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1. INTRODUCCION

Buzon Narancia es un servicio para la recepcion y validacion de Comprobantes Fiscales
Digitales que a través de nuestra empresa Cinvestav ponemos a su disposicién para
ingresar sus facturas de una forma mas eficaz y eficiente obteniendo la seguridad que
sus documentos serdn revisados a detalle para que no presenten alguna irregularidad.

Este servicio serd de utilidad para nuestros clientes para asegurarnos que los
Comprobantes recibidos que seran procesados para su pago, cumplen con todos los
lineamientos vigentes establecidos por las leyes del SAT y de esta forma hacer mas agil
el proceso de pago de las mismas.

Al mismo tiempo, nuestros proveedores contaran con una manera mas agil, efectiva y
econdmica de hacernos llegar sus facturas para iniciar su proceso de pago. Las empresas
proveedoras (emisoras) podran hacer llegar sus comprobantes fiscales digitales a
nuestras distintas empresas ingresando a un Portal de Recepcién de Facturas.

El presente Manual es una ayuda para los Emisores que utilicen el servicio de Buzdn
Narancia para enviar sus Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI's) a través de nuestro
Portal web.
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2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Es muy importante que para poder utilizar el Buzon Narancia es indispensable contar con lo siguiente, de
lo contrario le generara problemas al momento de querer utilizar nuestro servicio de buzén.

e Navegador:

o Internet Explorer 8+

-

e

= Liga de descarga:
http://windows.microsoft.com/en-US/internet-explorer/products/ie/home/

o Firefox 5+

©

= Liga de descarga:
http://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/

o Google Chrome

&

= Liga de descarga:
https://www.google.com/chrome/index.html?hl=es

o Safari 5+

% .

= Liga de descarga:
http://www.apple.com/safari/download/



http://windows.microsoft.com/en-US/internet-explorer/products/ie/home/
http://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/
https://www.google.com/chrome/index.html?hl=es
http://www.apple.com/safari/download/
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3. FUNCIONAMIENTO

Siga los siguientes pasos para enviar sus comprobantes electrénicos.
1. Ingresar a la siguiente liga de carga de Cinvestav en su navegador:

https://buzon2.narancia.com/Cinvestav

2. Registrese en la opcién Registro de Proveedores ingresando una direcciéon de correo y contraseia.
(ver imdgenes 1y 2)

I

u-a

5l =

Registro de Proveedores

& | Correo Electrénico
Acceso a Buzén & | Confirmar Correo Flecurnico
& | Contrasefia
-
& | Repetir Contrasefia Nue
a
& | Correo al cual se notificaran los pago

Registro de Proveedores Acceder )
Cancelar Registrarse

:0lvidaste t contrasefia?

Imagen 1. Acceso a Buzén Imagen 2. Registro de proveedores
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3. Al haberse registrado le mostrara la siguiente pagina en donde realizara la carga de
comprobantes. La pagina de inicio se divide en 4 secciones (ver Imagen 3):
e Carga de Comprobantes: En esta seccion podra realizar la carga de documentos.
e Consulta de Comprobantes: En esta seccién podra consultar los comprobantes cargados.
¢ Notificaciones: En esta seccidn recibira una notificacién cuando su cliente cambie el
estado de alguno de sus comprobantes cargados. (Aprobado o Con Problema)
e Cerrar Sesion: En esta seccion podra terminar su sesién en el momento que asi lo desee.

® carga de Comprobantes Q Consulta de Comprobantes @  &javier@narancia.com ~

#™ Carga de Comprobantes

Selecciona un Receptor

CINVESTAV

> CIE6010281U2

© Buzon Narancia es un servicio de Narancia Software
Soporte Téenico: sop

Teléfono: (81) 12

Imagen 3. Pdgina principal de carga de comprobantes.
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4. Parainiciar la carga de comprobantes seleccione el receptor a quien le desea enviar.(ver imagen

4

® Carga de Comprobantes Q Consulta de Comprobantes = Q

& Javier@narancia.com ~

#™ Carga de Comprobantes

Selecciona un Receptor

CINVESTAV

> CIE6010281U2

© Buzén Narancia es un servicio de Narancia Software
Soporte Técnico: 5o ncia.com

Teléfono: (81) 1

Imagen 4. Seleccién de Receptor.

