 203725 XML ingreso No validado CAPAM\AD AdminiejemplosiRespaldo 30 13/02/2012 0837 pm. A 24084
7 PAM_CFDI_AGAO303266C6_MAOF620115762 A 100901 20131220 144141 XML  ingreso No validado CAPAMIAD Admin\ejemplosiRespaldo 32 /12720130241 pm. A 10090
7 PAM_CFDI_AGAU30326606_MAOF530115762_A 101274 20131224_162522_ XML _ ingreso No validado CAPAM\AD_AdmintejemplosiRespaldo 32 2A/12/2013 M5 pm. A 1017
7| PAM CFDI AGAU303266C6 MAOF690115762 A 102430 20140102 175801 XML _ ingreso No validado CAPAM\AD AdminiejemplasiRespaldo 32 020120140558 pm. A 10243(
7 PAM_CFDI_AGAO303266C6_MAOF630115762 A 103056 20140109 165144 XML  ingreso No validado CAPAMIAD Admin\ejemplosiRespaldo 32 00/01/2014 0451 pm. A 10305
_PAM CFDL AGA0303265C5 HISORG0115762 A 104370 20140124 110315 ML noreso No validado CAPAMIAD Adminheiemolos\Respaldo 22 24/01/2014 1103am. A 10437

. i

Para poder utilizar este servicio es necesario comunicarse con nosotros para que le demos de alta y pueda usar esta
funcionalidad. Este trdmite es corto y se realiza una sola vez por cada RFC emisor que se desee habilitar para realizar la
cancelacién automatica.

Validacion de un documento CFDI / CFD

El sistema AutoDocs Admin tiene dos mecanismos para proporcionarle confiabilidad de los comprobantes XML
localizados: Su validacidn interna y su verificacion en el portal del SAT. La validacién interna de un documento XML nos
confirma tres cosas:

1) Su autenticidad
2) Suintegridad
3) El no repudio del mismo por parte del emisor

Asimismo, la verificacidon del comprobante en el portal del SAT nos proporciona la informacién instantdnea del estado
del comprobante en el portal del SAT, con los siguientes tres tipos de resultado:
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A) Si esta vigente el comprobante
B) Siesta cancelado el comprobante
C) Sihay algun error para localizar el comprobante

Para realizar la validacion y verificacion en el portal del SAT de un documento CFDI / CFD que se encuentra cargado en la
reja, basta con seleccionar el(los) documento(s) a validar, y oprimir el botén “Validar”. Al hacerlo, el sistema indicara en
la columna de nombre “Vélido” el resultado del proceso de validacién correspondiente. Para tener un detalle mas
especifico del resultado de la validacién, oprimir el botén de “Ver errores”

