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Para este primer proceso, debemos de configurar el correo y generar una contrasefia de
aplicacion.

1. Ingresar al navegador Google Chrome.

2. localizamos la imagen de nuestro perfil de Gmail en la parte superior derecha y damos
clic.

® MNueva pestafia x +

» C @ @ Buscar en Google o escribir una URL &2 Yr e tn}

@“/\"hats#\pp SISTEMA 4= Programacion ases.. 4= BD CONTENIDOSMW... Descargas CONTPAQi i CONTPAQI® Mi Ge... ﬂ soluciones CONTPA... - Errores comunesal..  » YouTube & Descargarvideo de..

Gmail I

Q. Busca en Google o escribe una URL

3. Se despliega un cuadro de dialogo, localizamos y
damos clic en el apartado “Administrar tu cuenta de
Google”

Gmail Imagenes

Ignacio Cabrera
aisc?904@gmail.com

Administrar tu Cuenta de Google

ignacio cabrera Saliste de tu cuenta

Clic <

Agregar otra cuenta

> Salir

Politica de Privacidad = Condicicones del S
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4. Cuando hacemos clic nos redirige a la configuracion principal de nuestra cuenta de
Google.

@© cCuenta de Google X

€« ¢ M @ myaccount.google.com/fhl=es_4198& rce=QGB&uUtm_medium =act

© Whatstpp SISTEMA  F Prograr 3D COh q 80i  f CONTPAQI® MiGe.. [ soluciones CONTPA., B Erores comunesal..  »

Go gle Cuenta Q_  Buscar enla Cuenta de Google @ %

@ Pégina principal

ZE Informacisn personal ”

9 Datos y privacidad

B sequidod Bienvenido, Ignacio Cabrera

Administra tu informacién y las opciones de privacidad y seguridad a fin de que Google sea mas relevante para ti.

2 Personasy uso compartide L .
Mas informacion @

B Pagos y suscripciones

Privacidad y Tu cuenta esta protegida
personalizacion La Verificacian de seguridad revisé tu
Para personalizar tu experiencia en CuBnta y no Encontro astionss
Goagle, elige la actividad de tu cuenta recomendadsas.

que guieras guardar.

®  Informacién

Administrar tus datos y privacidad Ver detalles

Hay sugerencias de privacidad disponibles

Realiza la verificacion de privacidad y elige la configuracion indicada
para ti.
Privacided  Condiciones  Ayuda

Infor maeién

5. Dentro de esta ventana nos ubicamos del lado izquierdo, localizamos y seleccionamos
la pestana “Seguridad”.

Google Cuenta Q, Buscar enla Cuenta de Gi

Pagina principal
22| Informacidn personal

C® Datos y privacidad

[@ Seguridad ]

o . Administra tu info
= Personzs y uso compartido

FH  Pagosy suscripciones

Clic
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6. una vez ya seleccionada la pestafa, nos despliega la configuracion de seguridad,
ubicamos el apartado “Como acceder a Google” y damos clic en “verificaciéon en dos

”»
pasos
@  pagina principal [Cémo accedera Google]
25 Informacisn personal hMantén esta informacion actualizada pars asegurarte de que siempre puadas acceder a tu Cuenta de Google
B Datos y privacidad [(D Varificacion en 2 pasos ] Se desactivd la Verificacién en 2 pasos >
&) seguidad 2 Llaves de acceso Comenzar a usar laves de acease >
2 Personas y uso compartido
=+ Contrasefa Ukima modificacidn: 8 abr >
B Pagos y suscripciones
[1 Teléfono de recuperacion 962 260 0562 >
Informacidn
5 Correo electrdnico de recuperacidn aisc9904@hatmail.com >

Clic y © verificacidn en 2 pasos

6.1. nos despliega una ventana de dialogo, damos clic en comenzar.

€ Verificacion en 2 pasos

Protege tu cuenta con la Verificacién en 2 pasos

Agrega una capa de sequridad para evitar que los hackers accedan atu cuenta. Cuando
accedes atucuenta, la Verificacion en 2 pasos te ayuda a asequrarte de que tu informacidn
personal se mantiene privada y segura.

