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Para empezar

Qué es

El Administrador de Documentos Digitales Qué sistemas utilizan el ADD

(ADD) es un moédulo que te permite

almacenar, buscar y administrar documentos El ADD se crea automaticamente al
y comprobantes fiscales digitales (CFDI) que instalar los siguientes sistemas:

emitas y recibas en tu empresa.

e CONTPAQi® NOMINAS
Este modulo se instala como un directorio e CONTPAQ i® COMERCIAL

en el sistema operativo y trabaja sobre una e CONTPAQ® CONTABILIDAD
pagina de internet. o CONTPAQi® BANCOS

Recomendaciones
Para que el ADD funcione de manera correcta es recomendable trabajar con alguno de
los siguientes navegadores de internet:

Si vas a trabajar con el ADD \

De forma independiente, utiliza... Con las aplicaciones CONTPAQ i®
-NOMINAS, COMERCIAL, CONTABILIDAD-BANCOS-

utiliza...

e Internet Explorer versiéon 10
e Google Chrome

e Internet Explorer versiéon 10

Cédmo ingreso
Puedes ingresar al ADD desde las siguientes opciones:
» Acceso directo en el escritorio » Desde el sistema

Localiza el icono en el escritorio de =5 Ve al mend Empresa y selecciona la

tu computadora y haz clic en él. B o?c!on Administrador de Documentos
Digitales.
Si trabajas con CONTPAQ i® NOMINAS ingresa al
menu Archivo.
= Grupo programas CONTPAQ i® CONTPAQ i®
Q Conexién - Cenfiguracién de BDD
CONTPAQ i® Administrador de Do
Del grupo de programas CONTPAQ i® en Ia carpeta |g;:J:ZPAJC“?f\?';;::;lis;a:;;::iztradordeDocumentDzDigitalezl
CONTPAQ i® Administrador de documentos CONTPAQ i MP//mC 0,
digitales haz clic en la opcion del mismo nombre 4 s
@ Buscar programas y archivos 0 |

Se abre una sesion en el navegador de internet que estés utilizando al ingresar por cualquier opcién.
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Usuario y contrasena

Para habilitar el ADD es necesario indicar un
usuario valido. Podras ingresar con el
usuario Supervisor y en el recuadro de la
contrasena dejar el campo en blanco.

Haz clic en el botdén Entrar.

Supervisor es el usuario asignado por
omisién con el que podras ingresar al ADD.

Inicio
Desde aqui podras accesar a la
configuracién del administrador o

directamente al almacén para buscar
almacenar y administrar tus documentos.

Si no has seleccionado una empresa hazlo en
este momento haciendo clic en el botén
Abrir Empresa.

Abrir empresa

Haz clic en la opcion Abrir Empresa para
seleccionar de la lista de empresas disponibles
aquella con la que desees trabajar.

Si ingresaste desde cualquier aplicacion de
CONTPAQ i® el ADD ya tendrd informaciéon de la
empresa con la que va a trabajar.

CONTPAQ/

’° contpag

servidor de aplicaciones

supervisor

& Recordar

= CONTPAQi® ~ Sac  ADD Administracion

= Abrir Empresa & supervisor

[ 1[a[ ¢ Pmram— ‘H

seleccionar empresa

La Casa Azul
(Adminstrativa)

Escuela Comercial

Podrds visualizar todas las empresas que estén
instaladas en tu ADD.




Partes del ADD

Este es el menu principal del ADD el cual contiene las siguientes partes:

Menu Secciones

iZ CONTPAQi® ~ Saci  ADD Administracién

i N | C | O senvidor de a plicaciones

/

Secciones

Derechos de autor Computacion en Accién (1984-2013)

Usuario contectado
= Empresa 650 X supervisor

Cerrar

Seleccionar empresa e
sesidon

Area de ——
despliegue

Menu
Haz clic en la opcién CONTPAQ i para

desplegar el menu de secciones.

Cuando quieras cambiar de una seccién a
otra utiliza esta opcién o desde la barra
superior selecciona la deseada.

Si te encuentras en la ventana de inicio,
utiliza los graficos que se localizan en el
area de despliegue.

Seleccionar empresa

Haz clic para desplegar la lista de
empresas disponibles y seleccionar la
deseada.

Area de despliegue

Usuario conectado

Conoce el usuario con el cual estés
trabajando en el ADD. Este dato solo es
informativo y no puede modificarse.

Si deseas cambiar el usuario deberas
cerrar la sesion e iniciar indicando uno
nuevo.

