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1 Introduccion

Este manual tiene como objetivo guiar paso a paso al usuario en la configu-
racion inicial y el uso basico de AutoFactu.

Este proceso de configuracion solo debe realizarse una unica vez, pero
es esencial que se realice con atencion y precision para asegurar el
correcto funcionamiento de la aplicacion.

Es un proceso sencillo y rapido que no deberia llevarle mas de 5 minutos.

Cualquier error en esta etapa podria impedir que las facturas se descar-
guen o sincronicen adecuadamente. Para cualquier duda o problema
contacte con el equipo de soporte a través de:

soporte@autofactu.es

2 Configuracion inicial con los proveedores

Para asegurar la correcta recepcién de las facturas electronicas, es fundamen-
tal coordinarse con todos sus proveedores. Siga los pasos a continuacion:

1. Confirme con cada proveedor que no se emitan facturas por otros
medios (plataformas externas, portales o papel), de modo que todas
las facturas sean entregadas exclusivamente por email sin requerir
acceso a webs.

2. De ser necesario, solicite que todas las facturas sean enviadas a la
direccion de correo habilitada para el uso con AutoFactu: la direccion
de correo de facturacion indicada durante el proceso de registro en
AutoFactu.

3. Verifique periédicamente que las facturas se estén recibiendo correcta-
mente en la bandeja de entrada.

A continuacion, se proporciona una plantilla de correo electrénico para facili-
tar el proceso y servir como guia en la comunicacién con los proveedores.
Ajustela como considere:



Asunto: Solicitud de recepcién de facturas por
correo electroénico

Estimado proveedor,

Le informamos que, a partir de este momento, todas

las facturas deberan enviarse por correo electrénico

a la direccion desde la cual recibe este mensaje.
Asimismo, le confirmamos que damos nuestro consentimiento
para la recepcidén de facturas electrénicas a través

de este medio.

Le agradecemos su colaboracidén para centralizar
la recepcidon y agilizar el procesamiento de las
facturas. Por favor, asegurese de incluir toda la
informacidn necesaria para su correcta identificacidn
y contabilizaciodn.

Quedamos a su disposicidén para cualquier consulta.

3 Activar el reenvio automatico

Para que la aplicacion reciba las facturas correctamente, se debe configurar el
reenvio automatico desde su bandeja de entrada hacia la cuenta de AutoFactu.
A continuacion se detalla el procedimiento para cuentas Gmail y Outlook
(otros servicios pueden variar ligeramente):

3.1 Configuracion de Gmail

Si su servicio de correo no es Gmail, omita esta seccion y continte en la
seccion 3.2.

1. En su ordenador, abra la configuraciéon de Gmail desde este enlace.

2. Inicie sesién en su cuenta de correo electrénico de facturacion (la
cuenta que indic6 en el campo Cuenta cloud para carpeta compartida
(Solo Gmail) durante el registro en AutoFactu).


https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/fwdandpop

Enter the email addregyou want to forward messages to

Add a forwarding address

Please anter & new forearding amail address

3. Enla seccion "Reenvio’, haga clic en Ahadir una direccién de reenvio:

Solo en caso de que no le aparezca este menu automaticamente
puede acceder a él de la forma explicada a continuacion:

* En la parte superior derecha, haga clic en Ajustes — Ver todos
los ajustes.

+ Haga clic en las pestafia Reenvio y correo POP/IMAP y luego
prosiga con el Paso 3.

4. En la casilla de texto, escriba la siguiente direccion de correo elec-
trénico:

facturas@autofactu.es

5. Haga clic en Siguiente — Continuar — Aceptar.

6. Se enviara un mensaje de verificacién a AutoFactu.

Nota: Este proceso de verificacién se realiza manualmente por un
operador de AutoFactu, por lo que puede tardar algunas horas en
procesarse la solicitud. Recuerde continuar con el proceso desde
aqui una vez finalice la verificacion.

