3.- COmo administrar
los Soclios Comercilales

En este capitulo muestra cémo realizar las acciones de buUsqueda de Socios Comerciales previamente
registrados, crear, modificar y desactivar informacién relativa a los mismos.

Introduccién a Socios Comerciales

Cémo gestionar un Socio Comercial

Coémo configurar el modo de envio de CFDI's
Cémo gestionar las Adendas



Introduccion a Socios
Comercilales

Al seleccionar la pestafia Socios Comerciales, se desplegard la siguiente informacién y la primera opcién que
aparece es Opciones de Blusqueda.

Asimismo en la parte inferior aparecera la seccién Listado de Socios Comerciales. El listado de Socios
Comerciales muestra las columnas: RFC, Nombre, opciones de Envio, opciones de Recepcién, Adenda y la liga

Eliminar.

- «f Opciones de Busqueda

Busqueda por: | RFC del Socio Comercial

Restablecer Buscar

[ .uiListado de Socios Comerciales

v

RFC Nombre Envio Addenda
AAADTD101000 PUBLICO GENERAL - ADDENDA Eliminar
AAADTD101AAA  Tubos de Acero de Mexico S.A. - ADDEMDA =
AAADTDIDTIAAA  PATITC, SA.DECM - ADDENDA -
c AUTOTRANSPORTES >
bl o] 0L INTERNACIONALES, 5. DER.L.DECM SeCENT -
AAADTDI0TAAA  JUAN PEREZ PEREZ - ADDEMDA
AAAD1D101AAA  ALTOS HORNOS DE PRUEBA SADE CV - ADDENDA -
AAADTDI0TAAA  ALEJANDRO MENDOZA AGUILAR - ADDEMDA -
AAADTDID1AAA  PUBLICO GENERAL - ADDENDA Eliminar
AAADTDIDIAAA  GUTIERREZ RAMOS ROCIO LIZZETH - ADDEMDA Eliminar
AAADTDIDIAAA  VELAZQUEZ ALMARAZ ESTHER - ADDENDA Eliminar
AAD10101AAA I*'\\II_CF’S ELECTRIC (NCRTH AMERICA), > ADDENDA Eliminar
AAADTDI01AAA  CARSO - ADDEMDA =
BANCO AZTECA, 5. AL INSTITUCION DE .
AAADTD101AAA BANGA MULTIPLE - ADDEMNDA Eliminar
AAADTD101AAA COMCEL, SA. - ADDEMDA Eliminar
AAADTDIDTAAA  C3 - ADDENDA Eliminar

Cémo buscar un Socio Comercial

1. Selecciona el criterio de blsqueda del campo Busqueda por, ya sea RFC del Socio Comercial o
Nombre del Socio Comercial.

2. Anota en el cuadro de texto el criterio de busqueda (todo o en parte, mayuscula o minUscula). Los
resultados abarcardn todas las opciones. Ejemplo, si tecleas PE, aparecerd para que elijas: Pedro
Ramirez, Mariel Pérez, etc.

3. Haz clic en el botdén Buscar. Se desplegara el listado de los Socios Comerciales que cumplen el
criterio de busqueda elegido

4. Haz clic en Buscar sin ningln criterio de bUsqueda y se mostrardn todos los socios comerciales que
hayas dado de alta previamente.



Cdmo gestionar un Socio
Comercial

Nuestro sistema X4 crea automaticamente un socio comercial cada vez que envias un archivo fuente para
generacion de CFDI's a %54, tomando la informacidn del destinatario necesaria para darlo de alta (RFC, Razdn
Social y Domicilio Fiscal y también la direccién de correo electrénico, si la has ingresado en el archivo de
entrada). Edita la informacién para configurar los métodos de recepcién y envio.

Los datos se dan de alta automaticamente cuando se recibe un CFDI del ERP o sistema contable de tu
empresa para enviar o por medio de la pestafia Nuevo.

Como Agregar un nuevo Socio Comercial

1. Haz clic en el botén Nuevo de la pantalla Socio Comercial. El sistema desplegard la pantalla
de Socio Comercial con los campos habilitados para su edicién.