Recuerda: Desde el ADD no podrds configurar
nuevos usuarios.

Cerrar sesién

Haz clic en esta opcidn para cerrar la
sesion del usuario. Automaticamente se
mostrara la ventana de ingreso para que
indiques un usuario y contrasena.

En esta area se despliegan las opciones de cada seccidon y se considera también como

area de trabajo para algunos médulos.
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Conociendo el ADD

El Administrador de Documentos Digitales se compone de dos principales secciones:

Administrador de
Documentos Digitales
ADD

Administracion*

Moédulos contenidos: Moédulos contenidos:

cargar doc visor add cer/folios i

A través del Administrador podrds cargar y
visualizar los documentos contenidos en él,
cargar los certificados publicos y actualizar las
listas del SAT asi como configurar las
validaciones para la recepcion y utilizar la
utileria para reindexar la informacién o
documentos de tu almacén.

La Administracion te ayudard a realizar la
configuracién técnica del administrador; es
decir, especificar rutas y otros valores para
que el ADD funcione correctamente.

*Para uso exclusivo de usuarios técnicos.

Consulta las siguientes paginas para conocer el detalle de la informacién de cada seccién.
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K Administrador de Documentos Digitales

: )

cargar doc

Cargar Documentos

Ingresa a esta opcion para cargar los
documentos al ADD 'y poder
administrarlos.

Asegurate de seleccionar una
empresa antes de efectuar este
proceso.

Ademas de cargar los XML también
podras seleccionar archivos con
extensién: .PDF, .XLS, .DOC, ZIP.

Para cargar los documentos utiliza
los siguientes botones:

Seleccionar Archivos Cargar

Podras cargar uno a uno los
documentos o seleccionar varios a la
vez, segun lo decidas.

Paso 1

Haz clic en el botén Seleccionar Archivos
para localizar los XML y otros documentos que deseas
cargar al ADD.

Paso 2

Selecciona el archivo a cargar
y haz clic en el botén Abrir.

Paso 3

Haz clic en el boton Cargar
y espera a que se carguen los documentos al ADD.

Ultimo Registro de Carga

Utiliza este botdn para desplegar informacién de la ultima
carga realizada. Se mostraran los datos siempre y cuando
siga activa la sesién del usuario.

Si cierras la sesién y vuelves a ingresar se limpiaran los
registros y no se mostrara la ultima carga realizada.

Mueva Carga

Al hacer clic en este botdn, el drea de despliegue se limpia
para iniciar con una nueva carga.

i Problemas al cargar documentos j

4

Consulta la seccion Preguntas mds frecuentes

1 Arrastrar documentos desde el explorador

Para facilitar la carga de |los
documentos podras  arrastrarlos
desde el Explorador de Windows al
area de despliegue de la ventana del
ADD.

Solo debes seleccionar los archivos
deseados y con clic sostenido
arrastrarlos y llevarlos al ADD.

ECONTPAQI® = ADD  CargarDocumentos  Visorde Documentos  Certificados y Folios del SAT

carga documentos

_ FODI00DG003
| ENVO70B288K9_5823_FAC 20121212
ENVOTOBZB8KD_ST18_FAC 20121204

Efe Geioline Zacatece: 5295 10-con EPS
'DSAQIBIGOFCFDO0M0L0340

cargar documen%

]F—

Para utilizar esta funcionalidad asegurate de trabajar con los siguientes navegadores:

e Internet Explorer 10 o superior

CONTPAQ'
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2 Carga documentos desde el explorador sin abrir el ADD

Otra forma de realizar la carga de los documentos es a través del Explorador de Windows pero
sin necesidad de abrir el ADD.

Solo debes hacer clic derecho sobre el - UA22&" B “E=526--- Document
XML y seleccionar del menu flotante, el ~$§'s25 ;  ADD CONTPAQI A
submend ADD CONTPAQ i y la opcidn uocpijea Editar t  Corgar
Cargar. — R r

Resultado de la carga

Informacion general sobre el documente cargade

..a-"""'"

Nombre Archivo Tipe RFC Fecha Folio Serie Estatus Duplicado Detalle E-mail
C\Users\Marcela Santoyo\Desktop'\XML\cfd-reales\1290160083_poliza seguro.pdf Otro m ﬂ
Enviar por correo

informacion
C:\Users\Marcela Santoyo\Desktop\XML\cfd-reales\Diagrama como utilizo el add.docx Otro m m

sobre el documento

C:A\Users\Marcela Santoyo\Desktop\XML\cfd-reales\BBS070606D33_FAC_AAB2cchfag- CFDI BBSO70606D33 27/11/2012 45129 AA m m
26e1-4162-99¢f-F93c3b814093_20121127 xml
C:\Users\Marcela Santoyo\Desktop\XML\cfd-reales\6. Fiesta Inn CFD_FE_FICUL198368xm|  CFDI PLA980416SD6 27/10/2012 4974 m m