En cuanto termine el proceso de verificacién vuelva a la pagina "Ajustes”
de Gmail desde su correo electrénico de facturacion.
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https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/fwdandpop
https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/fwdandpop

7. Haga clic en el boton crea un filtro.

Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvioy correo POP/IMAP  C Chaty Meet Avanzadas Sin conexi 6n  Temas
Reenvio: @ Inhabilitar el reenvio
Més informacion O Reenviar una copia del correo entrante a ~ \ y [conservar la copia de Gmail en Recibidos -

Afadir una direccion de reenvio

Sugerencia: Si solo guieres reenviar algunos de tus mensajes, w:m@m filtro.

8. Configura el filtro tal como se indica a continuacion:

De

Para

Asunto

Contiene las palabras factura OR recibo OR facturacion OR invoice

Mo contiene

Tamarfio mayor que - MB -

[0 Contiene archivos adjuntos  [J  Noincluir chats

+ En el campo “Contiene las palabras”, escriba:

factura OR recibo OR facturacion OR invoice
OR facturas OR recibos OR invoices

Nota: El usuario es responsable de ajustar las palabras clave
(u otras condiciones de envio) segun sus necesidades y con-
texto especifico. Las opciones sugeridas anteriormente son
ejemplos generales que deberian funcionar en la mayoria de
los casos.

 Pulse en Crear filtro.



9. Seleccione la casilla Reenviarlo a, seleccione el correo facturas@autofactu.es
y pulse Crear filtro.

Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busqueda:

Saltar Recibidos (Archivarlo)
Marcar como leido

Destacar

o ooo 2+

Aplicar |z etiqueta: Elige una etiqueta...

&

Reenviarlo a: facturas@autofactu.es ~ Anadir direccion de reenvio

Eliminar
No marcar nunca como spam

Marcar siempre como importante

O 0O oo

No marcar nunca como importante
[0 Clasificar como: Elige una categoria... ~

O Aplicar el filtro también a las conversaciones que cumplan los criterios

Nota: no se reenviara el correo anterior.

® Masinformacion Crear filtro

10. jListo! A partir de ahora las Facturas seran procesadas automatica-
mente por nuestro sistema AutoFactu.

Nota: Los correos electrénicos recibidos anteriormente a esta con-
figuracion no seran procesados por AutoFactu.

Si lo desea, puede reenviar los correos electrénicos de facturas
anteriores manualmente a:

facturas@autofactu.es

Nota importante: La sincronizacion de las facturas en la carpeta com-
partida de Google Drive no es instantanea. Dependiendo del volumen de
correos y del servidor de correo, puede tardar varias horas en reflejarse.

Para cualquier duda o problema contacte con el equipo de soporte a
través de:

soporte@autofactu.es




3.2 Configuracion de Outlook

Si su servicio de correo no es Outlook, omita esta seccién y continte en
la seccion 4.

Para crear una regla que detecte automaticamente correos relacionados con
facturas, siga los pasos indicados en la guia oficial de Microsoft para crear
o administrar reglas en Outlook dependiendo de la version de Outlook que
esté usando: (Guia de configuracion de Outlook (Microsoft))

Una vez en el menu “Crear nueva regla”, siga las indicaciones:
1. Nombre de la regla: AutoFactu

2. Agregar una condicion: Seleccione la opcién “Contiene la palabra” y
escriba las siguientes palabras (cada una en una etiqueta o campo
separado):

« factura

* recibo

« facturacion
* invoice

« facturas

* recibos

* invoices

Nota: El usuario es responsable de ajustar las palabras clave (u
otras condiciones de envio) segun sus necesidades y contexto
especifico. Las opciones sugeridas anteriormente son ejemplos
generales que deberian funcionar en la mayoria de los casos.