- . Socio Comercial

* Campos Requeridos
Identificador:
Nombre®:
RFC:
Calle:
Ndm. Exterior:
Ndm. Interior:
Colonia:
Localidad:
Referencia:
Municipio:
Estado:
Pais*:
C.h:

Modo de Envio: () cliente ) Direcciones de envio
Guardar

Cancelar

2. Anota en el campo Identificador, un dato que pueda puede asociarse a una clave de manejo interno
de la empresa, el Nombre Comercial de la empresa, etc.
3. Anota en el campo Nombre, el nombre del Socio Comercial.
4. Anota en el campo RFC el Registro Federal de Contirbuyentes del Socio Comercial
5. Anota en el campo Calle el nombre de la calle donde se ubica el Socio Comercial.
6. Anota en el campo Num. Exterior el nimero exterior del domicilio del Socio Comercial.
7. Anota en el campo Nudm. Interior el nimero interior del domicilio del Socio Comercial.
8. Anota en el campo Colonia, |la colonia donde se encuentra el domicilio del Socio Comercial.
9. Anota en el campo Localidad |a localidad donde se encuentra el domicilio del Socio Comercial.
10. Anota en el campo Referencia alguna referencia del domicilio del Socio Comercial.
11. Anota en el campo Municipio el municipio donde se encuentra el Socio Comercial.
12. Anota en el campo Estado el estado donde se encuentra el Socio Comercial.
13. Anota en el campo Pais donde se encuentra el Socio Comercial.
14. Anota en el campo C.P. el cédigo postal del domicilio del Socio Comercial.
15. Marca la opcién que corresponda al Modo de Envio ya sea por medio del cliente o por medio de la
direccién de envio.
16. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla de Socios Comerciales con el Socio
Comercial que acabas de registrar.
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- -+ Opciones de Busqueda
Busqueda por:| RFC del Socio Comercial v

| Restablecer | Buscar

i Listado de Socios Comerciales

RFC Nombre Envio Addenda
AAADID1010AAA LA SUPREMA DE LA BONDCJO - ADDENDA Eliminar
AAADIDI0IAAA  LOS PULGUES DE APAN - ADDENDA Eliminar

| Nuevo

Total: 2

Como Modificar un Socio Comercial
1. Haz clic en el enlace correspondiente al RFC del Socio Comercial cuya informacién deseas modificar. El
sistema mostrara la pantalla de Socio Comercial con los campos habilitados para su edicién.

. Realiza los cambios segun consideres pertinente.
3. Haz clic en el botédn Guardar. E| sistema regresard a la pantalla de Listado de Socios Comerciales

con los cambios guardados.

Como Eliminar un Socio Comercial

1. Haz clic en el enlace Eliminar en el renglén del Socio Comercial que deseas eliminar. El sistema

mostrard el siguiente mensaje de confirmacién.

demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea eliminar el Socio Comercial?

2. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla de Listado de Socios Comerciales

mostrando que el Socio Comercial ha sido eliminado.



Coémo configurar el modo de

envio de CFDI's

Los métodos de envio especifican la manera como se enviaradn los CFDI's a los Socios Comerciales.

Coémo agregar un Método de Envio

1. Haz clic en la flecha azul =, en la columna Envio, ubicada en el renglén correspondiente al Socio
Comercial al que le deseas agregar un método de envio. El sistema mostrara la pantalla Métodos de

Envio.

- . Métodos de Envio AAA0101010AAA

Mérodos de envio disponibles: | Email

v

Agregar

| Regresar |

2. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campo Métodos de envio disponibles el método de

envio que deseas asignar a este Socio Comercial.
Método de Envio Email

3. Haz clic en el botén Agregar. El sistema desplegard la siguiente pantalla de Método de Envio

Email.