Detalle de las validaciones efectuadas f

Una vez cargados los documentos, el ADD te proporciona informaciéon importante sobre cada
uno, como:

e Estado del documento: Para saber si es valido o invalido.

e Duplicado: Indica si el documento esta duplicado o no.

e Detalle: Puedes conocer el detalle de las validaciones previamente configuradas para la
recepcion de los archivos.

e E-mail: Permite enviar por correo electrénico un mensaje para informar al usuario de
cualquier posible problema. Adicionalmente se anade el resultado de las validaciones,

pero no el documento validado.
Si al realizar la carga de un XML y un PDF al mismo tiempo y ambos se nombran igual, el ADD va a asociar
dichos documentos en el expediente del comprobante.

Detalle
carga documentos

Seleccionar Atchives Unimo Regietra de Carga.

Haz clic en el botdén para conocer los detallesde
Ia carga rea l iza d a ba sa d a en IaS va l Id aciones c\users\marcela santoyo\desktop\xml\cfd-reales\1 italiano xml $662.xml

a Carga

configuradas. Los datos desplegados solo son  ce
informativos pero si deseas modificar alguna . 5 g
configuracién de las validaciones selecciona de la E
barra de menu la opcién Configuracion ADD. —
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E-mail

Haz clic en el botén para capturar todos los datos necesarios para enviar por correo
electrénico un mensaje con el resultado de la validacién e informar al usuario de cualquier
posible problema.
Entre los datos que debes especificar
Desde E-mail: esta:

correc@empresa.ccm

e Cuenta desde la cual se enviara el

Contrasefia:
correo.

b e Contrasefa de dicha cuenta.
recepcion@contpagi.com e Aquiénvadirigido el correo.

o e Asunto del que se trata.

Factura FIESTA INN _FICUL198368 e Mensaje que detalla informacién
Mensaje: sobre el resultado de la validacion.

La factura recibida con la siguiente informacién: Factura FIESTA
INN _FICUL198368 presenta un error en el certificado. Asegurate de Configurar previamente el
servidor de correo dentro del mend
ADMIN, médulo Configuracion.

De: correo @ empresa.com Enviado el: martes 17,/09/2013 10:22 a.m.
Para: recepcion@contpagi..com
e
Asunto: Factura FIESTA INN_FICUL198368
£
s

La factura recibida con |a siguiente informacién: Factura FIESTA INN _FICUL198368 presenta un error en el certificado.

A-38464.xml

Codigo Descripcion Estatus

1.1 Codificacién del CFD/CEFDI es UTEF-8 . Valido

12 El XML es un comprobante Valido

13 Estructura Valido

14 La version del comprobante es correcta a su fecha de generacion Valido

21 El nimero de certificado del comprobante corresponde al certificado reportado Valido =
22 El certificado del comprobante en base 64 es correcto Valido

% ) ) x
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Visor de Documentos

Desde aqui podras ver los documentos que se han cargado al ADD vy realizar diferentes
tipos de busquedas, capturar informacién adicional a los documentos, asociarlos con otros

y tener una vista previa de los documentos PDF y XML.

Partes del visor
Barra de herramientas

© | . ] i 4

Exportar Excel Exporar Exportar Seleccionados

o

Referencia Observaciones

Fecha: 01/08/2013 [H| At | 30/09/2013 3
Panelde blsqueda

Blisqueda por 0
Aproximaciones:

Pestaras
agrupadoras| Buscar: FoRips
de v
documentos
\\ Recibidos Emitidos Otros Documentos
Fecha Serig Faolio RFC Razdn Social Total COMTABILIDAD BANCOS ~ COMERCIAL Referencia Cbszervaciones  Estado Pagado
] E
Area de despliegue
- documentos T
Pagina 1 de EP Sin registros para mosirar

Barra informativa

Una vez cargados los documentos podras identificarlos facilmente ya que estan
organizados en tres pestafas: Recibidos, Emitidos y Otros Documentos. De esta forma sera

mucho mas facil localizarlos e identificarlos.

