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Control de Cambios 

Fecha Autor Versión Observaciones 
       

18/12/2018 Luis Sánchez 2.0.0 
Actualización a nuevo 
formato. 

     
      
      

 

Distribución 

Copy No. Nombre Puesto 

      

1 Usuarios del sistema.  
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MANUAL CLIENTEDISXII 
 

DESCRIPCIÓN DE ICONOS 

 

Icono Acción 

 

Ver PDF 

 

Ver XML 

 

Ver documentos relacionados 

 

Enviar por correo 

 

Actualizar 

 

Exportar a Excel 

 

Descargar todo 

 

Descargar todo como ZIP/RAR 

 

Aplicar filtros 

 

Eliminar filtros 

 Seleccionar fecha 

 

Guardar reporte 

 

Ver reporte / Configurar CSD / Buscar solicitudes de 

cancelación pendientes 

 

Nuevo 
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Editar 

 

Eliminar 

 

Ver reporte 

 

Ver detalle de validaciones 

 

Configurar addenda 

 

Cancelar documento 

 

Mostrar registro en portal 

 

Ocultar registro en portal 

 

Guardar cambios 

 

Limpiar formulario 

 

Deshacer cambios 

 

Aceptar Solicitud 

 

Rechazar Solicitud 

 

Salir 
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TIPOS DE USUARIOS 

 

Tipo Descripción 

Administrador Administrador del sistema (Acceso total) 

Consulta Acceso sólo al módulo de Consulta 

Reportes Acceso a Consulta, Reporte y Cancelación de documentos 

 

INGRESO A LA APLICACIÓN 

Para ingresar a la aplicación, de doble clic en el ejecutable llamado “Administrador de 

Documentos –DisXII”. 

 
Ingrese con su usuario y contraseña. 
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MODULO CONSULTA 

DOCUMENTOS EMITIDOS 

Para ver los documentos emitidos, seleccione el menú Consulta y seguido de la opción 

Documentos Emitidos. 

 

En la nueva ventana, podremos consultar todos los documentos emitidos como facturas, 

notas de crédito, notas de cargo, remisiones, pagos, etc. 
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Al realizar una búsqueda puede hacer uso de los filtros disponibles, los cuales son: 

Emisor, Tipo de Documento, Rango de Fecha, Serie, Folio, Nombre del Receptor y 3 

Filtros Personalizados. 

 

 

FILTROS AVANZADOS 

Para visualizar u ordenar las columnas, solo hay que hacer clic derecho en la cabecera de 

la lista de registros y hacer clic en la opción “Más…” 
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En la siguiente ventana podremos marcar o desmarcar las columnas que queremos 

visualizar y ordenarlas seleccionando el nombre de la columna y haciendo clic en los 

botones “Arriba” o “Abajo”. 
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Una vez aplicados los filtros de clic en el icono “Aplicar Filtros” para realizar la búsqueda 

de sus documentos. 

 

 

REPORTE DE BÚSQUEDA 

Para generar un reporte de búsqueda solo hay que hacer clic derecho en la cabecera 

(Nombres de las columnas), seguido de la opción “Vista previa”. 
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Nos abrirá el reporte de búsqueda: 
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VISUALIZAR PDF 

 

Para visualizar e imprimir el archivo PDF, seleccione el registro deseado y seguido de clic 

en el icono “Ver PDF “, en la parte superior derecha aparecerá el siguiente recuadro 

indicando que está Descargando el archivo. 

 

 

Se abrirá el visualizador de archivos PDF para que pueda consultarlo o imprimirlo. 

VISUALIZAR XML 

 

Para visualizar el archivo XML, seleccione el registro deseado y seguido de clic en el 

icono “Ver XML”, en la parte superior derecha aparecerá el siguiente recuadro indicando 

que está Descargando el archivo. 

 

 

 

Se abrirá en el navegador de Internet predeterminado. 

VALIDAR EN SAT 

 

Esta herramienta sirve para consultar en el SAT el tipo de cancelación del documento, los 

cuales pueden ser: 

• Cancelable sin aceptación  

• Cancelable con aceptación 

• No cancelable 

Para consultar esta información, damos clic derecho en el icono “Ver XML” y 

posteriormente seleccionamos Validar en SAT 
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El sistema nos mostrará la información del documento 
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VER DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

Para enviar los documentos relacionados, seleccione el registro deseado y seguido de clic 

en el icono “Documentos Relacionados”, en la nueva ventana se mostrarán los 

documentos que contienen relación. 

 

ENVIAR ARCHIVOS POR CORREO (XML Y PDF) 

Para enviar los documentos por correo, seleccione el registro deseado y seguido de clic 

en el icono “Enviar por correo”, en la nueva ventana ingrese el correo o correos 

separados por comas y al finalizar de clic en Aceptar. 