- .« Método de Envio Email AAAD101010AAA

Utilizar plantilla de la empresa.
Para*:
Asunto®;
Adjuntar POF
Adjuntar XML
Comprimir en formato ZIP
Conienido = .
WML QB I U == Fuents
¥ Ca (@ 0 @ (g8 25is == ' «

|| Parrafe

1

i S

=T &=

Ruta: p

Contenido
ARernativo®:

= | 3({12pt)
b & e O
— 2% |2 @ = |w =

* Campos Requeridos

- éva_b_,?vl

Guardar
Cancelar

4. Anota en el campo Para las direcciones de correo electrénico del Socio Comercial a dénde se

enviaran los CFDI's, separados por comas.

5. Anota en el campo Asunto el tema/asunto que tendran los correos enviados a estas cuentas.



6. Marca la casilla correspondiente a los archivos que deseas adjuntar en el correo, ya sean los archivos
PDF, XML, y si deseas enviarlos en archivo comprimido.

7. Anota en el campo Contenido HTML |a redaccién que tendra el correo cuando se envien los CFDI's.

8. Anota en el campo Contenido Alternativo la redaccién correspondiente a éste.

9. Haz clic en el botén Guardar. El sistema mostrara la pantalla con la informacién que acabas de
registrar.

— «i Métodos de Envio AAAD101010AAA

Método de Envio Email

Para: correo!@traloc.com, correc2@tralix.com, correo3@traloc com

Plantilla global: true

Modificar Eliminar

Métodos de envio disponibles: FTp

Agregar
Regresar

Plantilla de la Empresa
10. Marca la casilla de Utilizar plantilla de la empresa en caso de que tu empresa ya cuente con una
plantilla de impresiéon. En este caso la informacién de la pantalla se contraerd y sélo deberas
anotar los correos electrénicos del Socio Comercial separados por comas.
— « Método de Envio Email AAA0101010AAA

* Campos Requeridos
Utilizar plantilla de la empreza.

Para®: correpl@tralix.com, corren2@tralix.com, correo3@tr

Guardar
Cancelar

11. Hazclic en el botén Guardar. El sistema mostrara la siguiente pantalla con la informacién que acabas
de registrar.

— - Métodos de Envio AAAD101010AAA

Método de Envio Email

Para; correo!@tral.com, correeZ@tralic. com, correo3@tralix.com

Plantilla global: true

Medificar Eliminar

Métodos de envio disponibles: FTp

Agregar
Regresar

12. Hazclic en el botén de Modificar en caso de que desees hacer alglin cambio en la informacién
registrada.

13. Hazclic en el botén Eliminaren caso de que desees eliminar este método de envio. El sistema
mostrard un mensaje de confirmacién.

14. Haz clic en el botén Regresarpara volver a la pantalla de Socios Comerciales.
Método de envio FTP

15. Haz clic en el cuadro de lista desplegable de campo Métodos de envio disponibles y selecciona el
FTP en caso de que desees agregar este.



16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

El método de envio FTP le permite enviar los CFDI's a través de conexiones al servidor de su
Socio Comercial.

Haz clic en el botén Agregar. El sistema mostrara la pantalla de Método de Envio FTP con los
campos habilitados para su registro.

— i Método de Envio FTP AAAD101010AAA

* Campos Regueridos

Servidor:
Puerto*:
Usuario*:
Contrasefia:

Directorio:

 Guardar |
Cancelar |
Anota en el campo Servidor el nombre o direcciéon IP del servidor FTP al que te conectaras para
enviar los CFDI's.

Anota en el campo Puerto el nimero de puerto del protocolo FTP.

Anota en el campo Usuario el identificador del usuario ante el servidor remoto.

Anota en el campo Contrasena la clave de acceso que te autentica ante el servidor remoto.

Anota en el campo Directorio la ruta de la carpeta donde se guardardn los archivos de los CFDI's que
seran enviados.

Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla Métodos de Envio, con el método FTP
que acabas de agregar.