Documentos que recibio tu empresa

Recibidos Emitidos Otros Documentos Archivos
PDF XLS, DOC, ZIP

Documentos que emitio tu empresa
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Barra de herramientas
Utiliza la barra de herramientas para realizar diferentes acciones con los documentos
disponibles en el Visor de ADD. Para utilizarlas selecciona primero un documento y

enseguida haz clic en la opcién deseada:
¢ = [ = = E ] 4 A

Referencia Observaciones Expediente Asociar Documento Preliminar Resultado Validacion “er XML Exportar Excel Exportar Exportar Seleccionados

DeSde el érea de despliegue de Recibidos || Emitidos || Otros Documentos
documentos también podras Fecha Sere  Foo  RFC
habilitar estas opciones. e &
231072012 A 150 IALET1211JH1
. 2y ' Referencia RALERL
Para lograrlo haz clic derecho @ - _
, () Observaciones
con el ratén sobre un 1 J 7 epsene
documento y del menl:' f|0tante Asociar Documento
selecciona la opcién deseada. I= Preliminar
=| Resultado Validacion
{=] verxmL

Panel de Busqueda

Dentro del Visor de documentos digitales podrds realizar diferentes tipos de busquedas: por
rangos de fechas, sentencias, por partes de un contenido y aproximaciones lo que te permite
hacer mas eficiente tu trabajo dentro del ADD. Para comenzar, habilita los filtros haciendo clic

en el botén 7.

Al utilizar el panel se realiza la busqueda por todos los campos, en todo el documento.

susqueda por Rahgo de rechas Fecha: [lotoszod |5 (3009003 0|

Por omision, muestra dos  meses

considerando el actual y el inmediato siswedapor [
ADI’OXIITI&CIOI'IES:

anterior, sin importar el periodo en el cual ... (o
. L T
esté trabajando la empresa.

Riicaueda nar Anroximacionec
HulIuquGd MWL ML VALLIIGQRIVIETG 2

e poifzone 3| » |avjosfaosz = Marca la casilla cuando desees
 Bisquedapor @ - localizar aquellos documentos que
TR cumplan con la aproximacion

Busar § - " 15 ~a
@ S0 JER indicada.

Recibidos || Emitidos | Otros Docu

Razén Social

Fecha Serie Faolio R

(%] O

2311072012 A 150 IALET1211JH1

Utilizala cuando desees que se consideren
[rausnape auwentos s oe cv los acentos dentro de la busqueda.
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Busqueda por columnas La busqueda por columnas te ayuda a delimitar aun mas los
documentos a desplegar.

Recibidos Emitidos Otros Documentos

Fecha Serie Falio RFC Razdn Social Total
& |

241172012 10550 MEXD0S0209E... MIME EXPRES... 428997

141272012 AMD 004549 SFG031215F16  SUSHIFACTO... 1439.07

26/M11/2012 C 10007518 TCMI510304... TIEMDAS COM... 9333

Recibidos Emitidos Otros Documentos

Fecha Serie Faolio RFC Razon Soci Total

03 [
241172012 10530 MEXD30909E... MIME EXPRES... $9.97

e Serealiza una busqueda exacta

e Considera palabras completas (siempre al inicio de la cadena)

e Busca en el total de paginas del Visor de documentos, considera datos visibles y no
visibles (campos del XML)

e Essensible al uso de acentos

Incrementa las opciones de busqueda

Importes

Captura directamente el numero y desplegara los documentos que inicien con el dato
indicado.

Busqueda por rangos en importes

La siguiente sentencia te permite ubicar importes en un rango determinado.
Total:[X TO Y] . Ejemplo: Total:[400 TO 500]

*Aplica para la busqueda general y por columnas*
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Qué acciones puedo realizar dentro del Visor de Documentos

Dentro del Visor puedes realizar diferentes acciones utilizando los botones de la barra de
herramientas; o bien, haciendo clic derecho con el ratén y seleccionando del menu flotante

las opciones.

Referencia

Utiliza una referencia para identificar de forma
rapida el comprobante.

Establece una nomenclatura para capturar las
referencias, estas pueden ser con datos
relacionados con el motivo que generd la
factura, quién es el responsable, lugar y fecha,
entre otros.

£ Referencia *

[E=] cuardar Referencia [ Eliminar Referencia () Cerar

[E2] Detalle
Referencia: | REFQ0D1 |
Observaciones

Captura informacién adicional al documento
para indicar datos mas especificos sobre la
factura o documento en cuestion.

£ Observaciones X

a Guardar Observaciones \_a Eliminar Observaciones 3 Cerrar

£ Detalle

Observaciones:

Expediente

Conoce informaciéon relacionada con la

aplicacion y descripcidon del documento.