#hora la seguridad es mas sencilla

Ademnds de la contrasefia, la Verificacion en 2 pasos agrega un
sequndo pasoque verifica que en verdad eres td.

Usa la Verificacion en 2 pasos en todas tus cuentas en linea
La Verificacion en 2 pasos es una manera eficaz de evitar los

ciberataques mas comunes. Activala cuando se te ofrezca para
proteqer todas tus cuentas enlinea.

©

Safer with Goagle

- Ta
=) [
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7. una vez que damos clic en comenzar, nos muestra la ventana para afiadir un nimero
de teléfono, afiadimos, marcamos la opcidon mensaje de texto y damos clic en siguiente.

€ Verificacion en 2 pasos

Configurar tu teléfono

JQuUénumero de teléfono deseas usar?

[lfl +52 962 [ ]‘/

Ingresar nimero de teléfono

Google sole usara este ndmers como m étodo de sequridad de la cuenta.
Mo ingreses un nimers de Google Woice.
5@ pueden aplicar zargos por mensajes v datos.

Como deseas obtener los codigos?

[@} Mensaje detexto] () Ulamada telefénica

habilitar |

Wostrar mas opciones

Clic

Pasoldesd SIGUIENTE

Nota: se aflade el nimero de teléfono para que posteriormente Google envié un cédigo
de verificacion.

P . Hecho por: Integra Consorcio Empresarial SA. de CV.
CONTPAQi : : - Lo .

@ Si requiere apoyo puede escribir a servicio@integraconsorcio.com.mx

! asociado MASTER WhatsApp 961 101 9361/ Lada sin costo 800 723 76 76



https://www.facebook.com/IntegraConsorcio
https://twitter.com/Integra_ConEmp
https://www.youtube.com/c/IntegraConsorcioEmpresarial/featured?view_as=subscriber
mailto:servicio@integraconsorcio.com.mx
http://www.integraconsorcio.com.mx

” Integra u D n Manual Factura Electrénica
Consorcio

8. en la siguiente ventana nos pide que ingresemos el cédigo que nos llegé al nUmero
que afiadimos para la verificacion, afladimos el cédigo y pulsamos en siguiente.

< Verificacion en 2 pasos

Confirma que funciona

Google acaba de enviarun mensaje de texto con un cédigo de verificacidn al 962 260 0562,

Ingresar el codigo
655025

iMoo lorecibiste? Volver a enviar

ATRAS FasoZded SIGUIENTE

Clic
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9. nos redirige a otra ventana donde nos pregunta si queremos activar la verificacion,

damos clic en activar.

< Verificacion en 2 pasos

iFunciond! ;Deseas activar la verificacién en 2 pasos?

Ahoraque ya viste como funciona, zdeseas activar la Verificacion en 2 pasos para tu Cuenta

Clic

de Google aisc 9904@ grnail. com? Es posible que el cambio demore 7 dias en aplicarse.

Paso 3 de d ACTIVAR

10. una vez que ya pulsamos en activar, nos redirige a otra ventana, en esta ventana
nos ubicamos en la parte de abajo utilizando la barra de desplazamiento, localizamos
“Contrasenas de aplicaciones” y damos clicen la flecha >

Contrasefias de aplicaciones

Mo =g recomienda usar contrasefias de la aplicacion y estas son innecesarias en la mayoria de los

casos. Afin de protegertu cuenta, usa “Acceder con Google' para conectar apps a tu Cuenta de

Gioogle.

Clic

A

Contrasefias de aplicaciones

Minguna

o CONTPAQH

®
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11. dentro de esta ventana, ubicamos “seleccionar app”, damos clic y seleccionamos
“otra (nombre personalizado)’.

< Contrasenas de aplicaciones

La Contrasefia de la aplicacidn te parmite acceder a tu cuenta de Google desde apps en dis positivos
que no son compatibles con la verificacion en 2 pasos. Solodebes ingresarla una vez para que no
tengas que recordarla. Mas informa cidn

Mo tienes contrasefas de la aplicacion.

Selecciona la app y el dispositivo para los que quieras generar la Contrasefia de |a aplicacion.

