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En este manual encontrara opciones para integrar la numeracion consecutiva en las
facturas, en los casos en que por sistema no pueda hacerlo el proveedor. Adicionalmente,
en el caso de las bibliotecas encontraran la forma de integrar en las facturas la “C” de Cargo,
“P” de Proceso y “O.E.” de Otra Edicion a cada titulo.

Las opciones seran utilizando el programa Adobe Acrobat Reader y la herramienta en linea
llovepdf, realizando los siguientes pasos:

Adobe Acrobat Reader

1. Abrir la factura que esta en PDF (normalmente se abrira con el programa Adobe Acrobat
Reader)
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3. Al seleccionar la opcién de “Comentar” se desplegara en la parte de arriba un menu en
donde se debe elegir la opcién de “Agregar cuadro de texto”
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4. Mover el cuadro de texto hacia la izquierda, es decir, al inicio de la factura, para comenzar
a asignar los nimeros consecutivos. Es importante mencionar que cada que escriba un
namero, debera ir ajustando con la “tecla enter” para que la numeraciéon vaya en

correspondencia con cada titulo.
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5. Otra forma de asignar los nUmeros consecutivos es siguiendo las indicaciones de los
puntos 2 y 3, pero esta vez ir ingresando namero por nimero; a partir del segundo nimero
sé6lo debera ir aplicando el punto 3 por cada nimero que se vaya a colocar en la factura, es
decir, para iniciar debera colocar el numero 1 en la factura, siguiendo los pasos del punto 2
y 3, pero para asignar los siguientes numeros consecutivos, soélo ir agregando el cuadro de
texto (punto 3) por cada numero que se necesite hasta completar la factura.
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6. Finalmente, guardar el archivo seleccionando dentro del menu archivo, la opcion

“Guardar como”.
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7. En el caso de las bibliotecas para asignar en la factura las notas de “C” para indicar si el
titulo es un Cargo, la “P” para indicar si se trata de un Proceso y “O.E” si es Otra Edicién,
debera seguir los pasos de los puntos 1, 2, 3, después mover el cuadro de texto hacia la
derecha, es decir, hacia donde termina la factura (después de los precios, 0 en los casos
en donde haya espacio del lado izquierdo podré colocar las notas). Para comenzar a asignar
la “C”, “P” “OE”, después de colocar el cuadro de texto, debera ir escribiendo y ajustando
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con la “tecla enter” para que las letras vayan en correspondencia con cada titulo.
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8. Otra forma de asignar las notas de “C” Cargo, “P” Proceso y “O.E.” para Otra Edicién, es
siguiendo las indicaciones de los puntos 2 y 3, pero esta vez ir ingresando nota por nota; a
partir de la segunda nota sélo debera ir aplicando el punto 3 por cada nota que se vaya a
colocar en la factura, es decir, para iniciar con la primera nota dentro de la factura, seguir
los pasos del punto 2 y 3, para asignar las notas faltantes, sélo ir agregando el cuadro de
texto (punto 3) por cada nota que se necesite hasta completar la factura. ‘
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9. Finalmente, guardar el archivo seleccionando dentro del menu archivo, la opcion

“Guardar como”.

2 BBUOTEX Facturs 1.pof- Adobe Acroha ReaderDC
nﬁﬁddn Ver Himar Ventana Ayuda

5 i (10
Eg Vover a abrirfPDF de a (iima sesion
Crear PDF

Guardar J' Ctl+S

Guardar como... Shift+Ctri+S

Convertir a Word, Excel o PowerPoint

Guardar como texto...

Comprimir archivo
Contrasefa protegida
O, soictrfrmas
[ﬂ Compartir archivo

Recuperar
Cemar archiv Crl+W

Propiedades... (D
6 i Cuisp

1 C\Users\PAOLA\.\BIBLIOTEX Facturas 1.pdf

2 C\Users\PAOLANDesktop\BIBLIOTEX_Facturas.pdf
3 C.\BIBLIOTEX Factura.los y firma(t).pdf

4 C\Users\PAOLA\Desktop\factura_C08393_LSR.pdf
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llovepdf

1. Escribir en cualquier navegador la siguiente direccion electronica:

https://www.ilovepdf.com/es

DIVIDIR POF

B

Dividir PDF

COMPRIMIR PDF

A

Powerpoint a PDF

Marca de agua

.