— i Métodos de Envio AAAD101010AAA

Meétodo de Envio Email

Para: correol@tral.com, correo2@trali<.com, correo3@tralix.com

Plantilla global; true

Modificar Eliminar

Método de Envio FTP

Servidor; entregas.xsa.com.mx
Puerto: 22
Usuario: soporte

Directorio: /files/CFD

Maodificar Eliminar

Métodos de envio disponibles: SFTP

Agregar
Regresar

Método de envio SFTP
Haz clic en el cuadro de lista desplegable de campo Métodos de envio disponibles y selecciona el
SFTPen caso de que desees agregar este.

El método de envio SFTP le permite enviar los CFDI's a través de conexiones de una manera
mas segura al servidor del Socio Comercial.

Haz clic en el botén Agregar. El sistema mostrara la pantalla de Método de Envio FTP con los
campos habilitados para su registro.



— . Método de Envio FTP AAA0101010AAA

* Campos Requeridos

Servidor:
Puerto*:
Usuario*:
Contrasefia:

Directorio:

Guardar

25. Anota en el campo Servidor el nombre o direccién IP del servidor SFTP al que te conectaras para
enviar los CFDI's.

26. Anota en el campo Puerto el nimero de puerto del protocolo SFTP.

27. Anota en el campo Usuario el identificador del usuario ante el servidor remoto.

28. Anota en el campo Contrasena la clave de acceso que te autentica ante el servidor remoto.

29. Anota en el campo Directorio la ruta de la carpeta donde se guardaran los archivos de los CFDI's que
seran enviados.

30. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla Métodos de Envio, con el método
SFTP que acabas de agregar.

— «f Métodos de Envio AAAD101010AAA

Metodo de Envio Email

Para: correol@tralx.com, correo2@tral.com, correo3@tralix. com

Plantilla global; true

Metodo de Envio FTP

Servidor: entregas xsa.com.mx
Puerto: 22
Usuario: soporte
Directorio: /files/CFD

Metodo de Envio SFTP

Servidor: entregas.xsa.com.mx
Puerto: 22
Usuario: soporte
Directorio: /files/CFDI

Métodos de envio disponibles: Portal WEB

Portal WEB
31. Haz clic en el cuadro de lista desplegable de campo Métodos de envio disponibles y selecciona el
Portal WEB en caso de que desees agregar este.

Este método le permite dar de alta a tus Socios Comerciales en , ”4 credndoles un usuario de
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acceso al sistema #%4 donde el Socio Comercial podra ver exclusivamente la informacién de los
CFDI que le han sido expedidos (El Socio Comercial adquiere el rol cliente). Es necesario
proporcionar un identificador y una direccién de correo electrénico valida para dar de alta a tus
@ socios comerciales.
Una vez proporcionados los datos de tu socio comercial (User ID y correo electrénico), &4
enviara al cliente un correo en el que le proporciona su informacién de acceso, consistente en
la direcciéon URL de 54, ysuario (el campo “User ID” que usted le asignes) y contrasefia de
acceso.

32. Haz clic en el botén Agregar. El sistema desplegara la pantalla de Método de Envio Portal WEB.

33.

34.

35.

36.

— « Método de Envio Portal WEB AAAO101010AAA v E—

User Id *:

Email*: W

Usuarios agregados:Usuarios agregados

Quitar
Guardar

Cancelar

Anota en el campo User Id el nombre de usuario con el que accedera tu Socio Comercial a la pagina
web.

Anota en el campo Email el correo electrénico del Socio comercial con que que accederd tu Socio
Comercial a la pagina web.

Haz clic en el botén Agregar. El sistema adicionara este usuario en el campo Usuarios

agregados. Agrega los usuarios que sean necesarios. Podras quitar cualquier usuario seleccionandolo
y haciendo clic en el botén Quitar.

Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla Métodos de Envio, con el método
SFTP que acabas de agregar.

Método de Envio Portal WEB

Usuario: SofaNor

Modificar

El cliente recibird un correo donde se le indican los accesos por este medio, como se muestra
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Datos de tu cuenta de Acceso para el XSA

i test@fralix.com
domingo 14/05/2017 08:58 p.m.
Emeterio Alberto Pérez

o om

Estimad@ LA SUPREMA DE LA BONDOJO ,

Se te ha generado una cuenta de acceso al XSA, con los siguientes datos:
Usuario: EmeHCM

Contrasefia: D1lo

Direccidn: https://demo.xsa.com.mx

Cuando ingrese por primera vez al sistema, por seguridad cambie su contrasefia.