Clic \‘[Seleccionarapp ] Seleccionar dispositivo

Correo electronico

GEMERAR
Calend ario

Contactos

YouTube

[ Qtra (nombre personaliz ado) }Af Clic

12. agregamos el nombre con el que queremos identificar la contrasefia de aplicacion
y damos clic en generar.

< Contrasenas de aplicaciones

La Contrasefia de la aplicacidn te permite acceder a tu cuenta de Google desde apps en dispositivos
que no son compatibles con la verificacion en 2 pasos. Solo debes ingresarla una vez para que no
tengas que recordarla. Mas informacion

Mo tignes contrasefas de la aplicacidn.

Selecciona la appy el dispositivo para los que quieras generar la Gontrasefia de la aplicacidn.

GEMERAR

Clic

[ sistemas CONTPAQI X ]
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13. nos abre un cuadro de dialogo donde nos muestra la contrasefia de aplicacion
generada, copiamos la contrasefia a un bloc de notas o bien al editor de su preferencia
y damos clic en listo.

Contrasefia de aplicacion generada
Tu contrasefia de aplicacion para el
dispositivo

sepr qswm tvob qcmg

Instru cciones de Uso

Ve ala configuracion de tu cuenta de Google

Emall o . " )
enla aplicacion o el dispositivo que quieres

securesally@gmail com configurar. Ingresa la contrasefa de 16
caracteres que aparece arriba para
Passward reemplazar la anterior.

Al igual que la contrasefia normal, esta
contrasefia de la aplicacion otorga acceso
completo a tu cuenta de Google. Como no es
necesarioque |a recuerdes, nola escribas ni Clic

la compartas con nadie.
LIsTO

g

14. después de dar clic en listo ya podemos cerrar la pestafia haciendo clic en la

@ Contrasefias de aplicaciones X { L Clic

15. para este paso, damos clic en - para abrir una nueva pestafia en el
navegador, en la parte superior derecha de la nueva pestafa localizamos “Gmail” y

damos clic.
Gmail | Imagenes @

Clic
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16. una vez dentro de la ventana principal de nuestro correo Gmail, localizamos el icono
de engranaje y damos clic, se despliega un cuadro de opciones, ubicamos “ver toda la
configuracion” y damos clic.

Clic Configuracion rapida

[ Ver toda la configuracion ]

Apps en Grnail

Chat y Meet

Personalizar

17. una vez que ya dimos clic, nos abre una nueva ventana, en la parte superior nos
aparecen una serie de pestafas, seleccionamos la pestafia “reenviéo y correo
POP/MAP”

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacién  Filtros y direcciones bloqueadas [ Reenvio y correo POP/IMAP] Complementos Chat y Meet

-

Reenvio y correo POP!IMAP]

\ J

Clic
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18. nos despliega una serie de opciones a configurar:

Configuracion

General FEtiquetas Recibidos Cuentas e importacidn  Filtros y direcciones bloqueadas  Reenvio y correo POFAIMAP - Complementos  Chat y Meet

Avenzadas  Sin conexidn  Temas

Reenvio: Agragar una direccidn de resrvio
Mas infarmacion

Sugerancia: Tambidn puedas reamviar sdlo parte de tus mensajes creando un filtre.

Descarga de correo POP: 1. Estado: FCF estd habilitado para todos los correos electrdnicos.

Mas informacion @ Habilitar POP para todos los mensajes {incluso aguellos gue ya se hayan descargado)
() Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora
O Inhzbilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes con POP|consemar la copia de Gmail en Recibidos v

3. Configura tu cliente de correo electranico {p. 8j., Outlook, Eudora, Netscape Mail)
Imgtruscionas de configuracidn

Acceso IMAF: Estado: El acceso IMAP estd habilitade
(meeeder 8 Gmail desde otros clientes@ Habilitar acceso IMAP
mediants IMAF) O Inhakilitar IMAP

has informacidn

18.1. en el apartado descarga de correo POP, habilitamos la opcién “Habilitar POP
para todos los mensajes (incluso aquellos que ya se hayan descargado)”

Descarga de correa POP: 1. Estado: FOP estd habilitado para todos los correos electrdnicos.

has informasidn @ Hahilitar POP para todos los mensajes {inclusa anuallos quea ya s hayan descargads
() Hahilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahara
) Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes con POP| conservar la copia de Gmail en Recibidos ~