Expediente del Documento x

© Corar

Detalle

Aphcaciin Descripesin
Bancos Cheque. 43. cuenta: 1. folio’ 2, empresa: ctChata, guid: 0728038C-4BD7-4D3F-8311

2 Contabilidad Péliza de Egresos, ejercicio: 2013 periodo: 8, nimero: 2. empresa: ciChata, guid E
3 ADD Acuse Vakidacibn Comprobante 10/10/2012 OGPISOT14KGS 3465 A
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Para capturar una referencia u observaciones
asegurate primero seleccionar un documento y
realiza el siguiente procedimiento:

Paso 1

Haz clic en el botén
de la opcién que deseas desplegar.

Paso 2

Captura la informacién
segun lo que solicita la ventana.

Paso 3

Guarda los cambios
haciendo clic en el botén Guardar.

Paso 4

Acepta los cambios
haciendo clic en el botén Aceptar.

Paso 5
Cierra la ventana.

Para consultar el expediente basta con
seleccionar primero el documento, enseguida:

Paso 1

Haz clic en el botdn
Expediente.

Paso 2

Consulta la informacion
del documento y cierra la ventana al finalizar.




Asociar Documento
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Al utilizar esta opcidn puedes asociar al XML un documento con extensién: .PDF, .DOC o .XLS, de esta
forma puedes ir relacionando la informacién y llevar un mejor control.

Ejemplos: entre algunos ejemplos esta asociar :

e Un CFDI a su representacién grafica en PDF.

e A un XML el archivo de Excel que contiene
el presupuesto del mes.

Para localizar los archivos a asociar utiliza la
busqueda de documentos. Habilita los filtros
para que especifiques un rango de fechas y
enseguida podras aplicar los criterios de
busqueda tal como lo haces directamente en el
Visor.

Una vez seleccionado el archivo a asociar
asegurate de indicar una descripcion.

Esto te permitird tener a la mano informacioén
sobre la relacion que existe entre documentos.
Para lograrlo, captura esta descripcién en el
campo “Detalle Asociaciéon”.

o Asodiacion

] X

(4]

Aszgciar DocumentogfvVer Documento  Cerrar

Detalle Asociacidn:

Buscar:

Otros Documentos

,------------
. - ¥

Fecha de Carga Tipo Referencia
=~ 090972013 PDF
Pagina 1|de 1 =

CONTPAQ'

Paso 1

Selecciona el documento
desde el Visor.

Paso 2

Haz clic en el botdn
Asociar Documento.

Paso 3

Busca el archivo
a asociar y haz clic sobre él.

Paso 4

Captura una descripcién

que te permita identificar a qué se debe la relaciéon
entre archivos. Realiza la captura en el campo “Detalle
Asociacion”

Paso 5

Asocia el documento
haciendo clic en el botén Asociar Docto.

Paso 6

Acepta el mensaje
informativo que indica que se guardd correctamente y
cierra la ventana.

Cbservaciones

Total de Registros 1-1de 1
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Preliminar

Haz clic en este botén para visualizar el contenido del documento seleccionado. En caso que se trate de un
XML veras la representacién impresa del mismo; en documentos PDF podras consultarlos directamente en
el explorador de internet, mientras que archivos XLS y DOC tendras opcion de abrirlos y guardarlos en
alguna ruta especifica.

Si el XML y el PDF original de la representacién impresa estan asociados y tienen el mismo
nombre, al utilizar la opcion Preliminar se mostrara el PDF original de la representaciéon
impresa; en caso que no tengan el mismo nombre o no esta asociado mostrara una plantilla
preestablecida por el sistema

Resultado Validacion
Consulta el detalle de la validacién que realiza el ADD al momento de realizar el cargado de documentos.

Recuerda que esta informacién es de solo consulta y te permite conocer la configuraciéon que realizaste en
las Validaciones de recepcion.

add -resultado valldaclon Carga aocumentc
facha : 26/11/2012 tipo : cfd rfc: tem951030al7 folio: 10007819 serie: ¢
estatus : | duplicado : |
Codige  Descripcion Estatus
11 Codificacion del CFD/CFDI es UTF-5. m
1.2 El XML es un comprobante m
13 Estructura m
14 La versién del comprobante es correcta a su fecha de generacién m
21 El nimero de certificado del comprobante corresponde al certificado reportado m
22 El certificade del comprobante en base 64 es correcto m
23 El certificade del comprobante fue emitido por el SAT m
24 El certificado del comprobante corresponde a un CSD m
25 El certificado del comprobante fue encontrado en la lista del SAT m
26 El comprobante fue emitido con un certificado active y dentro de su vigencia m

