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Primeros Pasos ]

» Pantalla de Inicio

LS| | l Login del Sistema ® | AL e s = 7
< - 0O @ A  https;//cloud.mvdfactura.uy/invoicy/hnucd01 aspi?zH+KUS3Ipj+ owZbkbdi/)f8zPfo3U3sIADHVMESDYWE= e = L e

M MVD Factura

Ingresar en el sistema

E-mail de
acceso

Contraseiia

m £0Widd su contrasefia?

Figura 1: Pantalla de Inicio

La Figura 1 muestra la pantalla de inicio de MVD Factura, para acceder al sistema deben ser
llenados los campos E-mail de acceso y Contrasefia con los datos enviados por correo electrénico
por Montevideo COMM cuando el servicio fue habilitado.

NOTAS:
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» Pantallas del Sistema

Todas las funcionalidades de MVD Factura presentan un menu lateral, para que se facilite la
navegacion entre las paginas del sistema, como muestra la siguiente imagen.

M Inicio .
Emitir CFE
Consultar CFE
Reportes

CFE Recibidos

Q Panel de Control

Figura 2: Menu Lateral

El mend que aparece con fondo celeste, indica que esa es la pantalla actualmente abierta.

NOTAS:
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» Emitir CFE

En MVD Factura es posible emitir CFE (Comprobante Fiscal Electronico) a través de la pantalla de
digitacion de CFE. Para acceder a esa pantalla haga clic en Emitir CFE en el menu lateral y se
abrira una pantalla como la que muestra la siguiente imagen:

5 & ‘ il Emitir CFE ® | A = s 7

&« - O m & cloud.mvdfactura.uy, e = L e

M MVD Factura EXTR— O [

Inicio  Emitir CFE

£ Inicio

Q Consultar CFE

1. Tipo del CFE

(D ¢Queé tipo de documente desea enviar?

e  CFE Recibidos

e-Factura en contingencia

Q Panel de Control

e-Ticket e-Ticket en contingencia

e-Boleta e-Boleta en contingencia

N.C. de e-Factura N.C. de e-Factura en contingencia

N.D.de e-Factura N D de e-Factura en contingencia

Version 1.28.0.0 N.C. de e-Ticket N.C. de e-Ticket en contingencia

Figura 3: Seleccionar tipo de CFE

En esta pantalla es necesario seleccionar el tipo de CFE a ser emitido, o si desea importar un archivo

XML de un CFE.

Haga clic en el tipo de CFE que desea emitir y se abrira una pantalla de digitacion de CFE.

Al principio seré exhibida la pantalla de edicién del nimero y serie, en caso de que desee que sea
emitido con nameros diferentes de los que fueron generados secuencialmente por MVD Factura.

A Nota: Para la emision de comprobantes de contingencia es obligatorio informar el mismo
namero y serie de la representacion impresa emitida.

1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE

Serie A Numero Automatico  Editar

Figura 4: Emitir CFE
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El préximo paso por realizar es informar la fecha de emision del comprobante, que puede ser futura
o0 anterior a la fecha de digitacion.

1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE

Serie A Numero Automatico  Editar

Tipo de Operacion
Fecha de Emision: 07082018 B4 e

Agosto, 2018

Hoy

Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab

2 3 4

1
5 o 8 o 10 11
14

[secreto Profesional ‘ 12 13 15 16 17 18

26 27 28 29 30 3

Seleccionar fecha

Cliente

Productos
Figura 5: Fecha de Emision

Se debera informar en el préximo paso el tipo de operacidbn que se estd realizando con el
comprobante, si es una Venta de Producto o una Prestacion de Servicio. En caso de que sea
una Prestacion de Servicio se omitirdn en la representacion impresa las columnas: Cantidad y
Valor Unitario.

1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE

Serie A Numero Automatico  Editar

Tipo de Operacion

Fecha de Emision: 07/08/2018 ﬂ e
Venta de Producto b

Referenciar CFE

Figura 6: Tipo de Operacién

Para los comprobantes del tipo e-Resguardo, e-Remito y e-Remito de Exportacion debera
seleccionar inicialmente si es una emisién normal y si estd haciendo la anulaciébn de otro
comprobante que ya fue emitido.

Para e-Remito de Exportacion debajo de la opcién Referenciar CFE, tendra la opcion Omitir el
valor unitario, monto del item y los totales en la impresion y debera seleccionar si desea que
no sean impresos esos datos en la representacion impresa.

El proximo paso de la digitacion es seleccionar un receptor para el CFE.

En caso de que la operacion sea de Secreto Profesional hay que seleccionar la opcion y no es
necesario informar el receptor.
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Cliente

[Csecrate Profesional e
Receptor: MNuevo Receptor

Figura 7: Receptor

En esta pantalla también es posible registrar un receptor, para eso haga clic en el boton Nuevo
Receptor y se abrird una pantalla para registrar un nuevo receptor.
Por mas informacién sobre registro de receptores, ver seccion Receptores de la Digitacion.

Para seleccionar un receptor registrado en el sistema, basta digitar alguna letra del nombre de este
y MVD Factura sugerira los receptores registrados con esa letra como se puede ver en la siguiente
imagen:

Cliente

[secreto Profesional e

Receptor: ‘ 5 | Nuevo Receptor

1-GANISOL 5.A.
2-Sebastian Rodriguez Victorino
Producto 3-Administracion Nacional de Telecomunicaciones
4-SUPERMERCADOS DISCO DEL URUGUAY S A
Nombre del pls TECHERA AMESTOY SANTIAGO GABRIEL
6-NOGUERA PEDRIQUE YERIMAR ESMERALDA

7-Consumidor General iigiii

Figura 8: Receptor

También es posible editar los datos del receptor a través de esta pantalla, haciendo clic en el icono
del lapiz ubicado al lado del receptor, como se puede ver en la siguiente imagen:

Cliente

[secreto Profesional e'

Receptor: | 1-GANISOL SA. 4 Nuevo Receptor

Figura 9: Editar Receptor
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Seleccionado el receptor, es necesario seleccionar los items para el CFE, para seleccionar un item
ya registrado se puede utilizar el mismo sistema del receptor; digitando solo una letra del nombre
del item; MVD Factura sugerird un item.

Productos

Mombre del producto

Nuevo item

Unidad de medida Cantidad Valor unitario Indicador de Facturacion
0,000 0,000000 Seleccione ~
Porcentaje de Descuento Valor del descuento Porcentaje de recargo Valor del recargo
0,000% 0,00 0,000% 0,00
Valor del IMESI Valor fotal del item

Calcular

Descripcion

Cadigos Sub-descuentos Sub-recargos Retenciones Percepciones Crédito Fiscal

Figura 10: ftem

En caso de que el producto sea pasible de un Impuesto Especifico Interno (IMESI), en el campo
Valor del IMESI se debe informar el respectivo valor.

Automaticamente, MVD Factura calcula el valor total del producto mostrandolo en el campo Valor
total del item, a través de la siguiente formula:

Valor total = (Cantidad * (Valor Unitario + IMESI)) + Valor de Recargos — Valor de Descuento

Los valores de IMESI de todos los productos del comprobante son multiplicados por la cantidad del
producto, sumados y sugeridos en el campo IMESI de la opcién Totales.

En caso de que sea necesario registrar un producto nuevo, basta con hacer clic en Nuevo item. Por
mas informacion sobre registro de productos ver Registro de Productos.

Haciendo clic en el icono del lapiz se pueden cambiar los datos del item, si fuera necesario.

Esta pantalla contiene los campos Tipo de Facturacion, donde debe ser seleccionado el tipo de
facturacioén del producto; la cantidad, en el campo Cantidad; en el campo Valor Unitario, seleccione
el valor unitario del item; al lado se debe marcar la opcion Indicador Agente/Responsable, en caso
de ser necesario; a continuacién, se coloca el porcentaje de descuentos, al lado el valor de
descuentos, el porcentaje de recargo y el valor del recargo.