XML Signature Appliance
http://www.xsa.com.mx

enseguida.

El Cliente accedera al enlace enviado a través del correo y accederd con su usuario y contrasefia que se le
indica. Cuando ingresa, después de haber modificado su contrasefia, se le mostrard una pantalla como la

siguiente.
Empresa test AAAD10101AB8
LA SUPREMA DE LA BONDOJO | Cerrar sesion
Exy 5
L
- 4 Opciones de Busqueda
Folio Finai: ‘ I
iy E— |
(i E—
Estado: [TODOS 3
Restablecer Buscar
.+ Listado de CFDI
Fecha Serie/Folio Estado Impresion Descargar
No hay CFD Generados
Total: 0

Como modificar un Método de Envio

1. Haz clic en la flecha azul =, en la columna Envio, ubicada en el renglén correspondiente al Socio

Comercial al que le deseas modificar un método de envio. El sistema mostrard la pantalla Métodos
de Envio.



- . Métodos de Envio AAAOT0101AAA

Método de Envio Email

Para: sofanor_2017@outlook.com, emeth40@hotmail.com

Plantilla global: true

Maodificar | Eliminar

Mérodos de envio disponibles: | FTP v

Agregar

Regresar

2. Haz clic en el botén Modificar. El sistema mostrard la pantalla correspondiente al Método de
Envio que habias definido.

3. Realiza las modificaciones que consideres necesarias y haz clic en el botén Guardar. El sistema
regresard a la pantalla Métodos de Envio.

4. Haz clic en el botén Regresar para volver a la pantalla de Listado de Socios Comerciales, o en el
botén Agregar para agregar otro Método de Envio.

Como eliminar un Método de Envio

1. Hazclic en la flecha azul =#, en la columna Envio, ubicada en el renglén correspondiente al
Socio Comercial al que le deseas modificar un método de envio. El sistema mostrara la
pantalla Métodos de Envio.

- «f Métodos de Envio AAADT0101AAA

Método de Envio Email

Para: sofanor_2017@outlook.com, emeth40@hotmail.com

Plantilla global: true

Madificar | Eliminar

Métodos de envio disponibles: | FTP v

Agregar

Rearesar

2. Haz clic en el botén Eliminar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.

] X
demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea eliminar el método de envio?

3. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresard a la pantalla Métodos de Envio mostrando
que se ha eliminado el método de envio seleccionado.
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Coémo agregar una Direccién de Envio

Las Direcciones de Envio se utiliza cuando un socio comercial tiene varias sucursales y requiere que se le
envien los CFDI's a sucursales diferentes. Esta opcién la definiste al registrar un nuevo Socio Comercial, o
puede resultar de una modificacién en su informacién, en la opcién Modo de Envio.

Modo de Envio: () cliente ® Direcciones de envio
Guardar

Cancelar

Los métodos de envio especifican la manera como se enviardn los CFDI's a los Socios Comerciales.

|

1. Haz clic en la flecha azul =¥, en la columna Envio, ubicada en el renglén correspondiente al Socio
Comercial. El sistema mostrard la pantalla Listado de Direcciones de Envio.

. Listado de Direcciones de Envio de AAAD101010AAA
Clave Descripcion Direccion Envio
Mo hay Direcciones de Entrega dadas de alta
Total: 0 Regresar || Nuevo

2. Haz clic en el botén Nuevo. El sistema mostrara la pantalla de Alta de Direccion de Envio.

~ i Alta de Direcciones de Envio

* Campos Requeridos
Clave*:

Descripcion:
Calle:

Nimero exterior:
Ndmero interior:
Colonia:
Localidad:
Referencia:
Municipio:
Estado:

Cdodigo postal:

Pais:

