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Manual para configuración de envío de factura por correo 
electrónico 

 
 

 
 

 
 
 
  



Instructivo configuración de envío x correo – Comercial Premium  - Integra Consorcio 

2 

 

Recomendaciones generales: 
 
 
 

 Es necesario tener una cuenta de Gmail.com para realizar este proceso. 

 

 

 Es necesario haber realizado la configuración de la cuenta de Gmail.com para el uso de 

aplicaciones por terceros. De lo contrario revisar el Manual de Configuración de Seguridad 

en Gmail. 
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Paso 1: Abrir el sistema de “Comercial Premium” 
 

 
 
 
Paso 2: Dar doble clic sobre el nombre de la empresa a la que se realizara la configuración 
correspondiente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dar doble clic 
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Paso 3: Dar clic al Menú a) Empresa y seleccionar el submenú b) “Configuración y cargado 
manual de XML”. 
 

 
 
 
A continuacion aparecera la siguiente ventana: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

b) Dar clic 

a) Dar clic 
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Paso 4: Dar clic en el Menu a) CONTPAQi ® y seleccionar el submenu b) Admin. 
 
 
 

 
 
 
 
 
Paso 5: Dar clic en la opción “Configuración”. 
 
 
 

 
  

b) Dar clic 

Dar clic 

a) Dar clic 
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A continuación aparecerá la siguiente vista: 
 
 

 
 
 
Paso 6: Dar clic en la opción Configuración de correo. 
 
 

 
 
  

Dar clic 
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A continuación aparecerá la siguiente ventana: 
 
 

 
 
 
 
Paso 7: Dar clic en la opción Editar del apartado de Gmail 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dar clic 
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A continuación aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 

Paso 8: Escribir los siguientes datos que se muestran a continuación en cada inciso: 
 
 

 
 
 
 
Una vez la información este escrita de manera correcta, dar clic en el botón Guardar y cerrar la 
ventana. 
 
 

a) 

b) 

c) 

Dar clic para 
habilitar la 

casilla 
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Paso 9: Dar clic en el botón Cerrar de la ventana “saci configuración” 
 
 
 
 
 

 
 
 
Ingresar a la serie donde se encuentra el folio de la factura que se desea enviar por correo 
electrónico. 
 
Paso 10: Dar clic en botón “Enviar”, a continuación aparecerá la siguiente ventana: 
 
 

 
  
 
 

Dar clic 
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Paso 11: Dar clic en la opción a) “por medio de” y seleccionar la opción b) “correo” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 12: a) Escribir el correo de Gmail en la opción “Usuario” y la contraseña del correo al que 
se realizó la configuración desde la página de Gmail.com, en la opción “Contraseña”. 
 
 
b) Dar clic en la casilla “recordar usuario y contraseña” la ventana deberá verse de la siguiente 
manera: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Dar clic 

b) Dar clic 

a) Escribir correo y 

contraseña 

b) Dar clic para 

habilitar casilla 
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Paso 13: Escribir el correo deseado para enviar la factura, en el apartado “correo electrónico 
adicional” la ventana deberá verse de la siguiente manera: 
 
 

 
 
 
Paso 14: Dar clic en el botón “timbrar y/o entregar” 
 
 

 
 
 
 
Con ello se finaliza el proceso de envío por correo de factura. 
 

Dar clic 

Escribir correo del 

cliente 