MVD Factura calculara el valor por item y llenara automaticamente el campo Valor por item, pero
si se realizara algan cambio, se puede hacer clic en el boton Calcular que el valor sera recalculado.
En el campo Unidad de Medida cologue la unidad de medida del producto y al lado la descripcién
de este.
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En caso de que no corresponda informar una Unidad de Medida, se digita N/A en el campo
correspondiente.

Completados los campos puede ser agregada mas informacion, en caso necesario, haciendo clic
en los links como se muestra la siguiente imagen:

Codigos Sub-descuentos Sub-recargos Retenciones Percepciones Crédito Fiscal

Agregar item

Figura 11: Informacion del producto

El link Cédigos abrira la siguiente pantalla:
Codigos del item X

Tipo del codigo Cadigo

Agregar

Tipo Codigo

Volver

Figura 12: Codigos

En esta pantalla debe ser colocado el Tipo de cddigo y el Cédigo, después de eso haga clic en
Agregar para que el mismo sea agregado al producto.
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Sub-descuentos del item X

Tipo de sub-descuento Valor de sub-descuento
o 0,00
Tipo de sub-descuento Valor del sub-descuento
Volver

Figura 13: Sub-descuento
En el link de Sub-descuentos abrird una pantalla como la de la imagen anterior, en la misma se

seleccionara el tipo de Sub-descuento y el valor. Hecho esto, haga clic en Agregar para que el
mismo sea agregado al item.

Sub-recargos del item X

Tipo de sub-recargo Valor del Sub-recargo del item
o 0,00
Tipo de sub-recargo Valor del Sub-recargo del item
Volver

Figura 14: Sub-recargo

El link de Sub-recargo abrird una pantalla como la anterior, donde deberé ser seleccionado el tipo
de Sub-recargo y el valor. Después haga clic en Agregar y el mismo seréa aplicado al producto.
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Los links de Retenciones, Percepciones y Crédito Fiscal abriran pantallas semejantes. Seran
insertados el codigo de la retenciébn o percepcion, la descripcion que va en la representacion
impresa, la tasa, el valor sujeto, informaciones adicionales y el valor de la retencién, percepcion o
crédito fiscal.

Hecho esto, haga clic en Agregar y los valores seran aplicados al item.

Retenciones del item

Cadigo Descripcion

@

Tasa: Valor sujeto Importe

0,000% 0,00 0,00

Info. Adicional.

Agregar

Codigo Descripcion Info. Adicional Tasa: Valor sujeto Importe

Volver

Figura 15: Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal del item

Completados todos los valores, haga clic en Agregar item y el mismo sera agregado al CFE como
se puede ver en la siguiente imagen.

items: 1 Valor total de los items © 410,00
Nombre Cantidad Valor Unitario Valor total del item
# M Hosting Emprendedor SSL 1,000 410000000 410,00

Figura 16: item agregado

A Nota: Debera repetir el proceso de Seleccionar y/o Agregar items por cada item que desea
agregar al CFE.

10
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A continuacion, tendra el area de los totales del CFE, como se puede ver en la siguiente imagen:

Totales
Moneda Utilizada Cofizacion de la Moneda Indicador Montos Brutos
UYU (Peso uruguayo) “ 0,000 IVA no incluido ~
IMESI Mimero que identifica la Compra
0,00
Subtotales Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal Descuentos Recargos Informacion adicional del CFE Adenda

Figura 17: Totales

En los totales se debe seleccionar la moneda que sera utilizada en el CFE, informar el factor de
conversion, el indicador de montos brutos, el subtotal del IMESI, en el campo NUumero que
identifica ala Compra se puede informar un nimero que identifique la compra, por ejemplo: nimero
de pedido, nimero de la orden de compra, etc.

En caso necesario, pueden ser incluidos mas datos de los totales en los links contenidos en la
pantalla, el link de Subtotales dara acceso a una pantalla como la que se muestra en la siguiente
imagen:

Subtotales X

Mumero Descripcion Valor
] 0,00
Numero Descripcion Valor
Volver

Figura 18: Sub-totales

En esta pantalla insertara el nimero del Subtotal, la descripcion y el valor de este. Después de eso,
haga clic en Agregar y los valores seran agregados al CFE.

11
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Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal %

ﬁ' iInformacion! Informe las Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal en los items y las
mismas se agregan automaticamente agui.

Codigo Valor

Volver

Figura 19: Retenciones

El link de Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal dard acceso a una pantalla como la imagen
anterior, insertando automaticamente el valor con su codigo correspondiente.

Tipo Valor
(Ninguna) ~ 0,00
Codigo de Descripcion Indicador de Facturacién
descuento
0 Exento de IVA w
Tipo Valor Codigo de descuento Descripcion Indicador de Facturacion
Volver

Figura 20: Descuentos

El link de Descuentos dara acceso a una pantalla como la de la imagen anterior. En esta pantalla
debera ser seleccionado el tipo de descuento y digitado el valor, el cédigo para el mismo y una
descripcion. También debera seleccionarse el indicador de facturacion. Después de esto, haga clic
en Agregar para que el descuento sea aplicado al CFE.

12
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Tipo Valor
(Ninguno) ~ 0,00
Codigo de recargo  Descripcion Indicador de Facturacion
0 Exento de IVA e
Tipo Valor Codigo de recargo Descripcion Indicador de Facturacion
Volver

Figura 21: Recargos

El link de Recargo dar&a acceso a una pantalla como la anterior, en la cual hay que seleccionar el
tipo de recargo, digitar el valor y el cédigo del recargo deseado, la descripcion y el indicador de
facturacion del mismo. Hecho esto, haga clic en Agregar para que la informacién sea aplicada al
CFE.

13
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Estas informaciones no son enviadas a la DG, s0lo son enviadas al receptor de la nota e impresas en la representacion
impresa, en &l local indicado.

Adenda

Figura 22: Adenda

Ellink Adenda dara acceso a una pantalla como muestra la figura anterior, en la cual puede ser agregada
informacion adicional que no sera transmitida a la DGI, s6lo sera impresa en la representacion impresa
del CFE.

Completados todos los campos, haga clic en Continuar y el sistema sera direccionado a la pantalla
con los medios de pago del CFE.

14
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1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE 3. Medio de Pago

Fecha de vencimiento I =

Medio de Pago d

Formas de Pago

Forma de Pago Valor Valor agregado  Monto total a pagar

Descripcion Valor

Codigo de Barras

Casa de Pago

vy

Figura 22: Pago del CFE

En esta pantalla deberan ser completados los datos de Fecha de vencimiento y de los Medios de

Pago del CFE.
Para completar la Forma de Pago, seleccionar en el campo Forma de Pago el medio de pago

deseado e indicar el valor de este.
Para registrar una nueva Forma de Pago, seleccione la opcion Nueva forma de pago como

muestra la siguiente imagen.

Formas de Pago

Forma de Pago Valor Valor agregado Monto total a pagar
15 Dias FC
Contado
Crédito 30 Dias
Valor

Cuenta Corriente
Mueva forma de pago

Figura 23: Nueva forma de pago

Seleccionando esta opcion se abrird una nueva pantalla donde sera posible registrar un nuevo medio
de pago. La imagen siguiente muestra la pantalla para registro de nuevo medio de pago.

15
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Registro de Forma de Pago X

Forma de Pago

Volver

Figura 24: Registro de medio de pago

En esta pantalla basta con digitar la descripcion del medio de pago y hacer clic en Guardar y el
mismo ya estara disponible para ser seleccionado.

A continuacién, luego de haber ingresado la informacion anterior; haga clic en Agregar para que el
medio de pago sea aplicado al CFE.

Pueden ser agregados varios medios de pago, pero es necesario completar el valor total del CFE
que puede ser visualizado en el campo Monto total a pagar, esos medios de pago pueden ser
usados para una misma venta, que se pague, por ejemplo, en parte contado, en parte en cuotas.

