
© 2017 Divox S.A. de C.V.

Comprobantes de Domicilio (CFE)



Comprobantes de Domicilio (CFE)2

© 2017 Divox S.A. de C.V.

Tabla de Contenido

Capítulo I Introducción 4

Capítulo II Importar Comprobantes de NOVA 6

Capítulo III Capturar Comprobante 10

Capítulo IV Buscar Comprobante 13

Capítulo V Reporte Ingresos por Bodega 17

Capítulo VI Borrar Comprobante 19



Capítulo

I



Comprobantes de Domicilio (CFE)4

© 2017 Divox S.A. de C.V.

1 Introducción

Este manual explica el procedimiento para el registro y búsqueda de los comprobantes de domicilio de
CFE en nuestro sistema. 
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2 Importar Comprobantes de NOVA

En el módulo de contratos, se añadió un nuevo menú llamado "Comprobantes CFE" solo los usuarios
con permiso pueden podrán ver la opción para subir los archivos con los comprobantes de NOVA
llamado "Base de NOVA"

Al dar click en el nuevo menú se mostrará una ventana mostrando los archivos que se han subido
anteriormente. Para subir un nuevo archivo de click en el botón "Subir Archivo"

Se debe de tomar en cuenta que el archivo debe de contener las siguientes columnas:

Contrato
Cuenta
Número de Servicio
Remesa
Fecha de Captura
Duplicado

A continuación se muestra un ejemplo de como deberá de estar la información en el archivo de excel.
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Para subir el archivo deberá de seleccionarlo dando click en el botón "Archivo" (1) y escribiendo el
nombre de la hoja de excel donde se encuentra la información (2) y despues presionar la tecla ENTER,
esto cargará al sistema la información del archivo de excel (3) y por último dar click en el botón
"Aceptar" para que la información quede registrada en nuestro sistema.

El sistema guardará la información siempre y cuando esta no se haya guardado antes en el sistema,
esto para evitar registros repetidos en su totalidad. En caso de que no ocurra ningún error durante la
importación aparecerá el siguiente mensaje:
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En caso de que se seleccionara un archivo que previamente ya se había cargado, aparecerá el siguiente
mensaje.
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3 Capturar Comprobante

Para que mesa de control capture los comprobantes de CFE que va recibiendo, estando en el módulo
de "Contratos" en el menú "Comprobantes CFE"  deberá de seleccionar la opción "Capturar
Comprobante"

Se abrirá una ventana donde deberá de seleccionar el instalador o distribuidor que llevó el comprobante,
el número de contrato al que se está asociando, número de cuenta y número de servio indicado en el
comprobante.

Si el número de contrato existe en nuestro sistema, automáticamente se pondrá el número de cuenta.
Adicional a estos datos el sistema guardará la fecha de captura del comprobante, quien lo está
registrando y en qué bodega se está registrando. Si el comprobante ya existe se marcará como
duplicado y se mostrará la ventana de la búsqueda del comprobante (misma que se cerrará
automáticamente despues de algunos segundos) y al terminar el registro se mostrará el siguiente
mensaje:
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Por último se mostrará la pantalla de captura sin datos por si se desea capturar otro comprobante.
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4 Buscar Comprobante

Si desea saber si un comprobante ya se encuentra registrado, estando en el módulo de "Contratos" en
el menú "Comprobantes CFE" en la opción "Buscar Comprobante" podrá encontrar la información
deseada.

Se abrirá una ventana donde podrá buscar por alguno de los siguientes criterios:

Contrato: Busca la información en base a un número de contrato
Cuenta: Busca la información en base a un número de cuenta
No. Servicio: Busca la información en base al número de servicio del comprobante de CFE

Para buscar deberá de seleccionar alguno de los criterios de búsqueda, escribir lo que desea buscar y
dar click en el botón de búsqueda.
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El sistema buscará en la "Base NOVA" (que se obtiene de los archivos que se importan en el sistema)
y en la "Base CODICE" (que se forma con la captura de los usuarios). 

Para la "Base NOVA" se mostrará la siguiente información:

Contrato
Cuenta
Número de Servicio
Remesa de NOVA
Fecha de Captura
Duplicado (esta columna mostrará la palabra "DUPLICADO" si el comprobante se ha ingresado más
de una vez)

Para la "Base CODICE" se mostrará la siguiente información:

Contrato
Cuenta
Número de Servicio
Fecha de Captura
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Instalador (o persona que entregó el comprobante)
Bodega de Captura (bodega en la que se capturó el comprobante)
Persona Captura (persona que capturó el comprobante)
Duplicado (esta columna mostrará la palabra "DUPLICADO" si el comprobante se ha ingresado más
de una vez)
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5 Reporte Ingresos por Bodega

Si se desea consultar los comprobantes que se han subido al sistema en un periodo determinado de
tiempo, estando en el módulo de "Contratos" en el menú "Comprobantes CFE" en la opción "Reporte
Ingresos por Bodega" podrá encontrar la información deseada.

En la ventana que se abre se puede poner de que a que fechas se desea obtener el reporte. Y como
información se mostrará un pequeño encabezado de la bodega donde se capturaron, el total de
capturados durante el periodo de tiempo seleccionado y después se mostrará el detalle de lo que se
capturó.



Capítulo

VI



Borrar Comprobante 19

© 2017 Divox S.A. de C.V.

6 Borrar Comprobante

Si por error se agregó un comprobante, estando en el módulo de "Contratos" en el menú "Comprobantes
CFE" en la opción "Borrar Comprobante" se puede eliminar el agregado por error. Es importante
mencionar que esta opción solo está disponible con un permiso especial.

En la ventana que se abre se deberá de escribir el número de contrato al que se desea borrar el
comprobante capturado y buscarlo, posteriormente hay que dar click en el botón "Eliminar".


	Introducción
	Importar Comprobantes de NOVA
	Capturar Comprobante
	Buscar Comprobante
	Reporte Ingresos por Bodega
	Borrar Comprobante