(Fam e o] [[Compracniines | Directorio de bisqueda: CAPAM\AutoDacs3.2 - PAM\Procesados\Consulta Buscar en subdirectorios
Limpiar la reja antes de buscar Carpeta desting:  CAPAMNAD Admin\extraidos 3 El [ Aviso visual de errores
Crear reporte de erores
Prohibir duplicados Total de CFDI's : 269
7] Revisién tnica (d ) [ Escanear archivos PST
evisidn Unica (desmarcar para revisin permanente
ereermre P Acciones: | Mover || Ver || Bomar || Copiar | | Acuses | [#] Escanear archivos ZIP
[[seleccion [l Invertir seleccién
*Validar |[ cancelacror || PoF | Bisqueda terminada exitosamente.
Licencia | Refrescar |
[¥] Crear catilogo de emisores [ Emisores L
5o | ((Obteneriector POF | [ Veremores | Folios para Cancelacién : 1,015
Crear eatéloge de receptores Receptores Vigencia Val. : 15/10/2018 Can. : 15/10/2018
Amrastre una columna agui para ordenar a
Archivo Tip stado Seleccién | Ruta Versién | Fecha Seie | Folio Moneda Tipo Cambio | Parcial | Descuento | *
| CFDLPAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM10_firmadetam| ingreso  No validade CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta | 32 | 12/02/2014 01:59 pm. FAC-PAM | 10 MXN 100 $50345 5000 1=
7| CFDLPAMO40416PI_Factura FAC-PAMLL firmadotxml ingreso  No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta | 32 | 17/02/2014 11:12 am. FAC-PAM | 11 MXN 100 $425431 $0.00
| CFDLPAMO40416PIS_Factura_FAC-PAML2 firmadotam! ingreso | No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 | 17/02/2014 0140 pm. FAC-PAM | 12 MXN $100| §1074.14 50.00
| CFDLPAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM13_firmadetam| ingreso Mo validade CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 | 17/02/2014 0222 pm. FAC-PAM | 13 EUR §1749  $14558 50.00
7| CFDLPAMO40416PI_Factura FAC-PAM14 firmadotxm| ingreso  No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\ProcesadosiConsulta | 32 | 24/02/2014 10:11 am. FAC-PAM| 14  MXN 100 $141121 $0.00
| CFDLPAMO40416PI9_Factura_FAC-PAMLS firmadotam! ingreso  No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 | 26/02/2014 0330 pm. FAC-PAM | 15 MXN §100  $932.66 50.00
| CFDLPAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM16_firmadetam| ingreso  No validade CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta | 32 | 03/03/2014 09:58 am. FAC-PAM | 16  MXN $100| $97241 50,00
7| CFDLPAMO40416PI_Factura FAC-PAMLT firmadotxml ingreso  No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 | 03/03/2014 1200 pm. FAC-PAM | 17  MXN $100  §52241 $0.00
| CFDLPAMO40416PIS_Factura_FAC-PAML8_firmadotam! ingreso | No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 | 04/03/2014 05:58 pm. FAC-PAM | 18 MXN §100 $52241 50.00
| CFDLPAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM19_firmadetam| ingreso  No validade CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta | 32 | 05/03/2014 0401 pm. FAC-PAM | 19 MXN $100| $5493.10 50.00
7| CFDLPAMO40416PI_Factura FAC-PAML firmadotxml  ingreso  No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\ProcesadosiConsulta | 32 | 15/01/2014 10:56 am. FAC-PAM| 1 MXN 100 $682000 $0.00
7| CFDLPAMO40416PI_Factura FAC-PAM20_firmadotxml ingreso  No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\ProcesadosiConsulta 32 | 06/03/2014 03:58 pm. FAC-PAM | 20 MXN 100 $440048 $0.00
| CFDLPAMO40416PIS_Factura_FAC-PAM21 firmadotam! ingreso | No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta . 32 | 07/03/201409:53 am. FAC-PAM | 21 MXN $100 §3263.79 50.00
| CFDLPAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM22_firmadetam| ingreso  No validade CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta | 32 | 11/03/2014 10:28 am. FAC-PAM | 22 MXN $100 $522.00 50.00
7| CFDLPAMO40416PI_Factura FAC-PAM23 firmadotxml ingreso  No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\ProcesadosiConsulta | 32 | 12/03/2014 0917 am. FAC-PAM| 23 MXN 100 $326379 $0.00
| CFDLPAMO40416PIS_Factura_FAC-PAM24_firmadotam| ingreso | No validado CAPAM\AutoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 | 12/03/2014 0200 pm. FAC-PAM | 24 MXN $100  $45000 5000 -
. i »
i — - = Ll —m

Los resultados de validacién estan respaldados por el PAC Ekomercio Electrénico, SA de CV, nimero de PAC: 55028 de
fecha: 2011-08-09.

Asimismo, el sistema le presentard en pantalla el resultado de la verificacién instantanea y en tiempo real del
comprobante en el portal del SAT, lo cual le brinda un grado adicional a la confiabilidad de los resultados de validacion
obtenibles desde el sistema AutoDocs Admin. Para imprimir un reporte con los resultados de la validacion si es que se
tenia activa la casilla de nombre “Reporte errores”, oprimir el botén “Ver errores”, con lo cual aparecera un archivo en
el bloc de notas con los textos que reflejan el resultado de la validacidn de los comprobantes seleccionados.
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NOTA IMPORTANTE: Para poder utilizar el servicio de validacién es necesario enviar por correo electrénico a:

licencias@administradorfacturaelectronica.com un listado de los RFC ‘s junto con su razén social que van a realizar la

validacién de sus comprobantes para que le demos de alta y pueda usar esta funcionalidad. Este tramite es corto y se

realiza una sola vez por cada RFC receptor que se desee habilitar para realizar la validacion automatica.