Completados todos los datos en el pago del CFE, haga clic en Continuar para ir a la etapa de
validacion del CFE.

En la pantalla de validacion del CFE se podran verificar todos los datos del CFE. En caso de que
hubiera algun error, MVD Factura mostrara el campo errbneamente completado y describira el
motivo del error al colocar el cursor del mouse sobre el campo que contiene el error como se puede
ver en la imagen siguiente:

Tipo de CFE
e-Factura

Indicader Montos Brutos Medio de Pago
VA no incluido (Minguno)

La forma de pago es obligatoria en
e-Factura y e-Ticket

Clausula de Venta (Incoterm)

Figura 25: Error

16
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MONTEVIDEOCOMM

Sobre cada grupo de campos hay un icono de un lapiz, que permite la edicion de los valores del

campo, como muestra la siguiente imagen:

General
Numero Serig
1 A

Fecha de Emision del CFE Fecha de vencimiento

07/08/2013

Tipo de Traslado Numero que identifica la Compra

(Minguno)

Modalidad de Venta Via de Transporte

Tipo de Operacion
Venta de Producto

Figura 26: Editar

Indicador Montos Brutos
IVA no incluido

Tipo de CFE

e-Factura

Medio de Pago
(Ninguna)

Clausula de Venta (Incoterm)

Al hacer clic en este icono, los campos de los datos del CFE podran ser editados y aparecera un

icono de disquete en su lugar.

Después de hechos los cambios, hacer clic en el icono del disquete, todos los datos quedaran

guardados y validados nuevamente.

General
Numero Serie
1 A

Fecha de Emision del CFE Fecha de vencimiento

07/08/2018
Tipo de Traslado Numero que identifica la Compra
(Ninguno) e
Modalidad de Venta Via de Transporte
R

Tipo de Operacion
Venta de Producto

Tipo de CFE

e-Factura

Indicador Montos Brutos Medio de Pago

IVA no incluido e Crédito '

Clausula de Venta (Incoterm)

Figura 27: Guardar datos cambiados

17



1 MVD Factura MONTEVIDEOCOMM

Cuando todos los campos estén correctos, MVD Factura lo notificara, como se puede ver en la
siguiente imagen:

Inicio ~ Emitir CFE

\/ iExito! Todos los campos estan correctamente completados.

Emitir CFE
Figura 28: Campos correctamente completados

Completados todos los campos correctamente, haga clic en Emitir para que el CFE sea emitido o
en la opcién Visualizar Impresion.

Desde la opcion Emitir, el comprobante es firmado y pronto para envio para DGI. Después de
firmado, no es posible realizar ningiin cambio.

Mientras que desde la opcidn Visualizar Impresidn, es posible visualizar la impresion del CFE antes
de que sea firmado, permitiendo cambios si es necesario.

— 0 Visalizar mpresin | @)

./ iExito! Todos los campos estdn correctamente completados.

Figura 29: Campos correctamente completados

Después de hacer clic en la opcién Emitir, sera direccionado a una nueva pantalla donde el CFE
sera procesado y enviado. Durante el proceso del CFE la pantalla estara bloqueada y sera posible
visualizar el mensaje Procesando como muestra la siguiente imagen:

1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE 3. Forma de Pago 4 Validacion

Confirmacion

Tipo Serie  MNumero  Fecha Receptor
Detalles del CFE
e-Factura A 1 07/08/2018 GANISOL 5.A.
Estado

Procesando...

Figura 30: Proceso de CFE

18
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Cuando MVD Factura termine el proceso, se mostrara el estado del CFE y sera posible realizar la
descarga del archivo XML y visualizar la representacion impresa del CFE en el formato que desea.

1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE 3. Forma de Pago 4 Validacion

Confirmacion

Tipo Serie  Numero Fecha Receptor
Detalles del CFE
e-Factura A 1 07/08/2018 GANISOL S.A.
Estado
) |
v/ Importado v/ Firmado |:

jAtencion! El CFE tipo e-Factura, serie A y numere 1 fue firmado, no enviado para DGI. Detalles .

Nuevo CFE Descargar XML Imprimir Documento

Figura 31: CFE Emitido

Para emitir un nuevo CFE, haga clic en Nuevo CFE.
Haga clic en Descargar XML para descargar el archivo en ese formato.

Y para visualizar y/o imprimir la representacion impresa del CFE haga clic en Imprimir Documento
y elija el formato deseado.

e

NOTAS:

19
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Si fuera necesario emitir un CFE de Crédito o Débito habra una pantalla donde sera solicitado cudl
CFE debera ser referenciado, como vemos a continuacion:

& 4 | fl Emitir CFE b4 | + v A i %

<~ — (] {nr & hitps://cloud mvdfactura.uy/invoicy/hcfe028.aspx?5 1KQqDpkGIeP5KPIr TmkXbY2FIHACsgTtpSeTgd= h~¢ 3= 7. &

1 Bienvenido(a), MONTEVIDEO COMM Inicio Ayuda  Salir

M MVD Factura (= oo Ja]o]

Inicio  Emitir CFE

£ nicio

t" ETaEE Emitir CFE

Q Consultar CFE 1. Tipo del CFE

RS £Qué tipo de documento desea enviar?

B CFE Recibidos

e-Factura en contingencia
a Panel de Control

e-Ticket e-Ticket en contingencia

e-Boleta e-Boleta en contingencia

N.C. de e-Factura N.C. de e-Factura en contingencia

N.D. de e-Factura N.D. de e-Factura en contingencia

Version 1.28.0.0

Figura 32: Seleccion de N.C. de e-Factura

20
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En la siguiente pantalla, podran ser utilizados los filtros de los CFE por destinatario, serie, estado,
namero y periodo.

Después de ingresar la informacion que desea, haga clic en Buscar y los CFEs con datos iguales
a los aportados en los filtros seran mostrados en la tabla como se muestra la siguiente imagen.

Cuando encuentre el CFE deseado marque el mismo:

1. Tipo del CFE

Seleccion de CFEs referenciados

Tipo de

- v

cFE | © Factura

Receptor Serie I:l
Estado v Numero 0
Periodo Una Semana -
@ Registrar indicador global

Tipo Serie Numero Receptor Fecha Estado Total
[ e-Factura A 1 GANISOL S.A. 07/08/2018  Firmado 500,20
Mostrando 1 a 1 de 1 registro(s) Pagina 1 de 1

Figura 33: Referencia de CFE

Luego, seleccione la accién deseada como muestra la siguiente imagen:

Accion Solo referenciar (maximo 40)

Figura 34: Acciones

Seleccione la accién, y después haga clic en Continuar.

21
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Si fuera necesario seleccionar mas de 40 CFE habré que registrar un o mas indicadores globales,
para eso haga clic en Registrar Indicador Global.

Motivo del indicador global X

Motivo del indicador global

ﬂ ilnformacion! Utilice el indice global cuando no pueda seleccionar los CFE de referencia o cuando el niimero de CFE pase el limite de 40
establecido por la DGI.

Mativo

| Agregar

Figura 35: Indicador global

En esta pantalla describa los motivos de la referencia (por qué los selecciond) y haga clic en Guardar
que el sistema serd direccionado para la pantalla donde seran insertados los datos del CFE como
vimos anteriormente.

Después, es posible seguir con el proceso.