PDF a PDF/A

% L]

Unir PDF Dividir PDF
a a
Word a POF Powerpoint a PDF

H B
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Numeros de pagina Marca de agua
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Ordenar PDF PDF a PDF/A

CONVERTIR PDF

CoMPRINR POF

‘Comprimir PDF

.

Excel a PDF

Rotar PDF

Reparar PDF

3. Seleccione la opcion “Editar PDF”

Comprimir

X

L.}

Excela PDF

Rotar PDF

Reparar PDF
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B

PDF aWord

i

Editar PDF

M

2. Al hacerlo aparecerd el siguiente menu de opciones:

HTMLa PDF

Firmar PDF
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PDF a Word

Editar PDF

HTML a PDF

Firmar PDF

u

PDF a Powerpoint

PDF a JPG

Desblogquear PDF
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4. Al hacerlo, se desplegara una pantalla que le indicara seleccionar archivo PDF

I$PDF UNIR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTIR PDF TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF *

Editor PD

Editar PDF anadiendo texto, figuras geométricgs, comentarios y subrayados.

(o]
o

Seleccionar archivo PDF

o arrastra y suelta el PDF aqui

5. Una vez seleccionado el archivo, la herramienta (llovepdf) abrird la factura.
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6. Dar clic en la opcién de “afadir texto”, para que se despliegue un cuadro de texto.
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- GERARD BBLOTEX 2018
-] £11150 ADVANCES IN ING 15.00% $2,700.00 $2.205.00
&0 GERARD BIBLIOTEX
“ it | eTa1TTIsITST2 WOOYNDGWALMOGV 15.00% $2,700.00 $2.296.00
=2 NAVODITA 018
111500 | 9781772817602 | GEOCRYOLOGY 15.00% $2.700.00 $2.295.00
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7. Mover el cuadro de texto hacia la izquierda, es decir, al inicio de la factura, para comenzar
a asignar los nimeros consecutivos. Es importante mencionar que cada que escriba un

namero, debera ir ajustando con la “tecla enter” para que la numeracién vaya en
correspondencia con cada titulo.
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8. Otra forma de asignar los nimeros consecutivos es siguiendo las indicaciones del punto
6, pero esta vez ir ingresando nimero por nimero; a partir del segundo nimero sélo debera
ir siguiendo los pasos del punto 6 para ir agregando un “cuadro de texto” por cada niumero
que se vaya a colocar hasta qompletar la factura. Los cuadrds de texto los deben ir
movimiento hacia el lado izquierlo de modo que vayan coincidiendo con cada titulo.
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10. En el caso de las bibliotecas para asignar en la factura las notas de “C” para indicar si
el titulo es un Cargo, “P” para indicar si se trata de un Proceso y “O.E.” cuando es Otra
Edicion, deberd seguir los pasos de los puntos 1 al 6, después mover el cuadro de texto
hacia la derecha, es decir, hacia donde termina la factura (después de los precios, o en los
casos en donde haya espacio del lado izquierdo podré colocar las notas). Para comenzar
a asignar la “C”, la “P” o la “OE”, después de agregar el cuadro de texto, debera ir
escribiendo y ajustando con la “tecla enter” para que las letras vayan en correspondencia
con cada titulo.
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11. Otra forma de asignar las notas de “C” Cargo, “P” proceso y “O.E.” Otra Edicién, es
siguiendo las indicaciones de los puntos 1 al 6, pero esta vez ir ingresando nota por nota;
a partir de la segunda nota sélo debera ir aplicando el punto 6 por cada nota que se vaya a
colocar hasta completar la factura. Mover cada cuadro de texto hacia la derecha, es decir,
hacia donde termina la factura (después de los precios, 0 en los casos en donde haya
espacio del lado izquierdo podra colocar las notas), debera ir ajustando cada cuadro de
texto para que las letras vayan en correspondencia con cada titulo.
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MEXICO, A:
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12. Guardar el archivo siguiendo los pasos del punto 9.

P 32 70060 wamn| C
15.00' 5270000 2220500, C
15.00 $2.700.00 uasscol C

60 12.70.00 wamol  OF
5.00% 270000 Ll
5.00° 270000 wmnl O
16.00% 9270000 wasoo| C
15.00% 2,700.00 sl P
1500% ‘ 2.7%0.00 OE

52285 c-:"

NOTA: Es importante mencionar que la numeracién o notas de cargos y proceso deberan colocarse en un
lugar visible y sobre todo que no tape la informacion de la factura.
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