5. Una vez seleccionado el Receptor le mostrara la siguiente ventana para seleccionar la divisién. Si
se equivocé al seleccionar el receptor puede dar clic en la opcién Regresar y lo regresara a la
pantalla de seleccion de receptores. (ver imagen 5).

® Carga de Comprobantes Q Consulta de Comprobantes = Q

& Javier@narancia.com -

#™ Carga de Comprobantes

& Receptor: CINVESTAV @ Regresar
% Area: Monterrey
% Division: Referencia

B8 Subdivision Numero de la OPR

> ¢Necesitas cargar solo un comprobante?

> Necesitas cargar mas de un comprobante?

® Buzén Narancia es un ses

ancia Software
Soporte Técnico: 5o cia.com

Teléfono: (¢

Imagen 5. Seleccion de Divisién.

6. Una vez seleccionado el Receptor y el area le mostrara la siguiente pantalla en donde podra cargar
los comprobantes mediante las siguientes opciones:
e ;Necesitas cargar un solo comprobante?: En esta opcion podras seleccionar un solo
comprobante para cargar en sus dos tipos de archivo. (XML y PDF) (ver imdgenes 6 y 7)
e ;Necesitas cargar mas de un comprobante?: En esta opcién podras seleccionar varios
comprobantes a la vez en sus dos tipos de archivo (XML y PDF) (ver imagen 6)
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‘® Carga de Comprobantes Q Consulta de Comprobantes 2 Qo & Javier@narancia.com ~

#™ Carga de Comprobantes

Receptor: CINVESTAV @ regressr
s Area: Monterrey
% Division: Referencia

@8 Subdivision Numero de la OPR

¢Necesitas cargar solo un comprobante?

Selecciona el Comprobante (Archivo XML “e ) Selecciona la Representacién Grafica (Archive PDF <)

Examinar. Examinar...

> Necesitas chrgar mas de un comprobante?

Examinar... Examinar...

Imagen 6.Examinar Comprobantes

® carga de Comprobantes Q, consulta de Comprobantes & Javier@narancia.com ~

#™ Carga de Comprobantes

& Receptor: CINVESTAV @egresar

Area: Monterrey

@ Abrir X
B Divisidén: Referencia <« . 5 Esteequipo » Descargas + Javier » Facturas v ®|  Buscaren Facturas r
R , Organizar v Nueva carpeta - T @
8 Subdivisién Numero de la OPR N S ) .
Nombre Fecha de modifica. Tipo Tamafio
# Acceso répido
Txml Archivo XML
I Escritorio * .' . frente
@ 1FH6E735.ml Archivo XML
¥ Descargas # @ 1FHES0 Archive XML
Documentos # @ 2200:ml Archivo XML
=] Imégenes @ Axgiexml Archivo XML
Bamex ., AAATSAD3-1FAZ-4953-BA07-621433E1C0. Archivo XML
Necesitas cargar solo un comprobant Jovier @ AMTY113330ml Archivo XML
Manuales @ AMTY11334ml Archivo XML
. @ C144857-20ml Archivo XML
. . Xella Mexicana o
Selecciona el Comprobante (Archivo XML “e ) @ Cro_a7392ml Archivo XML
& OneDiive @ Comprobantexml Archive XML

‘, DAQ160711R28__ES3DBIIB-58F3-4443-8. Archivo XML
@ DCM141023FH5_346_SSE01092833 1l
& Red @ decimalilesmi

[ pEskToPTEKg @ EJEMPLO_FACT_RENTAmI
— Y B ERARKORDGIR) Farturs INTTION B4 X

Cambiar... | 8b6e0...ad0xml W ete equpo f—
— Archivo XM

Archivo XML

Archivo XML

Berhian XYM

> ¢Necesitas chrgar mas de un comprobante?

Nombre de archive: ‘3b5ﬁ0f0"933"4955'92E4'9395b3:2dad0.xm\ | | Tedes les archives ~

Abrir v Cancelar

7 Enviar | Comprobante

Examinar...