Verificacion y/o creacion de archivos PDF en base al contenido XML

El sistema AutoDocs Admin le ofrece la posibilidad de crear archivos en formato PDF en base al contenido de los
comprobantes XML localizados. A continuacién se expone el mecanismo provisto para realizar esta funcién:

1) Seleccionar en la reja el(los) documento(s) que se desea verificar y/o crear su archivo PDF correspondiente.

Se puede utilizar cualquiera de los tres métodos siguientes:

a.

Al darle clic en cualquier columna de un rengldn, se selecciona dicho rengldn. Si se desea ampliar la
seleccion, debera mantener oprimida la tecla “Ctrl” (para aumentar la seleccidon de forma discontinua), o
bien la tecla Shift (para aumentar un rango continuo de renglones a la seleccién)

Seleccionar rengldn por rengldn mediante la casilla individual por cada renglén de la columna llamada
“Seleccién”. Este método es el preferido durante las revisiones individuales de mucha informacién, dado
gue permite corregir un error facilmente sin el riesgo de tener que volver a comenzar la seleccién
completa desde un principio

Ill

Utilizar la casilla general “Seleccién”, misma que al abrir el sistema AutoDocs Admin siempre se
encuentra desmarcada, ubicada debajo de la casilla “Revisién Unica”, la cual es muy poderosa, ya que al
oprimirla se seleccionan con un solo clic todos los documentos visibles en la reja de datos, descartando
los elementos fuera de los filtros actuales de la reja. Una vez marcada, al volverse a oprimir, el sistema
AutoDocs Admin desmarcara todos los elementos de la reja de datos (sin importar su visibilidad). Este
método es el que mas nimero de renglones similares puede ayudarle a seleccionar con un solo clic que
tiene el sistema AutoDocs Admin para asistirle en la simplificacion de la administracién de sus

comprobantes XML.

2) Oprimir el botén “PDF”. Al hacerlo, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

pey Verificando y/o creando archivos PDF en base alos XML ..

Al terminar la revision, el sistema le mostrara la ventana de término:
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Revisian / creacian de archiva(s) POF terminada.

Una vez realizado el procedimiento anterior, todos y cada uno de los comprobantes XML seleccionados en la reja
tendran un archivo con extensién PDF del mismo nombre generado en base a los contenidos del comprobante XML del
mismo nombre.

Asimismo, el sistema AutoDocs Admin le proporciona una columna que le permite verificar si un comprobante XML
tiene o no su representacién impresa correspondiente. Esta columna se llama “PDF, y muestra de manera automatica
una palomita cuando el documento correspondiente a ese renglén cuenta con la representacién impresa
correspondiente ubicada dentro del mismo directorio o ruta donde se encuentra el comprobante, ejemplo:

PDF

En este ejemplo, dado que todos los renglones mostrados tienen una palomita en la columna “PDF” esto significa que
todos esos documentos tienen su archivo correspondiente a la representacidon impresa del comprobante XML. En caso
de que se encuentre algin documento que carezca de dicho archivo de su representacion impresa en formato PDF,

basta con seleccionarlo en la reja y oprimir el botén E| , con lo cual el sistema AutoDocs Admin procederd a crear
el archivo PDF correspondiente al(los) comprobante(s) XML seleccionado(s). El sistema creara el archivo PDF en la misma
ruta donde se encuentra el comprobante XML original de quien es la representacién impresa, y le asignard el mismo
nombre del comprobante, sélo con extensién PDF.

La columna de nombre “PDF” de la reja de datos la actualiza el sistema AutoDocs Admin de forma automatica al
momento de crear la representacion impresa del comprobante XML correspondiente. Asimismo, al momento de cargar
los documentos a la reja, el sistema AutoDocs Admin revisa si existe el archivo del mismo nombre de cada comprobante
con extension PDF y asume que se trata de la representacion impresa del archivo en cuestion.
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Generacion de acuses de aceptacion o rechazo de comprobantes XML en base al
resultado de validacion