 

La aplicación nos indicara si el correo se envió exitosamente o si hubo algún error en el 

envío. 
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Cuando no tenemos asignado un correo en el receptor o es un email distinto al que 

tenemos registrado, nos pregunta si queremos actualizar el correo registrado, al hacerlo el 

sistema nos notificara con el siguiente mensaje. 

 

ACTUALIZAR REGISTROS 

 

Refresca el registro para visualizar los documentos generados recientemente. 
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EXPORTAR A EXCEL 

 

Para exportar los registros a un archivo de Excel de clic en el icono “Exportar a Excel”, a 

continuación, seleccione la ruta donde desea guardar el documento y de clic en el icono 

Guardar. 

 

Si todo esta correcto el sistema nos notificara y a su vez nos preguntara si deseamos abrir 

el documento. 
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DESCARGAR TODO 

 

Esta opción Guarda todos los archivos PDF y XML contenidos en la búsqueda, una vez 

realizada la búsqueda de clic en el icono “Descargar Todo”, en la nueva ventana 

seleccione la ruta donde desea guardar los documentos y de clic en Aceptar. 
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El sistema nos preguntara si deseamos incluir los documentos cancelados, y si deseamos 

abrir la ruta en donde se guardaron los documentos. 

 

DESCARGAR TODO COMO ZIP 

 

Esta opción Guarda todos los archivos PDF y XML contenidos en la búsqueda en una 

carpeta comprimida .ZIP, una vez realizada la búsqueda de clic en el icono “Descargar 

Todo como ZIP”, en la nueva ventana seleccione la ruta donde desea guardar los 

documentos y de clic en Aceptar. 

* El sistema nos preguntara si deseamos incluir los documentos cancelados, y si 

deseamos abrir el archivo generado. 
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REPORTES 

 

 

SAT 

Para generar un reporte SAT haga uso de los filtros disponibles, Emisor, Tipo de 

documento y Fecha, a continuación de clic en el icono “Ver reporte SAT”, para desplegar 

una lista con los detalles de los documentos filtrados. 
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Seguido de clic en el botón “Guardar”, la aplicación creara un archivo .txt y nos 

preguntara si deseamos abrir el archivo generado. 

 

 

FOLIOS FALTANTES 

 

Para generar un reporte de los documentos faltantes, podemos realizar la búsqueda 

aplicando tres tipos de validaciones: 

• Por Serie 

• Por Fecha 

• Por Serie más Fecha 
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Una vez establecidos los filtros a aplicar, damos clic en el icono “Ver Reporte” para 

consultar la información. 

 

 

Para guardar y descargar el reporte, seguimos los mismos pasos que el apartado anterior. 
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MODULO ADMINISTRACIÓN  

EMISORES  

Para dar de alta un emisor, seleccione el menú Administración, a continuación de clic en Emisores. 

 

En la nueva ventana de clic en el icono “Nuevo”, si solo queremos modificarlo, hacemos 

clic en “Editar”. 
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Se abrirá el formulario correspondiente, ingrese los datos necesarios tomando en cuenta 

que aquellos con asterisco * son obligatorios, y al finalizar de clic en Guardar. 
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DOCUMENTOS 

 

Tipos de documentos 

 

Para agregar un tipo de documento seleccione Nuevo, si requiere modificar un registro 

selecciónelo y seguido de clic en “Editar”. 
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Se abrirá el formulario correspondiente, ingrese los datos necesarios tomando en cuenta 

que aquellos con asterisco (*) son obligatorios, y al finalizar de clic en Guardar. 
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CONFIGURAR ADDENDA 

 

Para configurar una adenda a un tipo de documento, seleccione el icono “Addendas”. 

 

 

En la nueva ventana se mostrarán las adendas ya configuradas, para agregar una nueva, 

de clic en el icono “Nuevo”. 
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Registre los datos de configuración de la adenda y de clic en “Guardar”. 
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CANCELA DOCUMENTOS 

 

Para Cancelar un documento, seleccione el menú Administración, Documentos y seguido de 

Cancela Documentos. 

 

En la nueva ventana realice la búsqueda de su comprobante utilizando los filtros, 

seleccione el registro deseado y por último de clic en el icono “Cancela Documento”  
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Si está seguro de cancelar el documento de clic en Sí. 

 

Ingrese uno o varios correos de destino y/o alguna observación. 

 

Posteriormente, el sistema enviará la petición de cancelación y nos regresará un mensaje 

con el estatus de la misma. 

 

Nota: Para los documentos cancelables con aceptación, habrá que esperar una respuesta 

por parte del receptor, o en su defecto, esperar 72 horas hábiles para que el documento 

se de por cancelado en el SAT. Una vez que el documento tenga un estatus de 

Cancelado en el SAT, será necesario repetir el proceso de cancelación en la aplicación 

para que el registro se actualice. 
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ELIMINA DOCUMENTOS 

 

Para Eliminar un documento, seleccione el menú Administración, Documentos y seguido de 

Elimina Documentos.  