En caso de que desee cambiar el CFE / CFC seleccionado anteriormente; haga clic en la opcion
Editar CFE referenciados como muestra la siguiente imagen:

Emitir CFE
1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE
Serie A Numero Automatico  Editar | Edilar CFE referenciados

Tipo de Operacion

Fecha de Emision: 07/08/2018 ﬂ 9
Venta de Producto W

Referenciar CFE

Figura 36: Editar referencias en CFE / CFC

Luego, continde los pasos para emitir el comprobante que se encontraba digitando.
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En la pantalla donde se selecciona el tipo de CFE también puede ser seleccionada la opcién Enviar
CFE via XML, para esto haga clic en el boton como muestra la siguiente imagen:

M. C. de e-Ticket de Cuenta Ajena M. C. de e-Ticket de Cuenta Ajena en contingencia

M. D. de e-Ticket de Cuenta Ajena M. D. de e-Ticket de Cuenta Ajena en contingencia

Enviar CFE via XML

Figura 37: Enviar CFE via XML

Haciendo clic en ese botdn, se abrird una nueva pantalla como la que se muestra a continuacion:

Importacion y Envio Manual

Seleccione el archivo (XML) I Examinar... | Importar

Figura 38: Importar XML

En esta pantalla haga clic en Escoger archivo y se abrira una pantalla donde sera necesario
encontrar el archivo XML en su computadora, ese proceso puede ser visualizado en la siguiente
imagen.

Abrir X
- v 4 » Este equipo » Escritorio » |mportar v O Buscar en Importar o
Organizar = Mueva carpeta =« [H e
todo G

3 Este equipe
* Descargas

|j Documentos
B Escritorio CFE
=/ Imagenes
Jl Musica
. Objetos 3D
m Videos
‘s Disco local ()
¥ Red

Cémara

Fotos
v

Mombre: | CFE v| Todos los archivos v

Figura 38: Seleccionar XML
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Después de seleccionar el archivo XML haga clic en Abrir, y enseguida haga clic en Importar para
que el CFE sea importado y emitido para la DGI.

El XML importado debe ser igual al que es recibido por el servicio web de MVD Factura, pues el
proceso de envio es el mismo. Después de terminar el proceso, se mostrara una pantalla con el
estado del CFE y una tabla con los logs de envio.

» Consultar CFE

Al hacer clic sobre el menu Consultar CFE se abrird una pantalla que posibilita la consulta de un
determinado CFE como muestra la siguiente imagen:

Consultar CFE

Receptor Mro Documento Receptor
Serie Numero inicial 0 Numero final 0
Periodo Fecha de Emision Una Semana

Tipo de CFE O e-Resguardo [ e-remito [ e-Factura [ e-Ticket [ e-Boleta
Filtros adicionales [ Normal [] Contingencia [[] Motas de Crédite [ Notas de Débito [ Exportacion [ cuenta Ajena
Estado [ importado [ Firmado [ Rechazado [ Enviade DGI [ En digitacian [ Necesita de interaccion [ Anulade [ Autorizado

Filtros avanzados (Mostrar) »

Figura 39: Consulta CFE

En el campo Receptor es posible informar el destinatario del CFE que necesita buscar.

En el campo Serie se informa la serie del CFE.

En el campo Numero puede ser informado el numero del CFE deseado.

En el campo Periodo consta el periodo de emisién del CFE, pudiendo ser personalizada la fecha
deseada como se muestra a continuacion:

Periodo Fecha de Firma Personalizado ~ Inicial ﬂ Final ﬂ

Figura 40: Consultar CFE con fecha personalizada

En caso de seleccionar Personalizado en el campo Periodo se abrirdn los campos de fecha Inicial
y Final, donde podran ser especificadas la fecha inicial y final del periodo de busqueda del CFE.

También es posible hacer filtros por Estado de los comprobantes, como también el Tipo de CFE,
En los dltimos es posible también filtrar de acuerdo con la situacion de la comunicacion entre
empresas seleccionando el filtro Estado de la comunicacion entre empresas.

Esta disponible también la blsqueda por el Monto a pagar del comprobante, asi como una
moneda especifica.

Abajo del filtro, ademas, esta disponible la busqueda de comprobantes de un PDE (Punto de
Emision) especifico, poniendo el nimero del PDE o su apodo.

24



Y] MVD Factura

MONTEVIDEOCOMM

Después de completar todos los campos deseados, basta hacer clic en el botén Buscar vy, si todos
los datos son correctos, el CFE se mostrara como en la siguiente imagen:

Comprobantes fiscales

Usted filiré por: |~ Una semana €3

Tipowv Numerow  Fechaw Estado~w Monto Total~ FPDE~ -!‘.
Tipo Serie Numero Fecha Receptor Total Estado Acciones
Mota de Crédito de e-Factura A 1 07/08/2018 GANISOL S A UYU 500,20 Firmado

e-Factura A 2 07/08/2018 GANISOL S A UYU 500,20 Firmado

e-Factura A 1 07/08/2018 GANISOL S.A UYU 500,20 Firmado o &

Mostrando |20 | de 3 registrofs)

Pdgina 1 de 1

Figura 41: CFE Encontrada

La pantalla que se abrira al hacer clic en el boton Buscar presentara algunos campos referentes al
CFE, al hacer clic sobre el CFE se abrir4 una nueva pantalla conteniendo todos los datos referentes
al mismo, también es posible imprimir el CFE y realizar la descarga de este utilizando los botones
contenidos en el modulo Acciones.

A continuacioén, imagen de todos los datos del CFE:

Detalles del CFE

General

Emisor
Receptor
Totales
Retenciones
items
Subtotales
Descuentos
Recargos
Formas de Pago
Referencias
Comp. Fiscal

Adenda

General
Tipo de CFE Serie del Comprobante Numero
e-Factura A 1
ID de la CAE Periodo inicial Periodo final

90180001110

Fecha y Hora de Firma
07/08/18 19:29:48

Monto Bruto
IVA no incluido

Cddigo de Seguridad
XBFJ41

Tipo de Operacion

Venta de Producto

Intentos de envio
1

Fecha de Emision
07/08/2018

Medio de Pago
Crédito

Emisidn via
Digitacion

Fecha de vencimiento

Numero que identifica la Compra

Informacion adicional del CFE

Figura 42: Detalles del CFE

En el mendq, al lado izquierdo de la pantalla, es posible abrir diferentes pestafias con informacion del
CFE, por ejemplo, en la pestafia Emisor tendra todos los datos referentes al emisor del CFE.
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A través de esa misma pantalla en el médulo Acciones se podré realizar lo siguiente:

o Anular el namero del CFE (solamente cuando los CFE tengan el estado Importado,
Firmado, Rechazado o En Digitacion.

Actualizar su estado.

Q

n ]

Imprimir el documento.

Descargar el XML.

K

Reenviar archivos via e-mail.

Acciones

= I
Estado
Importado v
Firmado v
Enviado DGl +/

Autorizado

EE enviado

Figura 43: Acciones y Estado

En el menu debajo del campo Estado muestra la situacion actual de ese CFE. Los items que

contienen el simbolo al lado y se muestran en color verde; indican que el CFE ya pasé por esos
estados, por ejemplo, este CFE se encuentra Autorizado.

Cuando el CFE fue digitado manualmente por el sistema y emitido con errores, quedando
rechazado, surge también la opcidn de editar los datos de la nota para intentar el reenvio.
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» Reportes

Al hacer clic sobre el menu Reportes, en el menu lateral, se abrira una pantalla que ofrece al usuario
las siguientes opciones, como muestra la siguiente imagen:

'—ﬁ|ﬂReportes x‘-{- ~ _ O %

«~ - O o & cloud mvdfactura.uy, ¥ R BT

1 Bienvenido(a), MONTEVIDEO COMM Inicio  Ayuda  Salir

M MVD Factura (= orvoom ————Tafo]

£ [Inicio Inicio - Reportes
B emitrcre EEpokias
Q, Consuitar CFE Reporte Diario
Reportes
B CFE Recibidos Reporte Diario

a Panel de Conirol

Informes

B Kk B B B

Comprobantes Comprobantes Informe de Informe de Informe de Uso
Emitidos Recibidos Facturacion Volumen del CAE

Volver

Version 1.28.0.0

Figura 44: Reportes
La opcion Reporte Diario abre la pantalla Lista de Reportes Diarios.
La opciébn Comprobantes Emitidos abre la pantalla de generacion de un informe.
La opcién Comprobantes Recibidos abre la pantalla de generacion de un informe.
La opciéon Informe de Facturacion abre la pantalla de generacién de un informe.
La opciéon Informe de Volumen abre la pantalla de generacion de un informe.