El sistema AutoDocs Admin crea y actualiza por defecto un catdlogo de proveedores en base a la informacién de los
comprobantes XML que se carguen a la reja de datos, siempre y cuando se tenga marcada la casilla “Crear catdlogo de
proveedores” (dicha casilla se encuentra activa por defecto). Asimismo, le permite la edicidn del citado catdlogo con el
propésito de incluirle un teléfono y correo electrénico de cada proveedor registrado en el catdlogo. También le permite
la edicién de un mensaje de aceptacién y de otro mensaje de rechazo del comprobante. Para acceder a la edicién del
catdlogo de proveedores y de los mensajes, basta con oprimir el botén “Proveedores”:

ﬁ"ﬁ AutoDocs Admin - CA\PAMMVAD_Admin - www.administradorfacturaelectronica.col IEI@IQ

% | " Buscar en subdirectorios
E Buscar CFOT's/ CFD's 1 [ Compra en linea ] Directorio de bisqueda:  CA\PAMMAUtoDocs3.2 - PAM\ProcesadosiConsulta E] Aviso visual de errares

Limpiar la reja antes de buscar Carpeta destino:  C:\Users\Fabian\Documents\Temporal\extraidos\Directorio ¢ E] Crear reporte de errores
Prohibir duplicados

Total de CFLI's: 254 [7] Escanear archivos PST
Revisidn Gnica (desmarcar para revisién permanente)

[7] Escanear archivos 7IP
[7] Seleccion [C] Invertir seleccisn

[¥] Crear catélogo de proveedaores > Acciones : [ Mover ][ Borrar H Copiar ] [ [m— ] Bisqueda terminada exitosamente.

5 - Folios para Cancelacién : 15
[ Guiz de usuario l [ Obtener lector PDF ] [ Ver ‘3”'0"1 Actualizar / consultar catdlogo de proveedores hdar PDF Vigencia Val. : ﬁ;gg/zgls Can. : 08/08/201.

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

4 Archivo Tipo Estado Seleccidn | Ruta Versién | Fecha Seri
7| CFDI_PAMD40416PI9_Factura_FAC-PAMI10_firmadotxm| ingreso | No validado CAPAMMAUtoDoes3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 12/02/2014 01:59 p.m. | FAC
7| CFDI_PAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM11_firmadotxm| ingreso  No validado CAPAMMAUtoDoes3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 17/02/2014 11:12 am.  FAC
7| CFDI_PAMO40416PI8_Factura_FAC-PAM12 firmadotxml ingreso No validado CAPAMMAUtoDocs3.2 - PAMYProcesados\Consulta 3.2 17/02/2014 01:40 p.m. | FAC.
7| CFDI_PAMO40416PI9_Factura_FAC-PAMI13_firmadotxml ingreso Mo validado CAPAMM\AUtoDocs3.2 - PAMYProcesados\Consulta 3.2 17/02/2014 02:22 p.m. | FAC.
¥| CFDI_PAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM14 firmadotxm| ingreso Mo validado CA\PAMYAUtoDocs3.2 - PAMYProcesados\Consulta 32 24/02/2014 10:11 a.m. FAC
¥| CFDI_PAMOD40416PI9_Factura_FAC-PAM1S_firmadotxm| ingreso  No validado CAPAMYAUtoDocs3.2 - PAMYProcesados\Consulta 32 26/02/2014 03:30 p.m. | FAC
1 CFDI_PAMO40416PI9_Factura_FAC-PAM16_firmadotxml| | ingreso  No validado CAPAMYAUtoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 03/03/2014 09:58 a.m. FAC
7| CFDI_PAMO40416PI9_Factura_FAC-PAMI7 firmadotxml ingreso  No validado CAPAMMAUtoDocs3.2 - PAM\Procesados\Consulta 32 03/03/2014 12:00 p.m. | FAC

Con lo cual aparecera la ventana que permite la ediciéon del mismo y de los mensajes de aceptacion y rechazo:
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— B
# ° Actualizacién / consulta de proveedores de CF lE E-hg.

Actualizar datos en disco al cerrar esta ventana [ Agregar ] [ Borrar ] [ Correo aceptacion ] [ Correo rechazo]

MNombre

Programas, Administracién y Mejoramiento, SA de CV
Fabian Martinez Osorio

SERVICIO MATEQ, 5.A. DE C.V.

Estafeta Mexicana, S.A. de CV.

EDITORIAL PAIDOTRIBQ MEXICO 5. DE R.L. DE C.V.