Guardar

Cancelar

3. Haz clic en cada uno de los campos de edicién y anota la informacién correspondiente para contar con
una clara descricpién de la empresa que estas registrando. A continuacién se especifican los campos
que debes llenar.

e Clave: Anota la clave para esta direccion de envio. (El Unico campo requerido para dar de alta
nuevas direcciones de envio es la clave. Al dar de alta una clave y configurar su método de envio
podrés enviar los CFDI en cuanto se generen a la direccién correspondiente).

e Descripcion: Anota una descripcién que caracterice a esta direccién de envio.

e Calle: Nombre de la calle del domicilio fiscal.

e Num. Exterior: NUmero exterior del domicilio fiscal.

e Num. Interior: Niumero interior del domicilio fiscal.

e Colonia: Colonia de la empresa registrada ante el SAT.

e Localidad: Localidad en donde se encuentra la empresa registrada ante el SAT.

e Referencia: Informacién de referencia para la empresa.

e Municipio o Delegacidén: Municipio en donde se encuentra la empresa registrada ante el SAT
(en el D.F. proporciona la Delegacién).

e Estado: Estado de la Repulblica Mexicana a donde pertenece la empresa.

e CP: Cddigo postal correspondiente al domicilio fiscal.

e Pais: Selecciona el pais en donde estd registrada la empresa ante el SAT.



4. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresard a la pantalla de Listado de Direcciones de Envio con
la Direccién que acabas de registrar.

| .# Listado de Direcciones de Envio de AAAO101010AAA
B Clave Descripcion Direccion Envio
Aluminio # 23 Int. 4 Henry Ford C.P.
Horte-Sur NorteSur 15390 CDMX, México =
Total: 1 | Regresar || Eliminar || Nuevo |

5. Podrds agregar uno o mas métodos de envio siguiendo las acciones que se describen en el
tema agregar otro Método de Envio.

Como editar una Direccion de Envio

1. Haz clic en el enlace del campo Clave de la Direccion de Envio que deseas modificar. El
sistema mostrara la pantalla de Modificacion de Direccion de Envio.

" Modificacion de Direcciones de Envio

* Campos Requeridos
Clave™: \Norte-Sur
Descripcion: [NorteSur
Calle: | aluminio
Nimero exterior: 23
Ndmero interior: 4
Colonia: |Henry Ford
Localidad: \comx
Referencia: |Cruce con Nog
Mumicipio:
Estado:
Cddigo postal: 15390

Pais: [\1&xico
Guardar
Cancelar

2. Realiza los cambios en los campos cuya informacién deseas modificar. Haz clic en el botén Guardar. El
sistema regresara a la pantalla de Listado de Direcciones con los cambios realizados.

| i Listado de Direcciones de Envio de AAAO101010AAA -
B Clave Descripcion Direccion Envio
Aluminio # 22 Int. 4 Henry Ford C.P.
Nor-Sure NorteSur 15800 COMX, México -
Total: 1 Regresar || Eliminar || Nuevo

Como eliminar una Direccién de Envio

1. Haz clic en la casilla correspondiente a la Clave de la Direccién de Envio que deseas eliminar. El
sistema mostrara El siguiente mensaje de confirmacién

demo.xsa.com.mx dice:

;Esta seguro que desea eliminar la(s) Direccion(es) de Entrega

seleccionadals)?

2. Haz clic en el botén Aceptar. El sistema regresara a la pantalla de Listado de Direccion mostrando que
la Direccién de Envio ha sido eliminada.

A No podras eliminar una Direccién de Envio ya que esta haya recibido un CFDI.


https://wiki.tralix.com/books/manual-de-usuario-xsa/page/c%25C3%25B3mo-gestionar-un-socio-comercial
https://wiki.tralix.com/books/manual-de-usuario-xsa/page/c%25C3%25B3mo-gestionar-un-socio-comercial

Cdmo gestionar las Adendas

ADDENDA se refiera a la informacién que se agrega a la Factura Electrénica y que es de utilidad para el
cliente y el proveedor. Sirve para definir qué informacién es necesaria para el negocio, que no es del ambito
fiscal. En ella se incluyen datos como: cédigos de barras, érdenes de compra, nimeros de proveedor, etc.