La opciéon Informe de Uso del CAE abre la pantalla de generacion de un informe.

» Reporte Diario

MVD Factura también esta preparado para generar y enviar ala DGI el Reporte Diario, conteniendo
todos los CFE emitidos en el dia anterior.

De acuerdo a las exigencias de DGI, el reporte debe ser enviado diariamente aun los dias en que
no se haya emitido ningun CFE.

El Reporte Diario sera generado y enviado automaticamente a la DGI en el horario configurado en
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las tareas agendadas del sistema, pero también podra ser generado manualmente si fuera
necesario.

Para acceder a la pantalla de los reportes diarios, se debe hacer clic sobre el boton Reporte Diario
en la pantalla reportes.

Inicic ~ Reportes  Lista de reportes diarios

Lista de reportes diarios de la empresa MONTEVIDEO COMM

Estado Fecha del Resumen desde  Fecha del Resumen hasta
Todos v = =
- +

RUT del Emisor Estado Fecha del Resumen Secuencial del Reporte Cantidad de CFE
215362120014  Reporte Recibido 07/08/2018 1 0 &
215362120014  Reporte Recibido 06/08/2018 1 0 &
215362120014  Reporte Recibido 05/08/2018 1 0 &
215362120014  Reporte Recibido 04/08/2018 1 0 &
215362120014  Reporte Recibido 03/08/2018 1 0 &
215362120014  Procesado 02/08/2018 1 0 &
215362120014  Procesado 01/08/2018 1 0 &

Mostrando |50 | de 7 registro(s) Pagina 1 de 1

Figura 45: Pantalla Lista de Reportes Diarios

La imagen anterior, muestra la pantalla de generacion y busqueda de Reporte Diario. En la parte
superior de la pantalla, contiene filtros para buscar determinado reporte.

Lista de reportes diarios de la empresa MONTEVIDEO COMM

Estado Fecha del Resumen desde Fecha del Resumen hasta

Todos W ﬂ E

Figura 46: Filtros Reporte Diario

Los filtros de busqueda de esta pantalla permiten buscar por Estado y Fecha del Resumen desde
y hasta, completados los datos, haga clic en Buscar para que los datos sean filtrados.
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Para generar un nuevo Reporte Diario haga clic en Generar Reporte Diario y se abrird un cuadro
de dialogo como se muestra en la siguiente imagen:

Generacion del reporte diario X

Informe la fecha en que desea generar el reporte diario:

Fecha Inicial i t'l Fecha Final U

Figura 47: Generacion del Reporte Diario

En este cuadro de dialogo basta especificar la fecha (o las fechas) del Reporte Diario deseado y
haga clic en el botén Generar para que el reporte sea generado.

Haciendo clic en el boton Volver, la pantalla sera cerrada y podra ser observado en la parte superior
de la tabla, el nuevo Reporte Diario.

RUT del Emisor Estado Fecha del Resumen Secuencial del Reporte Cantidad de CFE
# B 214092850017  Generado 07/08/2018 1 18 &

Figura 48: Tabla de Reportes

En dicha tabla, encontraremos dos botones a la izquierda (Editar y Eliminar) y dos botones a la
derecha (Enviar y Descargar).
Cada uno posee una funcién, explicada a continuacion:

¢ Editar Reporte Diario. Opcion disponible solamente cuando el estado del Reporte Diario sea
Generado o Rechazado.
™ Eliminar Reporte Diario. Opcion disponible para consultar el estado del Reporte Diario

o Enviar Reporte Diario a la DGI. Opcion disponible solamente cuando el estado del reporte
diario sea Generado o Rechazado.

2. Descargar Documento. Descarga el archivo que sera o fue enviado a la DGI.

Para ver los detalles del Reporte Diario, como datos de la Empresa, Cantidad de CFEs, Fecha,
Hora, Respuesta de la DGI y Resumen de Valores; se debe hacer clic en cualquiera de los dos
campos de registro deseado.
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Al hacer clic en uno de los campos, se abrira una pantalla donde estaran disponibles tres pestafias
con los datos del reporte:

Reporte Diario

Reporte o
Reporte Diario
Resumen
RUT 211529070012
Respuesta
Fecha del Resumen 3072018
Secuencial del Reporte 1
Cantidad de CFE 3
Fecha y hora de la firma del XML del reporte 01/08/18 11:00
Estado FProcesado

Figura 49: Detalles del Reporte
En la pestafia Reporte se pueden ver los datos principales del Reporte; como RUT del emisor,
cantidad y fecha de firma los CFE contenidos en el reporte, fecha de firma del reporte y estado de
este.

En la pestafia Resumen estaran los datos detallados del CFE, totales y rangos utilizados y anulados.

En la pestafia Respuesta se podran ver los logs del proceso del reporte en cuestion, e inclusive la
respuesta de la DGI, de aceptacién o los motivos del rechazo.

» Informe de Comprobantes Emitidos
A través del Informe de Comprobantes Emitidos es posible exportar un archivo Excel (.xIsx)
cualquiera de los campos disponibles para la seleccién por CFE, tales como datos del receptor,
estado actual del comprobante, valores, entre otros datos.

Para la generacion del informe, es posible filtrar los comprobantes por fecha y por estado, ademas
de seleccionar los campos para el informe a través de los siguientes botones:

(%) Para incluirlo en el informe

€3 Para eliminarlo del informe
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Informe de Comprobantes Emitidos

Filtros
Fecha de Emisidn Fecha Inicial 01/07/2018 ﬂ Fecha Final 310772018 ﬂ
) O . .
Tipo de CFE [] e-remite [l e-Faciura [ e-Ticket [l e-Boleta
e-Resguardo
Filtros ] Normal O [ Notas de [ Notas de O [ cuenta
adicionales Contingencia  Crédito Débito Exportacion  ajena
Rechazad Enviad E
Estado Importado Firmado Rechazado echazado nviade - " . [¥] Autorizado
Dal DGl digitacion Anulado

¢Incluir CFE de todas las Osi @n -
sucursales? e Generar informe

Campos Disponibles Campos a Exportar

Campos Disponibles 0 Campos a Exportar

FechafHora de Firma Tipo del Comprobante

Fecha de Vencimiento del CFE Serie del Comprobante

[CINCIIONC)

Periodo Desde del CFE Nimero del Comprobante

Figura 50: Seleccion de campo del Informe de Comprobantes

Después de completar los campos con el periodo y campos deseados, basta con hacer clic en
Generar informe para que sea generado el archivo con los datos seleccionados.

A B = D E F G H
1 | Informe de Comprobantes Emitidos
2 |Razdn Social: GANISOLS.A.
3 |Cadigo Sucursal: 1
4 |Desde (Emisidn): 01/07/18
5 |Hasta (Emisicn): 31/07/18
6
7 | Comprobantes por Tipo Comprobantes por Estado
8 |e-Factura: 5 Autorizado: 5
9
10 Lista detallada de comprobantes
11 Codigo Sucursal Tipo del Comprobante Serie del C Nimero del Comprobante Estado del C Fecha de Emisicn del CFE  Razon Social del Receptor Monto total a pagar
12 1 e-Factura A 5 Autorizado 31/07/18 GANISOLS A 6039
13 1 e-Factura A 4 Autorizado 31/07/18 GANISOLS A 3354817
14 1 e-Factura A 3 Autorizado 31/07/18 GANISOLS A 4351
15 1 e-Factura A 2 Autorizado 31/07/18 ANTEL 854
16 1 e-Factura A 1 Autorizado 31/07/18 GANISOLS A 245,1

Figura 51: Archivo del Informe de Comprobantes Emitidos
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» Informe de Comprobantes Recibidos
A través del Informe de Comprobantes Recibidos es posible exportar un archivo Excel (.xIsx)
cualquiera de los campos disponibles para la seleccion por CFE, tales como datos del receptor,
estado actual del comprobante, valores, entre otros datos.