3. Configura tu ¢clientie de correo electranico {p. o)., Outlook, Eudora, Netscaps Mail)
Instrucciones de configuracién

18.2. en el apartado Acceso IMAP, habilitamos la opcidn “Habilitar acceso IMAP”

Acceso IMAP: Estado: El acceso IMAF es1d habilitado
(meceder a Gmail desde otres clientes@ Hahilitar accaso IMAP
mediante IMAF) O Inhakilitar IMAP

19. nos ubicamos en la parte de abajo utilizando la barra de desplazamiento y damos
clic en “guardar cambios”

/vﬂ Guardar cambios ”| Cancelar
Clic
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una vez ya hecha la configuracion en el correo, nos dirigimos a nuestro sistema para
hacer la configuracion correspondiente.

20. dentro del sistema, nos vamos a la pestafia de “configuracién” y seleccionamos
“redefinir empresa”

] CONTPAG i® FACTURA ELECTRAMICA - COMERCIO EMPRESARIAL S8, - SUPERVISOR Clic

Empresas  Wer Catdlogos  Mowvimientos Repu:urtes Contabilizacidn  Ayu

[ Redefinir empresa... Ctrl +R
E Bitdcora

Periodos y ejercicios

Conceptos >

= %zﬂuﬁnsnfﬂ!aniﬁeﬂn? . 0 o Modal
CFDI credito 4.0 allos pCII" DCUmMento adelo

. %} Trémite para soficitar CSi Actualizacian del estatus de los conceptos
= Configuracidn conceptos CRDIs

CARTAPORTE

4 % Crear un concepto nuevo Duplicar canceptos *
- tonedas
=i % Crear una factura Tipos de cambin

CFDIl Cortado
40 % Configurar Complemento: Cuentas bancatias
= Unidades de wenta

FACTURA g:) Maodificar formato de imp
CGLOBAL 4.0 Marnbres de las listas de precios

Mombres de los impuestos y las retenciones

Factura Glabal
de Tickets Mombres de los campos extras de movimientos

Mombres de los descuentos

CONSTRUCT...

21. nos despliega la configuracién de la empresa, localizamos y seleccionamos la
pestafa 9 “almacén digital/conexiones CFD/CFDI”

& Redefinir ernpresa

M 8 6 0

Guardar Cuentaz  Awada  Cerar

Empresa:* COMERCIC EMPRESARIAL 5 .A,.
Mombre largo: COMERCID EMPRESARIAL 5.4 DE ..

Clic

1. Generales 2. Direccian 3. Decimales ] 4. Mazcarillas ] 5. Impuestos ] E. Cliertes ] 7. Wiztaz ] 3. Frac ]
9. Almacén Digital/Conexianes CFOVCFDI ]ﬂ 10. Complementos | 11.Personalizacion de Correo | 12, Expedierte |
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21. al hacer clic nos muestra la configuracién de esa pestafia, nos ubicamos en el
apartado “configuracién para el envié de correo electronico POP3/SMTP” y afnadimos
la siguiente informacién en los campos correspondientes:

Servidor de correo POP3: pop.gmail.com

Puerto POP3:995

Servidor de correo SMTP: smtp.gmail.com

Puerto SMTP: 587

Habilitar “conexion segura (SSL).

Guardamos cambios y cerramos la ventana.

& Redefinir ernpresa

Clic
Guardar

Habilitar

Ny

B @ B =

Cuentaz  Apuda | Cermrar

Empresa:* COMERCID EMPRESARIAL 5 .A.

Momnbre largo: COMERCIO EMPRESARIAL 5.4 DE C.%.