La columna Adenda muestra la informacién existente sobre las adendas dadas de alta para cada Socio
Comercial. Al hacer clic sobre el enlace de ADDENDA correspondiente al Socio Comercial, el sistema mostrara
la siguiente pantalla de Listado de Addendas.

j " Listado de Addendas de AAAOT0101AAA

Tipo de CFD Formato
MANUAL Ctro Formato Eliminar Descargar IModificar

Nuevo

Regresar

Como agregar una nueva Addenda

1. Haz clic en el botén Nuevo. El sistema mostrard la pantalla de Nueva Addenda para el Socio
Comercial correspondiente.
- Nueva Addenda de AAAD10101AAA

* Campos Requeridos
Seleccione el CFD correspondiente™: | Dentro v
Seleccione el formato de la addenda®; | AMECE XML Version 7.1 (xax) r
Archivo para la generacion de la addenda®: | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
Guardar
Cancelar

2. Haz clic en el cuadro de lista desplegable del campo Seleccione el formato de la addenday elige
el formato de la Addenda que estas registrando.

3. Haz clic en el botén Archivo para la generacion de la addenda E| sistema desplegara una ventana
del explorador de archivos, donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo correspondiente.

- «
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Organizar v Nueva carpeta = 0l @
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=
& Descargas || AddendaPemexxao 26/04/2017 10:05 a...  Archivo XAQ
%3 Drapbox
B Escritorio

m
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& OneDrive
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3 Documentos

-« m »

Nombre: | ~ | Todos los archivos -

. J

=l Imagenes

4. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el botén Abrir. El sistema presentard del lado
derecho del botén, el nombre del archivo que has seleccionado.

5. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla de Listado de Addendas mostrando
la addenda que acabas de registrar.



| . Listado de Addendas de AAADT0101AAA

Tipo de CFD Formato
MANUAL Ctro Formato Eliminar Descargar Maodificar
Dentro Ctro Formato Eliminar Descargar Maodificar
Nuevo
Regresar

Como modificar una Addenda

1. Haz clic en el enlace Modificar. El sistema mostrara la pantalla de Modifique Addenda de para el
Socio Comercial correspondiente.

- . Modifique Addenda de AAAO10101AAA

* Campos Requeridos
CFD de la Addenda actual: MANUAL

Seleccione el formato de la addenda*: | Ctra Formato (.xao) v

Archivo para la generacion de la addenda®: | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Guardar
Cancelar

2. Realiza los camb

ios que consideres pertinentes y has clic en el botén Guardar. El

la pantalla de Listado de Addendas con los cambios que acabas de registrar.

| . Listado de Addendas de AAADT0O101AAA

Tipo de CFD Formato
MANUAL Ctro Formato Eliminar Descargar Modificar
Dentro Ctro Formato Eliminar Descargar Modificar
Nugvo
Regresar

Como elimina

r una Addenda

sistema regresara a

1. Haz clic en el enlace Eliminar correspondiente al Tipo de CDFI. El sistema mostrara el siguiente
mensaje de confirmacion.

demo.xsa.com.mx dice;

;Esta seguro que desea eliminar la Addenda?

2. Haz clic en el botédn Aceptar. El sistema regresara a la pantalla de Listado de Addendas mostrando
que la addenda seleccionada ha sido eliminada.

| Listado de Addendas de AAAOT0101AAA
MANUAL Ctro Formato Eliminar Descargar Modificar
Nugvo
| Regresar |

Coémo descargar una Addenda

1. Hazclic en el enlace Descargar correspondiente al Tipo de CDFI cuya addenda deseas descargar. El
sistema El sistema descargara en un archivo la addenda seleccionada.

LI AAADLD101AAA D...xac

2. Abre una ventana del explorador de archivos y localiza la carpeta de Descargas. Al sortear por fecha
los archivos, encontrards la Addenda que acabas de descargar.
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