Para la generacion del informe, es posible filtrar los comprobantes por fecha y por estado, ademas
de seleccionar los campos para el informe a través de los siguientes botones:

(%) Para incluirlo en el informe

€3 Para eliminarlo del informe

Informe de Comprobantes Recibidos

Filtros
Fecha de Emision ~ Fecha Inicial 01/07/2018 ﬂ Fecha Final 31/07/2018 E
Estado del Sobre Estado de la Respuesta

Confirmado
Sobre Recibido

Rechazado

Sobre Rechazado

Campos Disponibles Campos a Exportar

Campos Disponibles Q Campos a Exportar

Estado del Lote Recibido Tipo del Comprobante

Estado de la Respuesta Serie del Comprobante

® 00

Razon Social del Emisor Numero del Comprobante

Figura 52: Seleccion de campo del Informe de Comprobantes

Después de completar los campos con el periodo y campos deseados, basta con hacer clic en
Generar informe para que sea generado el archivo con los datos seleccionados.

A B C D E F G H I J
1 Informe de Comprobantes Recibidos
2 |Razdn Social: GANISOLS.A.
3 |Cddigo Sucursal: 1
4 | Desde (Emisign): 01/07/18
5 |Hasta (Emision): 31/07/18
6
7 Comprobantes por Tipo Estado del Sobre Estado de la Respuesta
8 e-Factura: 1 Sobre Recibido: 1 Confirmac 0
9 Sobre Rechazado: 0 Rechazad) 0
10 No respon 1

1

12 Lista detallada de comprobantes

13 | Tipo del Comprobante Serie del Comprobante Niumero del Comprobante Fecha de Emision del CFE  RUT del Emisor Codigo de Monto tol Razon Social del Receptor  Estado del CFE
14 |e-Factura A 449866 31/07/18 '211428540011 5 1555 GANISOLS.A. Autorizado

Figura 53: Archivo del Informe de Comprobantes Emitidos
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» Informe de Facturacion

En el Informe de Facturacion se posibilita exportar un archivo Excel (.xIsx) los datos enviados en
el reporte diario en un periodo de tiempo determinado.

A través de este informe es posible exportar el total de documentos enviados a la DGI, autorizados
y anulados, numeracién y serie de los comprobantes enviados y los valores enviados agrupados por
tipo de comprobante o sucursal.

Para generar el informe es necesario completar el filtro de fecha que desea hacer, si desea generar
el informe por fecha de firma de los comprobantes y por fecha de emision de los comprobantes (con
el filtro de fecha de emision solo se generard los totales).

Luego, seleccione en los campos Fecha Inicial con la fecha de inicio deseada para el informe y el
campo Fecha Final con la fecha final del informe.

Informe de Facturacion

Filtrarpor | Firma

Fecha Inicial 01/07/2018 ﬂ

Fecha Final 31072018 H

Figura 54: Informe de Facturacién

Después de completar los campos con el periodo deseado, basta con hacer clic en Consultar para
gue el informe sea generado.

A B z D E F G H 1 J K L M N [0} P Q R
1 | Informe de Facturacién
2 \RUT 11529070012
3 | Razdn Social GANISOLS.A.
4 | Desde(Firma) 01/07/18
5 |Hasta(Firma) 31/07/18
6
7 Documentos
8 |Utilizados: 3
9 |Anulados: 0
10 Emitidos: 3
11 Mayor que 10.000 UT: 0
12
13 Meontos * Los valores generados estan convertidos a Pesos Uruguayos (UYU)
14 | Tipo del CFE Cdodigo de Manto No Grav Monto Exportt Monto Im Monto IV, Monto IV: Monto IVAMonto IV, Subtotal g Subtotal g Subtotal g Tasa Mini Tasa Bdsic Monto Re Monto Cre Monto Total
15 |e-Factura 1 ] 0 ] 0 0 31078,07 ] 0 683718 0 0 22 0 0 3791525

16

17 Numeracién Auterizada  Total: 3

18 Tipo del CFE Serie Nimero Inicial Nidmero Final
19 e-Factura A 1 3
20

21 Numeracion Anulada Total: 0

22 Tipo del CFE Serie Ndmero Inicial Nidmero Final
23 |Sin anulaciones en el periodo

Figura 55: Archivo del Informe de Facturacion
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» Informe de Volumen

Se generara el listado correspondiente al filtro hecho, poniendo en sus detalles el RUT de la
Empresa y su Razén Social, Cadigo de la Sucursal o Casa Principal, el Nombre de la Sucursal y al
lado el total de comprobantes emitidos y el total de comprobantes recibidos.

Haciendo clic en el boton mas, es posible visualizar la cantidad de comprobantes emitidos por el
tipo.

Cantidad de Comprobantes

Julio/2018
RUT 214092850017 Razén Social GANISOL 5.A. Total Recibido 1]
Sucursal 1 Apodo de la sucursal  Montevideo COMM Total Emitido 3 -
Emitidos
Tipo Cantidad
e-Factura 3
Total 3

Figura 56: Detalle de Cantidad de Comprobantes
Al lado de la pantalla también es posible desde la opcion Exportar a Excel, generar un archivo en

XIsx con todos los datos visualizados desde la consulta.

» CFE Recibidos

En la pantalla CFE Recibidos seran mostrados todos los CFE emitidos para el RUT de la Empresa,
como muestra la siguiente imagen:

CFE Recibidos de la empresa GANISOL S.A.

RUT del emisor Emisor Fecha Fecha inicial Fecha final
Importacién 09078 | B4 os/0sis [
Estado del Sobre Estado del CFE Estado de la Respuesia Mtimero Secuencial Unico
s o ~ | Inicial 0  Final 0
Tipo CFE Serie Numero
v 0
\/ X Estado del Sobre Respuesta Tipo Serie  Numero Fecha RUT del emisor Emisor Total NSU Acciones
ADMINISTRACION DE
No USINAS Y
\/ X Sobre Recibido respondido e-Factura A 35320 06/08/2018 210002430010 TRANSMISIONES UsSD187746 45 ©r &
P ELECTRICAS DEL
ESTADO
No ADMINISTRACION
J X Sobre Recibido respondido e-Remite A 9945 06/08/2018 210002430010 NACIOMAL DE 0,00 44 E"F d’a
p TELECOMUNICACIONES
N .
\/ X Sobre Recibide reospondido e-Factura A 16634 06/08/2018 214092850017  GANISOL 8.A Uvu=e0316 43 T K

Figura 57: CFE recibidos
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Esta pantalla presenta los siguientes filtros:
» Tipo CFE
Serie
Numero
Fecha Inicial y Fecha Final (correspondiente a la fecha de emisién, firma o de importacion)
RUT del Emisor
Emisor

Estado del Sobre, que informa los posibles estados del sobre: sobre recibido o rechazado.

vvvvyvVvYyy

Estado de la Respuesta, que pone a disposicién los estados de la respuesta al CFE:
¢ No Respondido
e Confirmado o Rechazado

» Numero Secuencial Unico

La confirmacion o rechazo de CFE recibidos puede ser realizada registro a registro o a través del
respectivo boton mostrado en la cuadricula:

P Para confirmar, es necesario hacer clic en el boton 4 del respectivo CFE recibido.

P Para rechazar, es necesario hacer clic en el botén X del respectivo CFE recibido.
Después de este proceso hay que encaminar la respuesta (confirmacion o rechazo del CFE) al
emisor. Para hacerlo basta con hacer clic en Responder.

A partir de este evento se muestra una pantalla con el RUT del emisor, tipo del CFE, serie, nUmero
y estado de la aceptacion.