Imagen 7. Seleccionar comprobantes
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7. A continuacién se muestra la informacién previamente capturada del receptor. Si la informacion
mostrada es correcta, dé un clic en Enviar Comprobante, si no es asi, de click en la opcién Regresar
para cambiar alguno de los archivos seleccionados. (ver imagen 8)

® carga de Comprobantes Q consulta de Comprobantes E @ & javier@narancia.com ~

#™ Carga de Comprobantes

& Receptor: CINVESTAV @ reggesar
s Area: Monterrey
& Divisién: Referencia

m Subdivisién Numero de la OPR

~ ¢Necesitas cargar solo un comprobante?

Selecciona el Comprobante (Archivo XML “g ) Selecciona la Representacién Grafica (Archivo PDF <)

Cambiar.. | 8b6e0...ad0.xml Cambiar... | Compr...or.pdf

> ¢Necesitas cargar mas de un comprobante?

€7 Enviar 1 Comprabante

Imagen 8. Datos previamente llenados. \%

= Wi 10C E
CF Enviar 1 Comprobante (# Regresar

8. Yahabiendo enviado los comprobantes aparece una ventana en donde los esta cargando y
validando.(ver imagen 9)

.,;\'I,:

~

I Validando un I
Comprobante

Imagen 9. Validando
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9. Enlasiguiente imagen le mostrara una ventana de confirmacién de carga en donde le aparecen
algunos datos del comprobante asi como el resultado del mismo.

10. En algunos casos se les solicitara que capturen la Orden de Compra en el campo (Orden Compra *),
como también el archivo de la orden de compra de la factura que intentan ingresar al portal. Para
pasar a la siguiente ventana de clic en continuar.

© Confirmacién de Carga

Pl sncdrvtrial 1A de OV FINGIUTIGUMG B1%%1 00 KN
BRI D) ARk L e AL FRALAGNES i SR Y TPRD00 LA QAT S A AT TS OO0 LR A B Bk
THELALATY ML sl PALALIEY L pett

o Tt

Cr Continuar

Imagen 10. Carga de comprobantes.

Sirequiere obtener el acuse, favor de dar click en el boton acuse de recibo y si desea cargar mas de un
archivo solamente debe dar clic en la opcién ;Necesitas cargar mas de un comprobante? y
posteriormente dar clic en la zona punteada para que se abra la carpeta de su equipo y seleccione los
comprobantes a enviar, o bien arrastrarlos directamente desde la misma carpeta hacia la zona
punteada.(ver imagen 12y 13)
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w i Mecesitas cargar mas de un comprobante?

jHaz clic para seleccionar los archivos o arrastralos aquil
Importante:
or caca XML que cargues debes cargar su representaciin grafica [ pdf, pg. png)

). "factural01.xml"y "factura0n1 pdf

;Mecesitas cargar mas de un comprobante? ,
Imagen 12. Carga de mds de un comprobante.

11. Al seleccionar los comprobantes a enviar a continuacién mostrara la pantalla en dénde se estan cargando y
validando los comprobantes enviados. (ver imagen 13)

» Carga de un sélo Comprobante ~\|

ol

Estamos cargando |os
archivos, por favor espera un

momento.
(=] (o] o] =
- - -
facturad 6792 pdf factura2 G792 1ml factura3da?ed. pdf facturad6793.5m factura3&? 14 pdf facturada? o4 =ml

Carcalar Carcelr Careah Cancah Carcele Canccle

- -

factura2e705 paf factura2e785. xml facturada?8e pdf facuraZe? 96 xml
Carcelm Cancaln Cancalar Carceim

Imagen 13. Carga de Archivos.

12. Ya habiendo cargado los comprobantes da clic en la opciéon Enviar Comprobantes para que se validen. (ver
imagenes 14y 15)
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> ¢Necesitas cargar solo un comprobante?

v ¢Necesitas cargar méas de un comprobante?

o @ (o]

i\ \
Jis ° o
BTI77...984.PDF BTI77...984.XML BTI77...148.PDF BTI77...148.XML

rar XML Borrar XML Borrar XML Borrar XML

& Enviar 2 comprobantes

Imagen 14. Enviar Comprobantes.

+ :Mecetitas cargar mas de un comprobants?