3M MEXICO, SA.DECV.

Construmac SAPI DE CV

SERVICIO EL MOLING, S.A. DE CV.

AXTEL, SAB.DECV.

CENTRO EDUCATIVO BICENTENARIO, A. C.

Mueva Wal Mart de México, S. de R. L. de CV.
PROMOCION SERVICIOS ¥ VENTA DE COMBUSTIBLES TEPOTZOTLAN SA DE CV
SEGUROS INBURSA, 5.4, GRUPO FINAMNCIERO INBURSA
Suburbia, 5. de R. L. de C.V.

OPERADORA OMX, SA DE CV

ANT Private Security Services de México S.A de CA.

Teléfono(s) | Correc electrénico

ivan.carrizalez@aorica.com
autodocs@autodocsplatinum.com
autodocs@autodocsplatinum.com
van.carrizalez@orica.com
administracion.mx@paidotribo.com
ivan.carrizalez@orica.com
dreyna@construmac.com
fabian@administrarfacturaelectronica.com
facturacion@axtel.com.mx
juliancarballid@outlook.com
facturaelectronica@wal-mart.com
gasclinera.fact11735@gmail.com
gfinbur@inbursa.com
facturaelectronica@wal-mart.com

contacto_cfdi@pegasotecnclogiacfdinet

-

&

é @utodocuments.com

facturaclectronica@winstondata.com
_— s

Aqui es posible ingresar el teléfono y correo electrénico de cada proveedor. El campo de teléfono es informativo para el
usuario, mientras que el campo de correo electrénico se utiliza para generar automaticamente los correos electrdnicos
de aceptacién o rechazo de comprobantes XML en base al resultado de la validacién.

Por defecto, el sistema llenara el campo de correo electrénico del proveedor con la direccién electrdnica de quien envia
dicho comprobante, si es que el comprobante se extrajo desde AutoDocs Admin en primera instancia.

Para solicitar la generacion de los correos electrénicos de acuse, es suficiente con seleccionar el(los) comprobante(s)
correspondientes y oprimir el botdn “Acuses”:

[ AutoDocs Ads

Buscar en subdirectorios
C:\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrnicas Recibidas\| E] [ Aviso visual d
wiso visual de errores

[ Buscar cFors £ CFD's || Compra en linea Directorio de bisqueda

Limpiar la reja antes de buscar Carpetadestino:  C\Users\Fablan\Documents\Temporahetraidos\Directorio ¢ [ e | [7] Crear reporte de errores

i Bir dtupicsd
[T Prohib Total de CFOTs: 615 [T Escanear archivos PST
Revisién unica (desmarcar para revisién permanente

] Escanear archivos ZIP
[ seleccion [ Tnvertir seleccion

Busqueds terminada exitosamente.

Proveedores

| Guia de usuario | | Obtener lector PDF | | Ver errores |

[¥] Crear catdlogo de provesdores Acciones:

Oprima para enviar acuses de rechazo o aceptacién en base al resultado de validacién a sus proveedores

Arrastre una columna aqui para ordenar por esa columna

Pl Tipo Estado Seleccion Ruta RFC Emisor Version  Fecha Serie. Folio Moneda Tipo C
TID3.xml ingreso Validado anteriormente C:\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada VIRH760129QHS 32  14/08/2014 02:11 p.m. 195 MXN
7 ingreso Validado anteriormente C\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada CNM980114P12 32 05/01/2014 03:14 p.m. NMIX 91167016  Pesos
1 ingreso Validado anteriormente CAU: Do turas Electrénicas Recibidas\E da CNM380114P12 32 05/02/2014 06:41 p.m. NMIX 92829986 Pesos
7 ingreso Validado anteriormente CA\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada CNM980114P12 22 05/08/2013 10:16 p.m. NMIX 83380909 Pesos
7 ingreso Validado anteriormente C\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada CNM980114P12 22 05/09/2013 07:59 p.m. NMIX 84839929  Pesos
1 ingreso Validado anteriormente CAU: Do turas Electrénicas Recibidas\E da CNM380114P12 22 06/10/2013 02:58 a.m. NMIX 86429248  Pesos
7 ingreso Validado anteriormente CA\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada CNM980114P12 22 05/11/2013 09:22 p.m. NMIX 88024721  Pesos
7 ingreso No validado C\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada CNM980114P12 22 05/12/2013 05:35 p.m. NMIX 89391304  Pesos
1 ingreso No validade C:\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada | APS080728RT3 32 24/06/201304:31pm. F 06429507 | MXN
1 egreso No validado ‘C:\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada APS080728RTS 32 17/07/2013 07:05 p.m. J 00083747 MXN
7 ingreso No validado CA\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada APS080728RTS 32 23/03/2013 01:10 p.m. F 06059681  MXN
1 ingreso No validade C:\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada | APS080728RT5 32 23/04/201312:25pm. F 06182460 | MXN
1 ingreso No validado CAU: Do turas Electrénicas Recibidas\E da EMIT90601FN5 32 14/01/2014 11:43 am. CFDI 76659