 

En la nueva ventana de clic en el registro deseado y de clic en el icono Elimina Documento” 
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Si está seguro de Eliminar el documento de clic en Sí. 

 

Al actualizar, el registro se quitará de la lista. 

DisXII vs PAC 

 

Este módulo nos permite realizar una comparativa de los Comprobantes existentes en el 

sistema contra la información que tiene registrada el PAC, para realizarla seleccione el 

menú Administración, Documentos y seguido de DisXII vs PAC. 

 

En la nueva ventana seleccione el RFC Emisor y haga uso de los Filtros disponibles, por 

último, de clic en el icono Aplicar Filtros. 
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Se cargará la información correspondiente, de lado izquierdo y en color azul se muestran 

los documentos de nuestro sistema, de lado derecho en color verde se muestra la 

información referente al PAC. 

 

Nota: Las canceladas del lado de nuestro sistema se ven en color gris y las canceladas 
del lado del PAC en color naranja.  
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Si lo requiere puede exportar la comparativa a un archivo de Excel, para ello haga clic en 

el icono Exportar a Excel, y seleccione el nombre y la ubicación donde desea guardar el 

documento. Por último, el sistema le notificará que el archivo se creó correctamente y si 

desea abrirlo. 
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CONTROL DE USUARIOS 

 

PERFILES 

 

Para crear un perfil de usuario, seleccione el menú Administración, Control de usuarios y 

seguido la opción Perfiles. 

 

 En la nueva ventana de clic en el icono “Nuevo”, o si requiere modificar un perfil de clic 

en el icono “Editar”. 
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En la nueva ventana captura o modifique los datos y al finalizar de clic en Guardar. 

 

RESTRICCIONES DE PERFIL 

 

 

RESTRICCIONES POR RFC RECEPTOR 

 

Para agregar la restricción a un perfil, seleccione el icono Nuevo, en la nueva ventana 

seleccione el perfil al cual se le agregara el permiso y el RFC, por último, de clic en 

“Guardar”. 
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RESTRICCIONES POR RFC EMISOR 

 

Para agregar la restricción a un perfil, seleccione el icono Nuevo, en la nueva ventana 

seleccione el perfil al cual se le agregara el permiso y el Emisor, por último, de clic en 

Guardar. 

 

 

RESTRICCIÓN POR TIPO DE DOCUMENTO 

 

Para agregar la restricción a un perfil, seleccione el icono Nuevo, en la nueva ventana 

seleccione el perfil al cual se le agregará el permiso, seguido del Emisor y el Tipo de 

Documento que podrá consultar, por último, de clic en Guardar. 
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RESTRICCIONES POR SERIE  

 

Para agregar la restricción a un perfil, seleccione el icono Nuevo, en la nueva ventana 

seleccione el perfil al cual se le agregará el permiso, seguido de la serie o series que 

podrá consultar, por último, de clic en Guardar. 

 

 

USUARIOS 

 

Para dar de Alta un Usuario, seleccione el menú Administración, Control de usuarios y 

seguido de la opción Usuarios.  
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En la nueva ventana de clic en el icono Nuevo, o si desea modificar un Usuario 

seleccione el registro correspondiente y de clic en el icono Editar. 

 

Capture los datos correspondientes al Usuario, y al finalizar de clic en Guardar. 

 



  

39 
 

 

INFORMACIÓN DEL FORMULARIO  

 

• Nombre de Usuario: Nombre con el que ingresará a la aplicación.  

• Contraseña: Contraseña con la que ingresará a la aplicación.  

• Perfil: Consulta, Reportes o si tendrá Privilegios de Administrador.  

• Nombre: Nombre del usuario a mostrar en el registro y en la aplicación.  

• Puesto: Puesto del usuario.  

• Email: Correo del usuario. 

• Autoriza Cancelaciones: Indica si podrá contestar solicitudes de cancelación a 

CFDI de proveedores. 

• Consulta Recibidos: Esta opción solo se utiliza para el Portal de Proveedores, 

será usada solo en caso de adquirir dicho portal.  

• DisXII vs PAC: Si el usuario podrá acceder al módulo y realizar la comparativa.  

• ValidaCFDI WS: Indica si podrá validar en SAT. 

• Consulta PDF Adicional: Indica si el usuario podrá consultar el PDF adicional. 

• Consulta Bitácora: Esta opción solo se utiliza para el Portal de Clientes, será 

usada solo en caso de adquirir dicho portal.  

• Descarga Archivos: Si podrá descargar los archivos PDF y XML. 

 

VENTANAS  

 

Es una herramienta para organizar las diferentes ventanas que utilicemos en la aplicación. 
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AYUDA 

 

CAMBIAR CONTRASEÑA 

Para modificar la contraseña de un usuario, ingrese con su usuario y contraseña, seguido 

seleccione el menú Ayuda y la opción Cambiar Contraseña, capture la contraseña 2 

veces y de clic en Guardar. 

 

 

ACERCA DE 

 

Información sobre la aplicación. 

 

 