3. Accion: En el apartado “Redirigir a” indique: facturas@autofactu.es


https://support.microsoft.com/es-es/topic/usar-reglas-para-reenviar-mensajes-de-forma-autom%C3%A1tica-45aa9664-4911-4f96-9663-ece42816d746

4 Instalacion y configuracion de la aplicacion de
sincronizacion

La aplicacion de sincronizacion permite acceder a las facturas desde su
ordenador de manera organizada.

No es obligatorio instalar la aplicacién para que las facturas se guarden;
gracias al reenvio automatico de correos previamente configurado, todas las
facturas ya se almacenan en la carpeta compartida de Google Drive y puede
consultarlas desde un navegador.

4.1 Configuracion inicial

1. Deberia haber recibido el siguiente correo que contiene la carpeta com-
partida donde se almacenaran sus facturas. Haga clic en el enlace para
acceder a la carpeta en Google Drive tal como se muestra en la imagen:

AutoFactu ha compartido una carpeta

° AutoFactu te ha invitado a ver la siguiente

carpeta compartida
Te informamaes que la carpeta comparfida de AutoFaciu en Google Drive ha
sido creada correctamente. Ya puedes acceder a ella para consultar tus

faciuras

Si tienes algan preblema o necesitas asistencia, por faver centactanes en
nuesiro correo de soporte

soporte@autofactu.es
Gracias,

El equipo de AutoFactu

M AutoFactu Yy

9 Uitima modificacién’ hace 2 dias



2. Unavez dentro de la carpeta, haga clic en AutoFactu en la parte superior

4.2

1.

y seleccione la opcién Organizar — Anadir acceso directo:

Compartido conmigo > AutoFactu ~ =2

| Tipo ~ H personas ~ || Modifi
& Descargar
Nombre 4 2
B Facturas
&+ Compartir >
& Organizar »
O s deld carpeta Y @& Adadiracosso d\'re@]u Girl+Alt:R
@ auitar - Yt ARadir a Destacados Ctrl+Alt+S
Color de la carpeta
)
@

En la ventana que aparece, elija la ubicacion Todas las ubicaciones —
Mi unidad. Pulse en “Anadir” para confirmar:

Anadir acceso directo a "AutoFactu”

Sugerencia Destacados Todas las ubicaciones

Mi unidad Afadir >
Unidades compartidas

Ordenadores

Compartido conmigo

Sanaster %

Instalacion de la aplicacion

En caso de que no tenga Google Drive for Desktop instalado, descargue
el instalador desde el enlace proporcionado a continuacién para su
sistema operativo:

Windows
Mac


https://ninite.com/googledrivefordesktop/ninite.exe
https://dl.google.com/drive-file-stream/GoogleDrive.dmg

2. Ejecute el instalador, siga las instrucciones que aparecen en pantallay
espere a que termine la instalacion:

Write feedback Cancel

3. Una vez finalizada la instalacién, pulse en Close para cerrar la ventana
y ejecute la aplicacién Google Drive que se acaba de instalar en el

escritorio:

4. Ahora configuraremos Google Drive para el acceso desde su ordenador.
Para ello, pulse Empezar:

& Google Drive X
L Drive
Te damos la bienvenida a Google Drive
Saca el méximo partide a Drive directamente desde tu ordenador
o @3‘5] *@ ="
| T | I
Abre Mantén todos tus archives copia de
de Drive actualizados fotos en
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5. Inicie sesién con su cuenta de Gmail:

& Google Drive

L Drive

Inicia sesion para empezar

Pai ilizar Drive, inicia sesion o

Google

Iniciar sezidn Crear cuenta .

Importante: debe iniciar sesion en la cuenta que indic6 en el campo
Cuenta cloud para carpeta compartida (Solo Gmail) durante el
registro en AutoFactu.

6. Siga las intrucciones en pantalla para terminar el proceso de configu-
racion: pulse Siguiente — Siguiente — Saltar — Entendido — Saltar

— Abrir Drive:

& Google Drive

L Drive iTe damos la bienvenida! Tus archivos de Drive estan a
un solo clic de distancia.