7 ingreso No validado CA\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada PPL961114GZ1 22 04/07/201312:32 p.m. FEZ 0000206823

7 ingreso No validado C\Users\Fabian\Documents\Facturas Electrénicas Recibidas\Entrada IPC060309D42 32 19/07/2013 10:52 a.m. CETPC 3107 MXN
Ml ingreso No validado CAU: Do turas Electrénicas Recibidas\E da RIVM! BF. 32 1 14 01:18 a.m. A 170 MXN
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Al oprimirlo, el sistema generara de forma automatica y masiva los correos electrénicos de acuse de aceptacion o

rechazo de comprobantes XML de acuerdo a la informacién registrada previamente. El sistema generara lo anterior de
los comprobantes XML que se encuentren en la reja y que cumplan las condiciones siguientes:

1) Que se encuentren seleccionados

2) Que se haya realizado el proceso de validacidon sobre dicho comprobante, resultando como valido, validado
anteriormente o invalido

3) Que se tenga capturado o incorporado su correo electronico en el campo correspondiente del catdlogo de
proveedores

Operacion de AutoDocs Admin en una carpeta de Red Compartida con
actualizaciones instantaneas

En una empresa donde varios usuarios se encuentran compartiendo una carpeta centralizada donde se ubican los
comprobantes XML con los cuales esta trabajando el sistema AutoDocs Admin, es necesario que cada copia local del
sistema AutoDocs Admin vea reflejados los cambios a los archivos que otros usuarios introduzcan en la carpeta
compartida. Un diagrama ejemplo de lo anterior lo tenemos a continuacion:

Usuario realizando
Servidor local con carpeta < 9 pago de facturas y
compartida: C:\Usuarios\AD_Admin archivando documentos

. /S, ya pagados q

Usuario verificando que los
Usuario descargando ] ) bienes y/o servicios
Usuario validando .
facturas del correo relacionados en los
L comprobantes 2 X
electronico 1 comprobantes estén
correctos 3

Imagen que muestra el acomodo de un equipo de trabajo empresarial para el procesamiento de la recepcién, validacidn,
pago y almacenaje de los comprobantes XML
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En este ejemplo se asume que cada tipo de usuario tiene una o mds computadoras dedicadas a su labor especifica, y que

todos los equipos estan conectados entre si mediante una red local aldmbrica o inalambrica que les permite a todos los
usuarios compartir una carpeta donde se descargan, mueven, validan y procesan los comprobantes XML durante su dia
de trabajo.

En la imagen anterior, tenemos que hay 4 tipos de usuarios, donde cada tipo de usuario se encuentra realizando una
labor especifica y puntual dentro del proceso de recepcidn, validacién, verificacién, pago y almacenaje de documentos
electrénicos. En el escenario anterior es de suma importancia que todos los usuarios estén al tanto de los cambios,
adiciones de archivos, y/o movimientos de archivos que se realizan por los demas usuarios. Es por ello que se cuenta con
el botén “Refrescar”, el cual sirve para reflejar en la pantalla del usuario local cualesquier cambios al contenido de los
documentos XML que los demas usuarios hayan realizado desde la Ultima vez que se oprimio el botdn de “Buscar CFDI /
CFD” o bien desde la ultima vez que se oprimié el mismo botdn “Refrescar”. Al oprimir el botdn “Refrescar”, el sistema
realizard una actualizacién de la informacion contenida en la reja que haya sido cambiada desde la ultima vez que se
buscé o se refrescé la pantalla. Esto es de utilidad para mantener actualizada la informacién de la reja durante el dia de
trabajo normal de los usuarios, y les permitira una labor coordinada con actualizaciones instantaneas en red.