(=] ) s [ [Foe) (S
" L J - L
facturaIfTaz, par factura3E7a2 sl \ . ' factura367a4 pdr factura3aed xmi
B
F 4
ik validando 5 Yo
factura367es. par Comproba ntes t factura3a7as xmi
v r0e G o B a3

LF Enviar 5 Comprobantes

Imagen 15. Validar Comprobantes

13. A continuacidn le mostrara la ventana de confirmacion de carga en donde le apareceran los resultados de
cada uno de los comprobantes, mostrando si fueron recibidos o rechazados con su descripcién del
error.(ver imagen 16)
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COMPROBANTE 2 DE 4: INVALIDO

Raztn Sacial RFC Emisor Total
HOGARID SAPI DE CV HOG150325DE3 $13,920.00 MXN
Serie y Folio Folio SAT Archivo XML Archiva PDF
7 174¢1367-1547-4363-afe3-¢A40GebE405 hag150325de3 empty 447.xml hog150325de3 empty 447.pdf
Errores
bz F
COMPROBANTE 3 DE 4: VALIDO
Razon Social RFC Emisor Total
ARIETTE INES AGUILAR SANCHEZ AUSATI07T13IE3 S118.82 MXN
Serie y Folio Folio SAT Archivo XML Archiva PDF
DRMDOOKI0 442986 C-CED2-4E9D-ASBC-FRGRATIEARID 170123 DRMD 0001081 AUSATIOT1SIEL NAR 107 1114K2 xml 170123 DRMD. 0001091 AUSATAO7151E3 NARTOT1114K2 pdf

Representacion Grafica -2

COMPROBANTE 4 DE 4: VALIDO

Raztn Sacial RFC Emisor Total
LUIS ENRIGUE CARREON NAVA CANLTZ0E11KDT S27.72 MKN
Serie y Folio Folio SAT Archivo XML Archiva PDF
ELHFOI0018 (O16DBFF-14A1-4359-A439- 282060053720 170123 ELHF.0000018.CANLT20811KD 7. HART 011 114K xml 170123.ELHF.0000018.CANLTZ0811KDT.NAR1011114K2, pdf

Representacion Grafica -2

Imagen 16. Confirmacion de Carga

14. Al haber dado clic en continuar le mostrara la ventana de fin de carga que se divide en 4 opciones:

e Contactar Soporte: En esta seccidn usted podra solicitar apoyo a nuestra mesa de ayuda y
uno de nuestros ejecutivos atendera su solicitud. Solamente tiene que ingresar su correo
electrénico, nombre, comentarios y darle clic en enviar.

e Aviso de Rechazo o Aviso de Recibo: En esta seccion usted podra guardar su acuse de
rechazo o recibo segun sea el caso.

e Cargar mas Facturas: En esta seccion usted podra pasar a la ventana principal de carga de
comprobantes.

¢ Notificaciones: En esta seccidn le mostrara un mensaje en donde confirma el proceso de
cargay solicita que revise el resultado.
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X Fin de Carga

& Archivo @ Serie y Folio $ Total
Rechazado BTI7704119N5_Factura_20170103_F26984.XML F 26984 $410.18 USD (TC: $20.73) Moeray ores
& Archivo @ Serie y Folio $ Total
Rechazado BTI7704119N5_Factura_20170114_F27148.XML F 27148 $229.68 USD (TC: $21.72) Mostrar Errores
© Buzon Narancia es un servicio de Narancia Software
Imagen16 Fin de Carga

15. Para consultar los comprobantes ingresados lo puede hacer en la opcion de Consulta de Comprobantes, en
donde usted podra hacer la consulta por medio de diversos filtros de bliisqueda que son:

o Receptor: En éste filtro usted podra consultar los comprobantes segin el receptor que desea
consultar.

o Estatus: En éste filtro usted podra consultar los comprobantes seguin el estatus ya sea Recibido o
Rechazado

e Serie: En este filtro usted podra consultar los comprobantes segtn la serie.

o Folio: En éste filtro usted podra consultar los comprobantes segin el rango de folios que desee
consultar.

o Folio SAT: En éste filtro usted podra consultar el comprobante ingresando el folio SAT.

o Fecha: En éste filtro usted podra consultar los archivos por rangos de fecha de recepcién o emision.

e Nombre Emisor: En éste filtro usted podra consultar los comprobantes segin el nombre del
Emisor.