Ver XML

Para ver un archivo XML asegurate de seleccionar primero el documento a consultar y enseguida haz clic en
el botéon Ver XML. Utiliza esta opcion como una forma de consultar o de revisar un CFDI..
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Exportar Excel

Haz clic en este botén para que el documento
seleccionado sea exportado a Excel®. Al
ejecutarse esta opcidon podras realizar dos
acciones: abrir directamente el documento en
dicha aplicacién; o bien, guardarlo en algun
directorio especifico de tu equipo.

Exporta la vista considerando todas las

paginas

Exportar

Utiliza esta opcion cuando desees exportar los
XML y compactarlos en un archivo ZIP. Esta
accion puede resultarte Util cuando existan
demasiados documentos en el visor; asi de
forma rapida los puedes enviar a un archivo
ZIP.

Basta con hacer clic en el botén Exportar e
indicar qué deseas hacer con el archivo .ZIP
que se va a generar: abrirlo directamente o
guardarlo en una ruta especifica.

Exportar Seleccionados

Esta opcion te permite exportar los XML vy
enviarlos a un archivo ZIP uUnicamente los
documentos que tengas seleccionados en la
lista de documentos del visor. De igual forma
puedes abrir directamente el archivo o bien,
guardarlo en una ruta especifica.

Exportar un grupo especifico

Columnas

También podras realizar busquedas por
columnas. Captura en los recuadros la
informacion que quieras considerar en los
filtros.

Para borrar los filtros indicados haz clic en el

boton Q .

Estado Pagado

Esta informacion es de solo consulta ya que el
estado solo puede asignarse desde CONTPAQ i®
BANCOS.

Estatus

Dentro de la pestana Emitidos encontraras la
columna Estatus, la cual indica el estado del
documento:

e CFD - Emitido
e CFDI -Timbrado / Emitido

Esta informacion es de solo lectura.
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Utiliza el panel de busqueda para filtrar los documentos seglin el grupo o caracteristica que

deseas y enseguida expoértalos.
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cer/folios

Certificados y folios
del SAT

En este moédulo podrds realizar la
carga de los certificados publicos y
actualizar las listas del SAT.

B Descarga de archivos del SAT
B Importacidon de archivos del SAT

MW Certificados Publicos

Importacién de archivos del SAT
Utiliza esta opcién para importar y
cargar los archivos que emite el SAT
(certificados y folios) asi como el
certificado publico (*.cer) de algun
emisor.
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Paso 1

Haz clic en el botén Seleccionar Archivo
para buscar la ruta donde se localizan los archivos CSD,
FoliosCFD.

Paso 2

Busca la ruta y selecciona
el archivo CSD para que se actualice su informacion
contra los registros del SAT.

Paso 3

Haz clic en el botén Importar

para que se guarde el archivo en el servidor y comience
el proceso de indexacidon. El proceso puede tomar unos
minutos.

Paso 4

Haz clic en el botéon Descarga de archivos para
del SAT para verificar la fecha de ultima modificacion y
vigencia de los Certificados y folios.

En esta opcidn podra importar los archivos de texto (*.txt) que emite el SAT de certificados y folios, o cargar el certificado publico de algin emisor (*.cer)

Archivo:

Descarga de archivos del SAT

Haz clic en Descarga de archivos del
SAT para conocer la fecha y hora en
que se actualizaron por ultima vez
los datos.

Desde esta opcién también podras
descargar y actualizar los archivos.

descarga de archivos del sat

Descarga los archivos de certificados y folios expedidos por el SAT para ser utilizados en la recepcién y emisién de CFD/CFDL

Archivo Ultima actualizacién Informacién

11/09/2013 12:24:54 p.m.

20/06/2013 09:46:09 a.m.

Fecha del dltimo CSD en la lista: 2013-09-11 05:57:36

Ultimao registro de la lista: Afio aprobacién 2013, MNe. de aprobacién 658859

Seleccionar Archivo

Paso 1

Haz clic en Descargar y Actualizar

cuando requieras actualizar nuevamente los datos sin
necesidad de buscar los archivos en la ruta donde se
localizan.