Si se selecciona la accidbn Rechazar en la respuesta, se cargard una pantalla para informar el
Motivo del Rechazo y un campo de Detalle, si desea dar méas informacion respecto al rechazo.

El campo Motivo tiene los motivos de rechazo especificados por la documentacion de la DGl y es
obligatorio informarlo en todos los CFE rechazados.

El campo Detalle es opcional y solamente es informado cuando se desea poner méas detalles
respecto al motivo de rechazo.
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» Constancias de Autorizacion de Emision

MVD Factura posibilita la importacion y la gestién de la CAE para la emision de CFEs.

Para acceder a la pantalla de importacién de la CAE, haga clic en la opcion Panel de Control del
menu lateral y luego desde el médulo Empresa haga clic en el siguiente icono:

XML

CAE

Figura 58: CAE

Al hacer clic en este icono se abrird una pantalla de lista de CAEs, como lo muestra la siguiente
imagen:

Lista de CAEs

Mro. de Constancia Tipo de CFE Serie
i) L
Mumero Inicial Mimero Final Fecha de Vencimiento CAE Especial
0 0 4 v
Nro. de Constancia Tipo del CFE Serie N® Inicial  N° Final Disponibles CAE estandar Vencimiento CAE Especial
] 90180390681 Nota de Crédito de e-Factura A 1 100 100 | Mo 11/07/2020 No
] 90180390673 Nota de Débito de e-Ticket A 1 100 100 | No 11/07/2020 No
- 90180390665 Nota de Crédito de e-Ticket A 1 100 100 | Mo v 11/07/2020 No
- 90180390649 e-Ticket A 1 100 100 | No 11/07/2020 No
- 90180390606 Nota de Débito de e-Factura A 1 100 100 | Mo 11/07/2020 No
- 90120390576 e-Factura A 1 100 92 | No v 11/07/2020 No
Mostrando 10 | de 6 registro(s) Pdgina 1 de 1

Figura 59: Lista de CAEs

La pantalla de Lista de CAEs muestra todos los CAEs que fueron importados en el sistema, asi
como también sus detalles, autorizacion, serie, numeracion, tipo, entre otros.

Para realizar la importacion de un nuevo CAE, se debe hacer clic en el boton Importar CAE:

Figura 60: Importar CAE
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Al hacer clic en el boton, se abrir4 una nueva pantalla, donde se podra seleccionar el archivo del
CAE deseado y realizar una importacion del archivo.

Importacion de la CAE

Para emitir Comprobantes Fiscales Electronicos, se tiene que obtener una autorizacion llamada CAE (Constancia de Autorizacion de Emision de CFE) en la DGI, gue se genera
en formato XML. Para solicitar un CAE, haga clic agui.

Para registrar la CAE de su empresa/sucursal seleccione el archivo XML generado por la DGl y haga clic en Cargar datos del CAE.

| Examinar...

Cargar datos de la CAE

Figura 61: Importar CAE

En esta pantalla se debe hacer clic en el boton Examinar para buscar y seleccionar el archivo que
sera importado.

Abrir X
&« v » Este equipo » Escritorio » Importar v O Buscar en Importar el
Organizar + Mueva carpeta = ~ [ e

ppt mvdcobros
Propuestas

todo

[ Este equipo

* Descargas CAE_2115290700
. 12_90180390576_
| Documentos e-Factura

B Escritorio

=/ Imigenes

Jl Musica

_J Objetos 3D

m Videos

‘i Disco local (&)

¥ Red

Camara w

Nombre: | CAE_211529070012_90180390576_e-Factura v| Tedos los archivos w

Figura 62: Importar CAE

Hecho esto, haga clic en el botén Cargar datos de la CAE para que MVD Factura cargue el archivo
seleccionado e importe los datos de la CAE:

Cargar datos de la CAE

Figura 63: Cargar datos de la CAE
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A continuacion, se cargard una pantalla para seleccionar la atribucién de la CAE, como se muestra
a continuacion:

Importacion de la CAE

La CAE importada autoriza la emision de 100 CFE del tipo [e-Ticket] v de la seris [ A, para sucursales con el RUT [211529070012).
La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 100. Se autorizé el dia 12/07/18 y vence el 11/07/20.

i Desea utilizar esta CAE en una Unica sucursal o en varias?

® Atribuir CAE a una Unica sucursal

Asignar CAE para varias sucursales y/o definir rangos por tipo de emision

Figura 64: Cargar datos de la CAE
La pantalla que se muestra en la imagen anterior posibilita la atribucion de la CAE para una Unica
sucursal o la division de la CAE entre varias sucursales, o sea, todas las sucursales que poseen el
mismo RUT.

Para atribuir la CAE a una Unica sucursal marque la opcion Atribuir CAE a una Unica sucursal.

Para atribuir la CAE para todas las sucursales con el mismo RUT marque la opcion Asignar CAE
para varias sucursales y/o definir rangos por tipo de emision.

Seleccione la opcién deseada y luego haga clic en el botén Continuar.

En caso de seleccionar la opcion para atribuir la CAE para una Unica sucursal se abrira una nueva
pantalla como la que se muestra a continuacion:

Importacién de la CAE

La CAE importada autoriza la emisian de 100 CFE del tipo [e-Ticket] v de la serie [ A), para sucursales con el RUT [214092850017).
La numeracidn autorizada inicia en 1 y termina en 100. Se autorizo el dia 12/07/18 y vence el 11/07/20.

Seleccione |a sucursal que utilizard esta CAE:

Montevideo COMM ¥

Figura 65: Atribuir CAE

En esta pantalla debe ser seleccionada la sucursal deseada para la atribucion de la CAE, en el
campo para seleccionar la sucursal se mostraran todas las empresas que poseen el mismo RUT.

Seleccionada la empresa deseada, haga clic en Finalizar para que la CAE sea atribuida.

Finalmente, se mostrara el siguiente mensaje:

,/ iExito! jCAE importada correctamante!
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» Menu Digitacion

El Menu Digitacion, ubicado dentro del Panel de Control, contiene los iconos de acceso a las
pantallas referentes a digitacion, como muestra la siguiente figura:

Digitacion
KX = B @
S W S
Receptores de items de la Mandantes de la | Propietarios de
la digitacion digitacion Digitacion la Mercaderia

Figura 66: Menu Digitacién

» Receptores de la Digitacion

La pantalla Receptores de la Digitacion contiene todos los receptores registrados para el RUT de
la empresa y opcion de registrar nuevos.

Para acceder a esta pantalla, hay que hacer clic en el icono Receptores de la Digitacion, como
muestra la siguiente imagen:

L 1Y

Receptores de
la digitacion

Figura 67: Receptores de la Digitacion

La pantalla Receptores de la Digitacion contiene una tabla en el centro que muestra todos los
receptores registrados en el sistema:

Receptores de la digitacion

Razon Social N° del Documento E-mail
Razon Social N°® del documento E-mail
4 m GANISOL 8 A 214092850017 admin@montevideo.com.uy
4 m Administracién Nacional de Telecomunicaciones 211003420017 efactura@antel.com.uy
# [ SUPERMERCADOS DISCO DEL URUGUAY SA. 210274130017 disco@disco.com.uy

./ m Consumidor Final
Mostrando 10 | de 4 registro(s) Pagina 1 de 1

Figura 68: Tabla de Receptores
En la columna Razon Social se muestra el nombre del receptor.