e RFCEmisor: En éste filtro usted podra consultar los comprobantes segin el RFC del Emisor.

o Rango Montos: En éste filtro usted podra consultar los documentos segun el rango de montos
deseado.
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® Carga de Comprobantes Q Consulta de Comp robantes @  &javier@narancia.com ~

Q consulta de Facturas

Receptor cepcitn
; S o ———— o I o

Nombre Emisor

Esatws . ecaido

RFC Emisor
Serie

Rangoontos | § : 5
Folio

Folio Sat

Q Ejecutar Consulta

® Buzén Narancia es un servicio de Narancia Software
Soporte Técnico:
Teléfono: (81) 1234 3690

@narancia.com

2, Ejecutar Conzulta

€ Consulte de Comprobantes

Imagen 17. Consulta de Comprobantes.

16. Ya habiendo ingresado los datos de filtro da clic en la opcion Ejecutar Consulta para que le muestre el
resultado de la consulta en donde usted podra reimprimir el acuse de recibo o rechazo segun sea el caso. Si
el documento fue rechazado le muestra un menu con las siguientes opciones: (ver imagenes 17 y 18)
o Ver Detalle: Opcion que le muestra una vista de los datos de su comprobante, asi como las
opciones para ver el PDF y los errores. (ver imagenes 19 y 20)
e Descargar XML: Opcidn en donde usted podra descargar el archivo XML previamente cargado.(ver
imagen 21)
e Mostrar Errores: Opcion en donde le mostrara un recuadro con los errores que el documento
tenga.(ver imdgenes 22 y 23)
e Reimpresion de Acuse: opcion en la cual puede descargar el acuse de la factura seleccionada.

Resultados
10 v Reimpresién de Acuse Busgar

Emisor RFC Serig Falig FolioSAT Taotal Fecha de Recepcign Estatus

Huge Armande Aldama Flores AAFHTADADI FZO A ek d D2EF2253-B FB 543 2-B51 34FD ET3TALEDR 3720000000 1111/2014 T23:57 AM = .
1+0 MEXICO 5.2 OE CXV. ISO50521HES C 1552353 4423 CBS-37F7-3050-5703-0 75042084851 TFFEA0 00000 T2 TAE1 5 AM =.
FROMAYHERSADE CV FROO210IF52E F 208 4B3FDTE-353A-EE43-2 402 EFRAEFOFSEEBCF 11170.20000 /2014 TAEI G AM = .
GRURDSINOTEK SADE OV GIINFORIOSET - 435 M&e3ed3-c1 25-4d 2R3 7333783 1 héatba 2133 24000 1112014 TAEA R AM = .
OPERADORA BARILOCHE & DE OV OBAS20E1EUUT B EE1E 17945862 TAB4-45B4-BAF-EOF2ALREEIF1 223500000 T2 4 TARN 2 AM =.
LABEORATORIO CLIMICO DE LA CRUZ SADE CY LCLOT1013w 11 - 512 324320 8- 42 pe-FR0C- 72205832 bal 400 00000 TA1/2014 TAE1 2 AM

m
‘4

Mostrando del 1 3| 6 de un total de & registros

Reimpresidn de Acuse

@ Buzfin Marancia es un servicio de Marancia Sofoware

Imagen 18. Resultado de Consulta.
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Resultados
10 v Reimpresién deAcuse Buscar

Emisor RFC Sarie Folio FolioSAT Taotal Fecha de Re-cep«cuin Estatus

Huge Armande Aldama Flores AAFHTAD401FIO A ek D2EFA2E3-BFES-43C2-B51 3-4FD ST57TAQEQR 3720000000 TA1/2014 T23:ET AM = .
+D MEXICOSADE CV. 10350521 HES C 1362333 04423 CEE-3TFT-3030-5703-D 7S04 B0BAZH FFIER000000 1112014 TAEA S AM = .
FROMAYHERS.ADE CY FROOZ1005585 F 208 5483 FOTE-353A-EE43-8452-E RAEFOFSSEBCF 11170.80000 TA2014 a1 5 AM .
GRURD SINOTEK SA DE CW GEINMEICEET - 46 2166380301 2540 20-23 7535723 1 héatha 2133 24000 TA1/2014 TAE1 2 AM .
OPERADORA BARILOCHE, S&DE O OBAS2OS1SULT B 5516 173A5862-T4B4-45B4-BAFT-EOF2ALRR5TF1 223500000 TH12014 TAEA B AM = .
LABORATORIO CLIMICO DE LACRUZ SADE CY LCLOT1013v 11 - 528 ¥3243203-2Hp-42 - F205-E72205 833 hal 40000000 TA/2014 TAET 2 AM