Descargar y Actualizar

Descargar y Actualizar

CONTPAQ'
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Certificados publicos
En esta opcion puedes conocer la Paso 1
informacion de los certificados Marca la casilla

publicos como: nimero, RFC, validez. del certificado deseado y enseguida haz clic en el
h)

. ., ) . botén para eliminarlo.
Esta informacidn solo es informativa.

certificados publicos
tificados pub
Lista de certificados publicos (*.cer) cargados en el ADD.
1-12de 12 p

Mumero de Certificado RFC Vilido desde Vilido hasta
00001000000102314470 0O0C0302046LA 06/12/2010 05:33:45 p.m. 05/12/2012 05:33:45 p.m.
00001000000102345941 MEX0S0909ELO 09/12/2010 04:53:24 p.m. 08/12/2012 04:53:24 p.m.
00001000000102540631 EAC8504236U5 29/12/2010 01:13:16 p.m. 28/12/2012 01:13:16 p.m.

Indices ol

Selecciona el indice

En este médulo podras ejecutar una de la lista de indices disponibles.

serie de utilerias que te ayudaréan a
dar mantenimiento a la base de Paso 2

datos. Haz clic en el texto Reindexar
del renglén que corresponda.

Al finalizar el proceso aparece el texto “Indexado”

CONTPAQ'
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Configuracion Paso 1 o -
. . . Haz clic en la opciéon Criterios para recibir
En este médulo podras configurar los : :
. . i ) comprobantes para desplegar la lista de opciones que
criterios que seran considerados para

tiene consideradas el ADD.
cargar o recibir los documentos en el

ADD. Paso 2

Marca la(s) casilla(s)
Esto significa que si la regla no se de la(s) opcién(es) que quieres sean consideradas
cumple para el documento en durante la recepcion de documentos. Para lograrlo,

., . . haz clic sobre la casilla deseada.
cuestion, éste no ingresa al ADD.

Paso 3
B Criterios para recibir Guarda los cambios
comprobantes efectuados haciendo <clic en el botén Guardar,

enseguida haz clic en el botén CONTPAQi y selecciona
la opcion ADD para continuar trabajando en él.

criterios para recibir comprobantes

en esta seccidn puedes definir los criterios minimos de validacidn para agregar los comprobantes al add

Requerido Criterio

1.1 - Cedificacién del CFD/CFDI es UTF-8

1.2 - El XML es un comprobante —
1.3 - Estructura

1.4 - La fecha de emision corresponde con la versién del comprobante

2.1 - El nimero de certificado del comprobante corresponde al certificado reportado

2.2 - El certificado del comprobante en base 64 es correcto
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Administracion

Configuraciéon

Aqui podras realizar la
configuracién del Servidor y otros
componentes para que el ADD
funcione de forma correcta.

En esta configuracién estan
contenidas todas las opciones de
facturacion electrénica como rutas,
contrasenas, envios de CFDI vy
demas informacion técnica que
requiere el ADD.

Es aqui donde se gestiona Ila
descarga automatica de los archivos
del SAT y el guardado de los
certificados publicos descargados.

Para comenzar haz clic en el
componente que deseas configurar:

B Configuracion de correo

Configurar correo
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Paso 1

Identifica la opcién a configurar
haciendo clic sobre el cuadro de edicidén.

Paso 2

Modifica la informacion
segun lo requieras y guarda los cambios.

Paso 3

Repite estos pasos
hasta completar la configuracién deseada.

Paso 4

Ve al menu CONTPAQI
para continuar trabajando con el ADD.

Guardar Descartar

Utiliza estos botones para guardar o descartar los
cambios efectuados.

Desde aqui, personal técnico de tu empresa podra configurar la informaciéon de los

servidores para el envio de correo electrénico.

Por omisiéon el ADD ya tiene tres configuraciones predefinidas. Selecciona la que mas te
convenga o realiza la configuracion deseada.
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MNombre del servicio:*

Servidor de correo saliente(SMTP):*

Puerto:*

Usuario:

Contrasefia:

[E] Usar S5L

Guardar

Guarda los cambios.

CONTPAQ'
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Entre los datos que debes especificar
esta:

e Nombre del servicio que se
utilizard para el envio.

e Servidor del correo saliente (SMTP).

e Numero del puerto de salida.

e Usuario y Contrasefna del correo de
salida, en caso de utilizarlo.

*Marca la casilla “Usar SSL” si deseas
utilizar una conexién segura cifrada.




20

Trabajando con el ADD

Podras trabajar con el ADD en las siguientes modalidades:

1. ADD de forma independiente. Podras ingresar directamente al ADD para ver los
documentos almacenados en él, realizar busquedas o bien, capturar informacién
adicional que ayude a la administracién de los mismos.

