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INICIO DEL SISTEMA SCANCFDI 
 

1.-Abrir el programa ScanCFDI previamente instalado. 
 

 
 
2.- Al abrir el programa, automaticamente  el software carga las configuraciones de usuario. 
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3.-ScanCFDI se conecta con nuetros servidores para validar la licencia. 
 

 
 
4.- Una vez valida la licencia debemos esperar hasta lograr obtener la siguiente pantalla, la cual indica que el 

programa está listo para su uso. 
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VERIFICAR EL ESTADO DE LA FACTURA 
 

1.- Registrar los datos de la factura (Folio Fiscal, RFC Emisor, RFC Receptor). 
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2.-En caso de contar con un lector de codigos de barras 2D, se puede optimizar el proceso de la captura de los 

datos de la factura, para habilitar esta opcion se debe presionar la tecla “F2” y se obtendra el recuadro 
que indica que ScanCFDI esta listo para leer el codigo. 

 

 
 
3.-En este momento debemos de leer con nuestro lector 2D el codigo “QR” de nustra factura, posteriormente se 

llenaran los campos (Folio Fiscal, RFC Emisor y RFC Receptor) de ScanCFDI. 
 

 
 
4.- Ingresar el captcha (la imagen con los numeros)  y posteriormente pulsar el boton VerificarCFDI para iniciar el 

proceso de validacion. 
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5.-Una vez pulsado el botón, ScanCFDI nos muestra el estado de la factura obtenido del portal del SAT, al igual 

que una descripción breve de la factura.  
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6.-En caso de que la factura se encuentre cancelada el sistema nos indica. 
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7.-ScanCFDI también es capaz de detectar si se volvió a capturar la factura. 
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VERIFICACION DE FACTURAS (MODO QUICKSCAN)  
 
1.-En este modo es para evitar la captura del captcha a la hora de leer la factura  (se requiere lector de códigos de 

barras 2D) para activar debemos de seleccionar la opción “Herramientas” del menú principal. 
 

 
 

2.-Seleccionar modo “QuickScan” 
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3.-Una vez seleccionado el modo, nos mostrara un mensaje confirmando la activación del modo QuickScan 
 

 
 

4.-Ahora debemos de presionar la tecla “F2” para habilitar el uso de la lectura de nuestro lector de 
códigos de barras 
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5.-Apartir de este momento, el sistema está listo para empezar a leer nuestras facturas con nuestro lector. 

 

 
 

6.-Una vez leído el código QR de nuestra factura, el sistema nos mostrara el estado y los datos de la factura sin la 
necesidad del código del captcha. 
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MODULO DE REPORTE DE FACTURAS LEIDAS 

 
1.-Seleccionar la opción “Herramientas” dentro del menú principal. 
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2.-Seleccionar la opción “Generar Reportes…” dentro del menú secundario de herramientas. 

 

 
 

 
3.-La siguiente interfaz nos indica que el sistema está listo para recibir los parámetros de búsqueda. 

(en este módulo se puede filtrar el contenido de las facturas leídas ya sea por la “Fecha Expedición” o por la 
“Fecha Certificación” de la factura y en caso de querer resultados aún más específicos se puede añadir al 
filtro de la búsqueda el “RFC Emisor” o “RFC Receptor” de la factura). 
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4.-Una vez ingresado los parámetros de búsqueda pulsamos el botón “Buscar” para que el sistema empiece a 
trabajar en su búsqueda, una vez terminado el proceso el sistema nos indicara con un mensaje que la 
búsqueda termino. 

 

 
5.-Una vez terminado el proceso de búsqueda, podemos observar los datos de las facturas leídas que cumplieron 

con nuestros requerimientos de búsqueda. 
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(VERIFICAR EL ESTADO DE LAS FACTURAS) 
 
6.-ScanCFDI dentro del módulo de reportes tiene la opción de una vez realizada la búsqueda poder verificar el 

estado de las facturas, para realizar esta verificación es necesario dar clic en el botón “Verificar el estado 
de las facturas”. 
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7.-Debido a que es un proceso pesado de realizar, el sistema nos solicita una confirmación para iniciar el proceso 

de verificación. 
 

 
 

8.-Al confirmar el proceso, el sistema valida factura por factura el estado de estas en el portal del SAT según el 
resultado de la búsqueda. 
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9.-Una vez verificado el estado de la factura, ScanCFDI nos muestra con una “Palomita” que la factura aún se 

encuentra vigente. 
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(GUARDAR EL RESULTADO DE BUSQUEDA EN UN ARCHIVO) 
 

10.-En caso de querer emigrar la información, ScanCFDI permite exporta el resultado de la búsqueda en 2 tipos 
de archivos distintos (Excel y CSV), para comenzar el proceso basta con dar un click en el formato 
deseado. 

 

 
 

 
11.- Reporte Excel (tener previamente instalado Excel), seleccionar le opción “Guardar en Excel”. 
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12.-Automaticamente se abrirá el programa con el resultado de la búsqueda. 
 

 
 
13.- Reporte CSV, seleccionar le opción “Guardar en CSV”. 
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14.-Automaticamente nos guarda el archivo en nuestro escritorio, ejemplo: “Reporte_2018_8_14.csv” y nos            
muestra el siguiente mensaje. 

 

 
 
 
 

15.-Al aceptar el mensaje, posteriormente se abrirá el software para visualizar el contenido de nuestro archivo 
creado CSV. 
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MODULO DE IMPRESIÓN DE COMPROBANTES DE FACTURAS LEIDAS 
 

1.-Seleccionar la opción “Configuración” del menú principal. 
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2.-Seleccionar la opción “Ajustes del sistema…” dentro del menú secundario de configuración. 
 

 
 
 

3.-En este módulo “Configuración del sistema”, se puede configurar la impresión del comprobante obtenido del 
portal del SAT de nuestra factura leída. 
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4.-Existen 3 opciones para imprimir:  
 
-Sin preguntar: esta opción habilita la impresión del comprobante por cada factura leída. 
-Preguntar: esta opción cada vez que se lea una factura el sistema le preguntara si desea imprimir. 
-No imprimir: esta opción no imprime ni pregunta nada, solo se pueden leer las facturas. 
 

 
5.-Una vez configurado nuestra impresión de comprobantes, debemos guardar los ajustes para ello debemos 
pulsar el botón “Guardar”, el cual nos muestra un mensaje confirmado que nuestros ajustes se guardaron 
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satisfactoriamente. 
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