1. Generales 2. Direccian 3. Decimales ] 4. Mazcarillas ] 4. Impuestas E. Cliertes ] I Yistas ] 8. Fr@c ]
9. Almacén Digital{Conexiones CFDAZFDI ] 10, Complemertos | 1. Personalizacidn de Correa | 12 Expedierte |

Configuracion del Formato Amigable:

Formata Amigakle para CFL: ".".DESKTOP-PEUOCHM".CDH‘IFIECW"EH‘IFIFESES"REFIDI‘TES"FECTUFECiDI‘I"Plal'Iti"EE

Formato Amigable para CFOE  WDESKTOR-PELOCHMCompacw Empresas Reportes FacturacionPlantil: E

Configuracion del Proxy para el timbrado de CFOI:

Host del Proxy (LRL o P =zuario:

Puerta:

Configuracion para el envio de correo electronico POP3/SMTP:

Servidor de corren POPS; [pu:up.gmail.u:u:um ] Puetto P0P3{995 ]

Servidor de correo SMTR; [ smmitp.gmail.com ] Puerto Sr-.-1TF‘[55‘7'r ]

Contrazena:

Conexidn Segura (S5L)

~

H

CONTPAQ#

asociado MASTER

* Obligatorio
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Nota: para este paso hay que tomar en cuenta que ya debemos tener asignado un
correo electrénico a nivel cliente.

22. nos dirigimos al concepto con el que facturamos, seleccionamos el registro que
queremos configurar para él envié por pop3, en este caso mi registro con folio 25.

CARTAPORTE

Elegir concepto

§. Facturas - Todos los Documentas — O x
=

0 0 B o )

Muevo  Modificar Exportar TT Exportar Excel  Actualizar Configurar  Filtro rapido Apuda  Cenar

ro

FACTURL . .
GLOBAL 4.0 0 Tados los Documentos l 1 Documentos Cancelados l 2 Documentos con Saldo Pendiente l Seleccionar regist
- Del. 010172023 A5 3202024 | <] v [ »
Fadc’[u.lr_:a }?eltobal | Fecha | Sene ! Falia ! Razdn Social A

7 RS 25 IGNACID CABRERA
= OB/A07 /2023 24 1GHALCID CABRERA
CONSTRUCT . /06,2023 20|KARLA FUEMTE NOLASCO
/052023 19|ROBERTO PABLO ALBORES
= 25/05/2023 18|IGNALCIO CABRERA
CFDI Comercio 25/05/2023 17 |IGHALCIO CABRERA
Exterior 22/05/2023 15|IGNACIO CABRERA
24/04,2023 14 |CECILIA MIR&NDA SAMCHEZ
= 03/04,/2023 13|IGHALCID CABRERA
Mota de Crédito 3040372023 12 |BERENICE XIM0O QUEZADA v
wvd.0
£ >
i. Abrir el documento: 25
Honararios del Fresione EMTER sabre e folia |Selie [Folio |

clierte

Prazione el botdn derecho del mouse sobre el registro para wer las funciones adicionales disponibles

Ctr+N para adicionar nuewo registro. Bnter o doble-click para modificar.

23. una vez ya seleccionado el registro, nos dirigimos al boton “timbrar7entregar” y

damos clic.

#2 Factura £ CFDI Contada 4.0

"0 @ &

Imprimnic_{T imbrar/entregar R zlacionar CFDIs Azociar CFOI wer CFDI Brorrar Pagar Saldar

Il Muevo
[l

Clic

L]

H

021

IGMACID CABRERA,

Tipo de camkbiol 1.0000

O &© & .0 & Q 8 O

Apuda LCermar

Adicionales

| 1 Movimientos | 2 Generales | 3 Addenda | 5 Informacion Adicional | B Usuario] i Pagos] 8. Expediente ]

™ Impreso

Cidigo
LENCHOd

o CONTPAQH

asociado MASTER

Momkre Cartidad  Uniclad Precio Taotal Referencia
LAPTOP LENOYWO YOG 914 1.0000 Pz 25,999.00 30,155.54
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24. al hacer clic, nos despliega una ventana emergente donde nos muestra la
configuracion necesaria para él envio, nos ubicamos en el apartado “informacion del
medio de entrega”, en “por medio de:” seleccionamos “correo POP3”.

& Timbrary Entregar Corprobante Fiscal Digital >

|

Timbrar /o entreqgar - Awuda Cerrar

Informacion para la emigiontimbrado

Yigencia del Cedificado:

Desglosar IEPS r

Archivo complemento: EI l
[ Informacion del medio de entrega

Encriptar entregs: [ Ineuir &ddends: v [EDF medio de: IEDrreu:u POP3 ;I]

Copia (Mo el originaly, [ Cwitar Blancos (=Tab= v =LF=1al ¥ML: [ En Formato: IF-::rmatu:u PDF ;I

Gwitar Complementa: [

25. nos ubicamos en el apartado “configuracion pop3 y correo electronico” y afiadimos
los datos:

25.1. en usuario pop3 afiadimos nuestra direccién de correo Gmail.