2. Desde CONTPAQ i® NOMINAS.

3. Desde CONTPAQ i® COMERCIAL. Para asociar los comprobantes con los documentos
comerciales.

4. Desde CONTPAQ i® CONTABILIDAD-BANCOS. Donde podrds generar el pago de un
CFD/CFDI, asociar el documento de pago al comprobante asi como la pdliza
correspondiente.

ADD de forma independiente

Sigue este proceso para trabajar con el ADD de forma independiente, es decir, sin abrir
las aplicaciones de CONTPAQ i°®. Este proceso te ayudard a tener la informacién lista y
completa para ser administrada posteriormente.

Ingresa al Visor para administrarlos

Carga los documentos al ADD

Configura las validaciones de recepcion

‘ Actualiza el CSD y folios ante el SAT

CONTPAQ'-
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CONTPAQ i® COMERCIAL y el ADD

Desde CONTPAQ i® COMERCIAL podrés asociar los CFD/CFDI a las compras registradas en
el sistema.
Nota: Al emitir las facturas de tus clientes esta asociado su CFD/CFDI a tu documento.

CONTPAQ i® CONTABILIDAD-BANCOS y el ADD

( . . N (. . ao Y (.
eActualizar CSD y folios SAT eAsociar CFD/CFDI a pélizas ePagar CFD/CFDI
*Validaciones recepcién eRegistrar informacion del *Ver documentos
eCargar documentos DIOT a partir de los XML pagados
asociados eDeshacer asociacion
eAsociar a documentos
bancarios

Configuracion
ADD M

Asociacion Pagar
CFD/CFDI f’ CFD/CFDI ‘
i )

Pagar CFD/CFDI

Puedes realizar el pago de los comprobantes desde los documentos bancarios Cheques y
Egresos. Habilita el boton Almacén digital, donde encontrards opciones relacionadas
con el pago de los comprobantes: Pagar CFD/CFDI, Ver CFD/CFDI pagados <Alt+F9> vy
Deshacer el pago a CFD/CFDI.

Desde el ADD puedes verificar cudles CFD/CFDI han sido pagados para que lleves un

mayor control de la informacion e identifiques rdpidamente aquellos asociados con
CONTPAQ i® BANCOS.

Nota: Puedes pagar también desde el Calendario financiero y desde el proceso Pagar
CFD/CFDI.

Asociar a Péliza

Puedes asociar a la poliza el CFD/CFDI y con base en esto desglosar la informacion para el
moédulo Comprobantes y generar los movimientos de la pdliza. O bien, puedes generar el
Control de IVA a partir de los XML asociados.

Siingresas al ADD desde una pdliza o un documento bancario, el sistema solo mostrara
como opciones disponibles: consultar, y asociar comprobantes

CONTPAQ' m
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Preguntas mas frecuentes

— S

/" Problemas al cargar documentos 2

En ocasiones al trabajar con Internet Explorer versién 10 no es posible realizar el cargado
de documentos. Esto puede deberse a que la vista de compatibilidad esté marcada y a
que exista un faltante dentro de dicha configuracién.

Para resolverlo realiza dos acciones:

1. Ve al menu Herramientas y verifica que la opcién Vista de compatibilidad esté
desmarcada. Si estda marcada haz doble clic sobre ella para deshabilitarla.

2. Selecciona la opcién Configuracion de Vista de compatibilidad dentro del mismo
menu Herramientas y enseguida desmarca las tres casillas que aparecen al final de
la ventana.

Cierra e intenta realizar el cargado de documentos desde el ADD.

., .

/" Problemas al visualizar las opciones del ADD ¢

Puede ocurrir que al ingresar al ADD no muestre la informaciéon del mendu, las diferentes
opciones del ADD ni el nombre de la empresa a través de la cual se conect6. Ademas, al
ingresar a Configuracion de la seccion Administrador no se muestren las diferentes
opciones disponibles. Esto puede deberse a la configuracién de seguridad de Internet
Explorer en equipos que cuentan con sistemas operativos como Windows Server 2008,
con sistema operativo a 64 bits.

Para resolverlo realiza lo siguiente:

1. Ingresa al Administrador del Servidor y selecciona la opciéon Configurar ESC de
Internet Explorer.

2. Marca la opcién “Desactivado” en la Configuracién de seguridad tanto para
Administradores como para Usuarios.

3. Hazclic en el botéon Aceptar para guardar los cambios
Ingresa nuevamente al ADD y verifica que las opciones del menu estdn disponibles.

CONTPAQ' m
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