Mostrando del 1 2l 6 de un total de & registros

@ Buzéin Marancia es un sericio de Narancia Software

Imagen 19. Opciones

]|
4

[# ver Detalle
&4 Descargar XML

€ Mestrar Errores

Detalle
Comprobante
Serie MTBFA Folio 46535
Fecha de Recepcion 25/09/2017 08:41:06 a.m. Estatus Recibide
Datos del Comprobante Emisor

No. Certificada Razén Sociat
Fecha de REC
Emisidn
Lugar de SAN NICOLAS DELOS GARZA, NUEVO LEON Receptor
Expedicién
Forma de Pago Pago en una sola exh Razén Sociat Arnecom S.A de CV
WMétodo de o3 RFC | ARN340312RS7
Pago
Monada bLs Metadatos Proveedor
Tipo de ingresa
Comprobante
Versién 32 Metadatos Internos
Timbre
wuiD £303-1680-3114-B435395bcbF
Certificado
Fecha
Conceptos
Cantidad Nimero de Identificacion Descripcién Unidad Valor Unitario Importe
1917 ToN 7860000
Totales
SubTotal
IVA Trasladado
Total

Imagen 20. Detalle
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Resultados
0wor Reimpresién deAcuse | Euscar

Emisor RFC Serie Falio FolioSAT Tatal Fecha de Recaprign Estatus

Huge Armande Aldama Fleres AMFHTAC401 FIO A ans D2EF2255-BFES-45C2-BE15-4FOSTSTADEQS 3720000000 11172014 72357 AM =.
+D MEXICOSADE CY. 150550521 HES C 1362333 C4423CE S-37F7-3 CH0-5703-DTS0420BARH FFILRO00000 1112014 TASA 5 AM = .
FROMAYHERSADECY PROQZ1005585 F 208 ‘$4B3F0TE-55A-EE43-2A58-EFAEFOFSSECE 11170.80000 1112014 74515 AM =.
GRURD SINOTEK 24 DE CW GEI0TOEI0SET - 46 216e3p03-01254d20-2375-35723 1 h&alha 2133 24000 TIA12014 TAS1 2 AM .
OPERADORA BARILOCHE S& DE O 0BAS2061 SUUT B 5615 173A5852-T4 84450 4-BAFT-EOFIASARAIF] 213500000 1112014 74512 AM

LABORATORIO CLINICO DE LA CRUZ SADECY LCLOTO13v1 - 528 532452 02-2Tfe42pe- 32055722058 %3 hal 400 00000 TA12014 74812 AM

Mostrando del 1 al 6 de un total de 6 registros

|| (Comprobante. xml

Imagen 21. Descargar XML

Comprobante, xml

&4 Descargar XML

8 Mastrar Errores
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Resultados
0wor Reimpresién deAcuse | Euscar

Emisor RFC Serie Falio FolioSAT Tatal Fecha de Recaprign

Huge Armande Aldama Fleres AMFHTAC401 FIO A ans D2EF2255-BFES-45C2-BE15-4FOSTSTADEQS 3720000000 11172014 72357 AM =.
+D MEXICOSADE CY. 150550521 HES C 1362333 C4423CE S-37F7-3 CH0-5703-DTS0420BARH FFILRO00000 1112014 TASA 5 AM = .
FROMAYHERSADECY PROQZ1005585 F 208 ‘$4B3F0TE-55A-EE43-2A58-EFAEFOFSSECE 11170.80000 1112014 74515 AM =.
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Imagen 22. Mostrar Errores

Errores

El importe del concepto [112.07] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

El importe del concepto [116.38] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

El importe del concepto [86.21] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

El receptor del documento no corresponde al seleccionado. Favor
| de revisar el RFC del receptor

El importe del concepto [60.35] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

El importe del concepto [103.45]) no corresponde a la cantidad por
el valor unitario
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