25.2. En contrasefia afladimos la contrasefia de aplicacion que generamos
previamente.

25.3. habilitamos “recordar usuario y contrasena” para futuros envios.

Configuracion POP3 ¥ Correo Electronico

|aisc3904@gmai.com 1. Utilizar v | 2. Ltilizar [

| 3. Uilizar [T Epvio sutomstico F

[Llsuaricu POP3: aizc3904E@amail.com ] Comen Bectranico Adicional:

[CDI‘ItrESEﬁEIZ e ] [ Recondar usuaric v contrasefia v ]

Nota: el sistema de manera automatica asigna el correo del cliente al momento de
seleccionar el método de envid.
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26. ya que afiadimos los datos necesarios para el envio por correo POP3, damos clic
en el botén “timbrar/entregar”.

| @& Timbrary Entregar Comprobante Fiscal Digital e |

% @@ |

Timbrar y/o entregar | Awuda  Cemar

Clic i

Bl Informacion para la emisigntimbrado [
Yigencia del Cerificada:
Desglosar [EPS r

" Archivo complemento: EI |'
Informacion del medio de entrega
Encriptar entrecs: [T Incluir Addends: [v  Por medio de: IEDrreu:u POP3 LI
Copia (Mo el original:, [ Quitar Blancos (=Tak= v <LF=1al ¥ML: [ En Formsto: IF:::rmatu:u FOF LI

Gwitar Complementa; [

Configuracion POP3 v Correo Electranico

aisc3904(gmai.com 1. Utilizar v | 2. Utilizar [
| 3. Ulizar [~ Envio Automético ¥

Usuario POP3: aizc3904@omail com Comen Bectrnico Adicional:

Contrasefie; T Recordar usuario y contrasafia Ird

Configuracion de Rutas v Archivos
Earmata Amigakle: WDESKTOP-PEUOCKMC ompacw Emprezas\Reportes\Facturacion'Formato_Factura_40 _c_dom_kE
Futa en Disco: WOESHTOP-PELCCKMCOMPACAERMPRESASVCOMERCID EMPRES ARIALFOO00000025 pif

- [# akbrie el archivo [T abrir la carpeta [T Copiar la ruts
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27. si él envio se hace de manera correcta, nos redirigir4 a esta ventana indicando que
el timbrado y €l envié se hizo de manera correcta.

@2 Factura/ CFDI Contado 4.0 — X
| — 7 W == -
‘DO®Ma @ N 8.0 8 0 6 O
’{ MNuevo  Guardar  Imprimic Entregar  Relacionar CFDIs Azociar CFDL Ver CFDI Cancelar Earrar Pagar Saldar Apuda LCerrar Adicionales
1 CONTPAQ i@ FACTURA ELECTRONICA | Timbrado / 0000-0000-0000.
CFDI Cortaco 4.0 021
4 | [ Peso Mexicano Tipa de cambia 1.0000 JENACID CRERERA
r( r Impreso
1 Movimientos | 2 Generales | 3 Addenda | 5 Informacidn Adicional | & Usuario I 7 Pagos I 8. Expediente I
Codigo Mombre Canticlad  Unidad Precio Total Referencia ~
LEMCHOd LAPTOP LEMONWO YOGA 9114 1.0000 Pz 25,999.00 30,155.54
v
Meto: 25599300 Descuentos: 0.00 Impuestos: 415954 Total: 30,158.84 Saldo: 30,158.54
= Dbligatorio
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28. resta ingresar a nuestra cuenta de Gmail para corroborar que el envié se hizo de
manera correcta.

Q insent

O

« @ 0O B B 0 @

=
Factura 25 x

Destacados P s 2isc9904@gmail.com <aisc?904@gmail.coms
1 para aise9904 «

Redactar

Recibidos

Pospuestos
Enviados CLIENTE
Borradores RFC: [
P Razdn Social: IGNACIO CABRERA

Mas

J

Etiquetas
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