Cémo gestionar los Folios

Cada documento generado tiene un nimero que lo identifica y diferencia de los documentos similares, como es el
caso de las facturas, recibos, entre otros. Esta numeracién individual es el folio.

Al inigresar a esta opcién del menUEmpresa, el sistema despelgard la siguiente pantalla deFolios, indicando la
Series registradas, el folio de inicio, el folio final, los folios que estan disponibles y el porcentaje de uso.

|' 4 Folios ™
m Serie Inicio Final Disponibles uso
A 1 1000 1000 0.00%
Total: 1 Agregar Eliminar

Al trabajar en el esquema de facturaciéon CFDI, el manejo de series y folios serd de la siguiente manera.

Cémo agregar una nueva serie

1. Haz clic en el boténAgregar. El sistema mostrard la pantalla Asignacién de Folios.
— & Asignacion de Folios

* Campos Requeridos

Serie:
Folio Inicial*:
Folio Final*:
Guardar
Cancelar

Nota* El rango de folios permitidos es de 500,000. para adicionar un rango mas grande contacta a tu
administrador.

2. Anota en el campo Serie el identificador de la serie que le quieras asignar.
3. Anota en el campo Folio Inicial el folio inicial correspondiente a la serie que estas registrando.
4. Anota en el campo Folio Final el folio final correspondiente a la serie que estas registrando.
5. Haz clic en el boténGuardar. El sistema regresard a la pantalla de Folios con los folios que acabas de
registrar.
|' i Folios
| | Serie Inicio Final Disponibles Uso
A 1 1000 1000 0.00 %
AA 1 500 500 0.00 %
B 1 300 300 0.00 %
Total: 3 Agregar || Eliminar

Como eliminar una serie

1. Marca la casilla correspondiente a la Serie que deseas borrar y haz clic en el boténEliminar. E| sistema
despelgara el siguiente mensaje de confirmacidn.

) x
demo.xsa.com.mx dice;

;Esta seguro que desea eliminar el(los) folios(s) seleccionado(s)?

2. Haz clic en el boténAceptar. El sistema regresara a la ventana de Folios con la informacién actualizada.

|' 4 Folios ™
| | Serie Inicio Final Disponibles Uso
A 1 1000 1000 0.00 %
AA 1 500 500 0.00 %
Total: 2 Agregar || Eliminar

4 Sélo podras eliminar las series de las cuales no tenga CFDI generados.



XSA enviard de forma automatica notificaciones sobre series-folios de control interno en los casos en que los

o folios estén por terminarse, para que la persona encargada pueda ingresar al SAT a solicitar nuevas series y
folios, en caso de que su esquema de facturacién sea CFD, o bien, para que se creen nuevas series y folios
directamente en XSA para empresas con el esquema de facturacién CFDI.

A continuacién se muestra une ejemplo del correo enviado por XSA.

[ADVERTENCIA] Los folios de la serie B estan por terminarse, festaes |x
xsatest1@tralix.com para sandra, sandia, elena, ust mostrar defalles 17.54 (Hace 3 minutos) | 4 Responder | v

Aviso de Terminacion de Folios
Los folios configurados en su XSA gue corresponden a la serie B de la empresa Empresa de prueba CFDi 1 estan a
punto de terminarse.

Serie: B
Rango de Folios: 1-10
Fecha: 28-04-11

Total de folos: 10
Folios utiizados: 4 (40.00%)
Folios disponibles: 6 (60.00%)

Le sugerimos configure mas folios en su XSA lo antes posible para poder continuar generando sus comprobantes.
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