En la columna N° de Documento se muestra el nUmero de documento insertado en el registro del
receptor. Al lado, es mostrado el e-mail de este.
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Los iconos al lado de la Razdn Social del receptor permiten cambiar los datos o eliminar al receptor.

s B

Figura 69: iconos Receptores

Haciendo clic en el boton Nuevo o Cambiar; se abrird una nueva pantalla como la figura a
continuacion:

Registro del Receptor

Tipo de documento M* del documento
v
Razén Social
Direccion Departamente
Ciudad Cadigo Postal Pais
1] T
Pais de direccion del receptor Lugar de Destino de la Entrega

E-mail
Infermacion adicional

Archivos enviados por e-mail al receptor

Buscar de la configuracian del InvoiCy v

Figura 70: Registro del receptor

» En el campo Tipo de Documento se selecciona el tipo de documento. Si se selecciona el
tipo de documento Otros, podra informar el campo de Descripcién del tipo del documento
para que se muestre en la representacién impresa. Al lado debe insertarse el nimero de
documento seleccionado.

v

En el campo Razon Social debe ser insertado el nombre del Receptor.

v

En Direccion, debe ingresar la direccion del receptor.

» En Departamento, debe ingresar el departamento del receptor y luego abajo la Ciudad y
Cdédigo Postal.

» En el campo Pais debe ser seleccionado el pais correspondiente a la direcciéon postal del
receptor.
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» En el campo Lugar de Destino de la Entrega, se podra informar la direccion de destino de
la entrega.

» En el campo E-mail informe un e-mail valido para el receptor.

P Abajo existe ademas el campo Informacién Adicional, como lo indica la DGI, en caso de
gue desee dar algun detalle mas respecto al Cliente.

» En el campo Archivos enviados por e-mail al receptor es posible escoger qué archivos
deben ser enviados a este receptor, en la emision del CFE. En caso de que se elija la opcidn
Buscar la configuracion del InvoiCy se utilizara la configuracion por defecto que es XML
Entre Empresas y Representacion Impresa.

A Nota: La opcion No enviar e-mail debera ser usada s6lo cuando el receptor no es un receptor
electrénico.

Si en Tipo de Documento se selecciono el tipo RUT, es posible consultar el RUT en DGI, bajando
los datos registrados como:

Razén Social
Departamento
Ciudad

Domicilio, etcétera.

Como también el estado de la empresa en DGI.

Registro del Receptor

Tipo de decumento MN* del documento

RUT v 214092850017 Consultar RUT

Figura 71: Consulta de RUT

Después de completar los datos, haga clic en Guardar para que los datos informados sean
guardados en la base de datos.

» items de la Digitacion

Para acceder a la pantalla de items de la Digitacién, haga clic en el icono que se muestra a
continuacion:

-t
L]

[tems de la
digitacion

Figura 72: items de la Digitacion
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Haciendo clic en este icono, se abrir4 una nueva pantalla como la imagen que se ve a continuacion:

items de la digitacion

Nombre Descripcion Valor Unitario
0,000000
Nombre Descripcion Valor Unitario
# P Hosting Emprendedor SSL 410,000000
Mostrando 10 v | de 1 registro(s) Pdgina 1 de 1

Figura 73: Pantalla de items

Esta pantalla contiene filtros por Nombre, Descripciéon y Valor Unitario del item.
La tabla en el centro de la pantalla muestra los productos registrados en el sistema, para registrar
un nuevo producto haga clic en Nuevo.

Se mostrara una nueva pantalla de Registro de item.

En esta pantalla escriba todos los datos requeridos para el producto, si es necesario la opcién
Indicador Agente/Responsable y el niumero de decimales que desea que sea impreso en la
columna Cantidad del item y haga clic en Guardar para agregar el nuevo item.

Datos de Item

Nombre Indicador de Facturacion

Exento de VA v
Unidad de Medida Valor Unitario Indicador Agente/Responsable o

0,000000 v

¥| Nimero de decimales para imprimir en la columna cantidad
@

Descripcion

Figura 74: Registro de item
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» Mandantes de la Digitacion

Para acceder a la pantalla de Mandantes de la Digitacion, haga clic en el icono que se muestra a
continuacion:

=1]

Mandantes de la
Digitacion

Figura 75: items de la Digitacion
Haciendo clic en ese botén, se abre la pantalla que contiene filtros por Razon Social y Numero del
Documento.
La tabla en el centro de la pantalla muestra los mandantes registrados, para registrar un nuevo
mandante haga clic en Nuevo.

Registro de Mandante

Razon Social Tipo de documento

L

Mimero del Documento Pais

Figura 76: Registro de mandantes de la digitacion

Para registrar un nuevo mandante hay que informar los campos de Razdon Social, el Tipo de
Documento, Numero de Documento y el Pais del mandante.

» Propietarios de la Mercaderia

Para acceder a la pantalla de Propietarios de la Mercaderia, haga clic en el icono que se muestra
a continuacion:

L 1y

Propietarios de
la Mercaderia

Figura 76: Propietarios de la mercaderia
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Haciendo clic en ese botdn se abre la pantalla que contiene filtros por Razén Social y NUmero de
Documento. La tabla en el centro de la pantalla se muestra los Propietarios de la Mercaderia de
la Digitacion, para registrar un nuevo Propietario haga clic en Nuevo.

Registro del Propietario de la Mercaderia
Tipo de documento MNimero del Documento
v

Razon social

Codigo del Pais

Figura 77: Registro de Propietario de la mercaderia

NOTAS:
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» Notificaciones

MVD Factura posee un sistema de notificaciones para las mas variadas situaciones del sistema.

El icono de las notificaciones se encuentra en el encabezado de la pantalla del sistema, somo se
muestra en la siguiente imagen:

= MONTEVIDEO COMM a

Figura 78: Notificaciones

Cuando alguna situacién genera notificaciones, el icono de notificaciones tendra una pequefa
marca, como muestra la siguiente imagen:

1
= MONTEVIDEQ COMM a n

Figura 79: Alerta notificaciones

El nimero sobre el icono indica la cantidad de notificaciones pendientes.

Al visualizar esa notificacion, el numero desaparecera. En caso de tener mas de una notificacion, el
namero se reducira en uno después de cada visualizacion.

Al pasar el cursor del mouse sobre ese icono, se despliega una lista mostrando las notificaciones
por grupo, como muestra la siguiente figura:

= MONTEVIDEO COMM

Motificaciones

CFE Recibido R
:eptor n > ciones

Ver todas las nofificaciones

Figura 80: Ventana notificaciones
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Al hacer clic en la notificacidon, se mostrard una nueva lista con el resumen de la notificacion como

se muestra en la siguiente figura:

eptor

MONTEVIDEQ COMM

<

CEE] 08/08/18 11:45 ©

Fueron recibidos e importades 6 nuevos CFE.
Haga clic para ver y responder.

Ver todas

MONTEVIDEOCOMM

ciones

Figura 81: Resumen notificaciones

La notificacion puede ser marcada como leida haciendo clic en el boton “*

Si se hace clic en la notificacién, lo llevara a la pantalla de MVD Factura, donde se podra corregir o

ejecutar alguna accion.

» Cambiar Contrasena

Se puede acceder a la pantalla de cambio de contrasefia a través de la opcion Cambiar Contrasefia

desde el boton Configuraciones como se muestra en la siguiente imagen:

ptor

MONTEVIDEQ COMM

Configuraciones

Datos de la sucursal
Panel de control

Anular range de CFE

Ust onsulta RUT DG

Certificacion
Repositorio

Logs de usuarios
Tol

Logs del zistema

Pag Mis Datos

Cambiar contrazefia

Figura 82: Configuraciones
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Cambiar Contrasefia X

0 jInformacion! Llene los campos siguientes para cambiar su contrasefia.

Contrasefia Actual
Mueva Contrasefia

Confirmar Contrasefa

Figura 83: Cambiar Contrasefia

El campo Contrasefia Actual se refiere a la contrasefa actual usada para acceder a MVD Factura,
ese campo debera ser llenado con una contrasefia valida del sistema, en caso contrario, no sera
posible cambiar la contrasenia.

El campo Nueva Contrasefia es donde debe escribirse la nueva contrasefia deseada, la misma
debe ser confirmada en el campo Confirmar Contrasefia, en el cual se debe repetir la nueva
contrasefa escrita en el campo anterior.

Hecho esto, haga clic en el boton Guardar para que los cambios sean guardados.
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