Mira los archivos Tus archivos se mostrardn en Explorador de archivos sin ocupar espacio en fa unidad de disco

de Drive en dura

Explorador de Py
archivas s 57 archivos y 69 carpetas en Mi unidad
=2
g
Sincrontzar con - Abre Explorador de archivos para ver los archivos 5
o Google Drive
Opcional &
=
Crear una copia
de seguridad en B
00

1



7. Ya tiene configurada su cuenta de Drive en su ordenador. Para finalizar
el proceso vamos a afiadir un acceso directo a la carpeta de AutoFactu
en su escritorio y a activar el acceso sin conexion. Para ello, pulse el
botdn Abrir carpeta de Drive:

Google Drive — X

L Drive Q, Buscar en Drive W & Googleo |
«

& Abrir carpeta de Dri...

Estas al dia

Estado de sincronizacion

Tus archivos estan actualizados =
A Pagina principal ~;’,1|' }

¢ sincronizar actividad

2y

@ Notificaciones

Mira los archivos compartidos contigo Enlaces rapidos |
|
J ] + Afadir mas carpetas para sincronizarlas ‘

=z Mas informacion sobre los archivos sin
conexion

|

—— |

( Vertodo ) [ Abrir web de Drive ‘
[Z Preguntas frecuentes ‘

8. Acceda a la carpeta Mi unidad:

Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamaiic

r‘TJ Mi unidad
5 Unidades compartidas

Carpeta de archivos

Carpeta dearchivos
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9. Busque la carpeta AutoFactu y, sobre ella, haga clic derecho — Enviar
a — Escritorio (crear acceso directo):

Nota: En Windows 11 puede acceder a ese menu pulsando clic derecho — Mostrar mas opciones — Enviar

a — Escritorio (crear acceso directo):

AutoFactu

214 Carpeta de arcl
Abrir
Abrir en ventans nueva
Anclar al Acceso rapido

& Anadiralalistade VLC

Open Git GUI here

Open Git Bash here

Reprodicir con VLC

TZp >

[

Abrir con Google Drive
Copiar enlace en el portapapeles
Compartir con Google Drive

Afiadir acceso directo a Google Dnve

Acceso sin conexion >

Examinar con Microsoft Defender...

Cecppe

Conceder acceso a >

Restaurar versiones anteriores

E Combine archivos en Acrobat...

Incluir en biblicteca >
® Analizar con Malwarebytes

Anclar a Inicio

3 RS
Enviar a 8 Carpeta comprimida (en zip)
Cortar Destinatario de coreo
Copiar 5 Destinatario de fax

Crear acceso directo

' Documentos
Eliminar R 3
[ Escritorio (crear acceso directo)

Cambiar nombre
B TeamView

|
|
‘ {3 Dispositivo Bluetooth
L

10. De nuevo, sobre la carpeta AutoFactu: Haga clic derecho — Acceso sin
conexion — Disponible sin conexion:

Nota: En Windows 11 puede acceder a ese menu pulsando clic derecho — Mostrar mas opciones —

Acceso sin conexién — Disponible sin conexién:

AutoFactu e —
Abrir

Abrir en ventana nueva
Anclar al Acceso rapido
Afiadira la lista de VLC
Open Git GUI here
Open Git Bash here

e

& Reproducir con VLC
T-Zip >

Abrir con Google Drive

Copiar enlace en el porfapapeles

Anadir acceso directo a Google Drive

[ &
(&
£ Compartir con Google Drive
[&
L&

Acceso sin conexion >| [gspumhlzsm conexion
o

EH Examinar con Microsoft Defender... olo online
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11. jListo! Ha finalizado la instalacién y configuracion de AutoFactu en su
equipo correctamente. Ahora puede acceder a todas las facturas que
se vayan procesando en la carpeta AutoFactu creada en su escritorio.

4.3 Soporte

Si encuentra problemas con la sincronizacion o acceso, contacte con el
equipo de soporte a través de: soporte@autofactu.es
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