Manejo de anotaciones individuales por comprobante

En ocasiones es necesario realizar anotaciones especificas a un determinado comprobante o comprobantes, para
guardar informacién relacionada a los términos y condiciones pactados en el comprobante, informacidn que es adicional
y que puede representar cualquiera de las siguientes caracteristicas del comprobante:

A) Condicidon especial de entrega, pago o empaque

B) Término especial / adicional de garantia de un producto

C) Cualquier término o condicién adicional relativo al comprobante y no descrito o puesto en el
comprobante XML

Dichos términos y condiciones se pueden ir complementando con el paso del tiempo por diferentes personas, formando
asi un expediente individual por comprobante. Para realizar estas anotaciones, basta con seleccionar el(los)
comprobante(s) al(los) que se desea realizar la anotacién en la reja de datos, y a continuacidon oprimir el botén

. Anotaciones | , . L .
“Anotaciones” : . Al hacerlo, aparecera la ventana de ingreso y edicidn de las anotaciones:
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_ e R R —— _
¢4 Anotaciones del archivo: c:\PAM\AutoDor_s3.27PAM\Pmcesados\consuna\cFDLPAMumlapmjacmﬁﬁ\(:—mmmjrmadot.xm_ ‘E@g
Guardar | Cancelar ‘
Datos generales del comprobante:

UUID: 55F98EAQ-17BC-40E4-86B1-67986314B18C, Serie: FAC-PAM, Folio: 101, Fecha: 2015-01-05T13:34:30
Emisor: PAMO40416PI9, Nombre:Programas, Administracidn y Mejoramiento, SA de CV

Receptor: MORL460805KE0, Nombre:Lilia Nieves Molina Rodriguez

Sub total:  $52241 Total: $606.00, Moneda:MXN

Fecha de inicio de las anotaciones (DD/MM/AAAA HH:MM:SS): 18/03/2015 17:28:57

Fecha(DD/MM/AAAA)  Hora(HH:MM:SS) Autor{iniciales) Comentarios o anclta(iDnESI

Aqui el usuario puede afiadir todas las anotaciones que requiera o necesite de forma ilimitada, con la confianza de que
nadie de la red puede tocar o modificar las anotaciones de un comprobante mientras él esté realizando los cambios

correspondientes en la ventana anterior. Una vez que se termine de realizar los cambios, elegir el botén de “Guardar”

para conservar los cambios, u oprimir el botén de “Cancelar” para descartarlos. Los campos sugeridos por el sistema
AutoDocs Admin para realizar las anotaciones son:

1) Fecha, en formato DD/MM/AAAA

2) Hora, en formato HH:MM:SS

3) Iniciales del autor de la anotacidn

4) Comentarios o anotaciones relacionadas a una fecha y hora especificos

El sistema AutoDocs Admin muestra en el titulo de la ventana anterior el nombre completo con la ruta del comprobante
del que se estan realizando las anotaciones.

Cuando un documento tiene anotaciones, aparecera la marca correspondiente en el recuadro “Anotaciones” de la reja
de datos, ejemplo:

Anotaciones

La columna “Anotaciones” mostrada anteriormente no es editable directamente en la reja de datos, el sistema AutoDocs
Admin automaticamente la activard cuando detecte que un documento tiene anotaciones disponibles. Esta columna
esta disponible para efectos de filtrado y ordenamiento, como cualquier otra columna del sistema.

