Cémo trabajar con el Listado de
retenciones

En esta opcién del submend podras realizar las bUsquedas y descargar los documentos de retencién que hayas
emitido. Al ingresar a esta opcidn, el sistema desplegard la siguiente pantalla de Listado de Retenciones.
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Descargar

Mo hay comprobantes de retencicnes qua cumplan con el criterio de bisqueda

Coémo buscar un Comprobante de Retenciones

1. Selecciona del cuadro de lista desplegable del campoTipo de Comprobante, el tipo a que corresponda el
Comprobante de retencién que estds buscando, si es que deseas hacer la bdsqueda por este criterio.

2. Anota en el campo RFC receptor el RFC que corresponda si es que deseas hacer la blsqueda por este
criterio.

3. Anota en el campo UUID el identificador Unico universal que permite reconocer y distinguir el Comprobante,

si es que deseas hacer la bdsqueda por este criterio.

Anota en el campo Fecha retencion Desde la fecha de inicio del rango en el que deseas hacer la bisqueda.

Anota en el campo Fecha retencion Hasta la fecha de término del rango en el que deseas hacer la

blusqueda.

6. Haz clic en el boténBuscar. El sistema presentard en la secciénlistado de Retenciones aquellos
Comprobantes que cumplan con los criterios de bisqueda que seleccionaste.
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El Listado de Retenciones mostrara la informacion relativa a cada comprobante expedido, tal como el
@ RFC receptor, la Fecha de retencion, el importe Total de la operaciony el importe Total de retencion.
También podras descargar el archivo XML y/o PDF respectivo.

Como descargar un Comprobante de Retencione

1. Marca la casilla de seleccién del comprobante que deseas descargar. Haz clic en el boténDescargar. El sistema
mostrard el siguiente mensaje de confirmacién.
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2. Haz clic en el boténmpara descargar el archivo XML, o en el boténﬂpara descargar el archivo PDF. El sistema
mostrard la descarga respectiva.

T WATME40917J45_CP_35€ ™ [ & WATME40917J45_CP_35€¢ ™ [ Afdd38ef-c0B8-4b05-

09Q90.xml 09Q80.pdf | ad67-469051b55112.zip
5.5 KB » Hace & minutos 51.6 KB - Listo 106 B - Listo

3. Para Cancelar un Comprobante de retencién debes seleccionarlo haciendo clic en la casilla de seleccién del renglén
correspondiente y luego hacer clic en el botén Cancelar. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién.



awsdemo.xsa.com.mx dice
:Esta seguro que desea CANCELAR el(los) comprobante(s)

seleccionado(s)?

NOTA:
Se cancelaran los comprobante(s) que hayas seleccionado, a
execpcion de los comprobantes en estado CANCELADO,

Cancelar

4. Haz clic en el boténAceptar. El sistema mostrarad una nueva pantalla para indicar el motivo de Cancelacion.

Motivo de Cancelacion

Clave Descripcion
01 Comprobante emitido con errores con relacién
02 Comprobante emitido con errores sin relacién
03 No se llevé a cabo la operacién
04 Operacién nominativa relacionada en una factura global

5. Se tiene que seleccionar el motivo de acuerdo a la su operacién, en el caso de ser lepcién 01 se tiene que indicar
el folio de sustitucién, para la opcién 02, 03 y 04 no deben de llevar folio sustitucién.

Opcioén 01.

Cancelar Comprobantes

Selecciona la clave del MOTIVO de cancelacion del
comprobante:

*Motivo: 01 ~

Folio de Sustitucion: =~ F2BD3F15-7779-467 C-AAAF-D205.
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Opcién 02, 03 y 04.



Cancelar Comprobantes

Selecciona la clave del MOTIVO de cancelacion del
comprobante:

*Motivo: 02 ~

Folio de Sustituciéon:  UUID

m

6. Al hacer clic en el botdnAceptar, el sistema marcard, en el Listado de Retenciones, el comprobante con la etiqueta
de Cancelado.
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