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Nota: es necesario realizar un respaldo previo a esta configuración. 

1. Ingresar a la Empresa   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- Ingresar al menú configuración/conceptos 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Clic en el botón Nuevo   
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3.- En código debe de llevar numero o letras, se le asigna un Nombre, 

en documento Modelo se le asigno pago de cliente  

 

 
 

4.- clic en el botón guardar para que nos habilite las demás pestañas   

 
 

 

 

 

Clic en F3 y seleccionamos 

pago de cliente  

Le damos clic en el botón si para que nos habilite las demás 

pestañas   

Habilitamos la opción 

Comprobante fiscal Digital  
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5.- Selecciona el concepto que ya tiene cargado su sello digital seleccionamos el de factura 

electrónica  

 
 

6.- En la pestaña de Encabezado configurara la serie y lo demás queda  

Tal cual. 

 

 

 

 

 

Doble clic en factura electrónica     

Escribimos la serie REP  
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7.- En la pestaña comprobante fiscal digital/CFDI ya está cargado el sello digital, solo se tendría 

que asignar la plantilla y la ruta donde se guardaran los recibos de pago. 

 

 8.- En régimen fiscal se le asigna un régimen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic para elegir el formato 

de recibo de pago 

electrónico  Clic en el botón F3 y seleccionamos la 

empresa  

Clic en el botón F3 y seleccionamos el 

régimen correspondiente a su empresa  
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9.-  clic en el botón guardar y con eso se culminaría el proceso  

  

Clic en el botón Guardar   
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