Repetir lo anterior para cada comprobante que se desee realizar anotaciones.
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Envio por correo electronico de los comprobantes seleccionados

En ocasiones es necesario enviar por correo electrénico a un compafiero de trabajo uno o varios comprobantes XML.
Para esto, basta con seleccionar dichos comprobantes en la reja de datos (si no sabe cdmo seleccionarlos, favor de ver la
seccidn de mover o copiar los archivos donde encontrara la forma de seleccionar uno o varios comprobantes de la reja

| Correo |
de datos), y a continuacion oprimir el botén . Al hacerlo, se abre una nueva ventana permitiéndole redactar el

mensaje de correo electrdnico:

ﬁ“ﬁ Generacion automatica de correo electrénico con archives XML, PDF y TXT seleccionades adjuntos | S|

Par favor llene los siguientes campos antes de enviar el correo electrénice

Para :
CC:
CCO:

Mensaje

Niamero de archivos adjuntos a enviar: 3

Enviar |

En la ventana anterior, el sistema indica el nUmero de archivos a enviar (en este ejemplo 3 archivos). Una vez que se

Enviar

llenan los campos correspondientes, oprimir el botén |, con lo que el sistema AutoDocs Admin realiza la
generacion del correo electrdnico correspondiente. Al terminar, el sistema avisa que ha terminado con la generacién del
correo mediante la siguiente ventana:

- =)

Correo generado exitosamente

........................................
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Distribucion automatica de comprobantes XML seleccionados

En ocasiones es necesario distribuir los comprobantes XML de acuerdo a uno o varios criterios especificos. AutoDocs
Admin le permite realizar esta distribucion de forma automdtica. Para ello pone a su disposicion 5 criterios de

distribucion:

=

Por RFC del emisor

N

Por RFC del receptor

Por afio de la fecha de emisidn del comprobante

Por afio y mes de la fecha de emisién del comprobante

Por afio, mes y dia de la fecha de emision del comprobante

B W
—_ = = —= —

Ul

El sistema le permite seleccionar entre dos posibles acciones al distribuir los documentos seleccionados:

1) Mover el o los comprobantes seleccionados
2) Copiar el o los comprobantes seleccionados

Para hacer la distribucién automatica en base a la carpeta destino seleccionada actualmente, basta con seleccionar en la

. o - . _ | Distribuir | e
reja el(los) comprobante(s) a distribuir, y oprimir el botén . Al hacerlo, aparecera la siguiente ventana que nos
permite realizar la distribucidn automatica de los comprobantes seleccionados:

ﬁ Pardmetros de distribucién de archives — =B | S

Esta opcidn reparte los comprobantes seleccionados de la reja moviéndaolos o copidndolos a la carpeta destino y dejdndelos dentre de un directaric
que correspande a la distribucion seleccionada, creando la estructura jerdrquica correspandiente, Por ejemplo, si selecciona el primer orden

como 'Por RFC del emisor’, y su carpeta destinoe es 'C:\, se creardn los directorios 'CARFC1', CARFCZ', etc. de acuerdo a los valores que

tenga el campo 'RFC emisor’ de cada comprobante. Si adicienalmente se selecciona un segunde orden por "Afic y mes del documents’, se creardn
directorios dentro de cada RFC: "C:ARFC1\201501" (que corresponde a enero de 2015), 'CARFC1\201302" y asi sucesivamente. Si no existe el
directorio destino necesario para el movimiento, el sistema crea automaticamente dicho directorio antes de realizar el movimiento de

cada archivo.

Seleccione el tipo de distribucidn de comprobantes deseada

Primer grden (requerida) Segundo orden (opcional) Tercer orden (opcional)

Cuarto orden (opcional) Quinta orden (opcional) Accién a realizar (requerida)

- - - Distribuir |

Aqui lo que hay que hacer es seleccionar el orden de distribucién deseado, asi como seleccionar la accidn a realizar, y a

Distribuir |

continuacién oprimir el botén . El resultado de la distribucién dependera de los pardametros que se le

indiquen al sistema, pudiendo quedar algo como lo siguiente (visto desde un explorador de Windows):
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) =1 » Eavipo » DatosFMO (D) » TMPFEN » AAFO20730FS1 » PAMOIGAIGPD » 2014 » 201407 » 20140728

Organizar v Incluir en biblioteca ¥ Compartircon v Nueva carpeta =~ A @

TMPFBN e Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
AAF920730F81
PAMO40416P19
2014 | =
201407
20140728
201410
20141006
AAJ091207BQ4
PAMO40416P19
2011
201112
20111228
2012
201202
20120221
20120228
201205
20120531
201210
20121031
201212
20121228
2013 -

014 16:51 Adobe Acrobat D. 21KB
014 16:51 Documento XML 9KB

E CFDI_PAMO40416PB_Factura_FAC-PAMS8_firmadot.pdf

2 elementos
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