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Introducción 
eComprobante COM 22 que es un complemento para Microsoft Office que trabaja conjuntamente con eComprobante 22. 

Características: 

 

• Sistema gratuito para usuarios con licencia anual vigente de eComprobante 22. 
 

• Es un complemento COM para Microsoft Office (2013 SP2 o superior) que permite trabajar directamente desde 
Excel la información de los CFDI de eComprobante 22. 

 

• Aumento hasta un 500% en la velocidad de acceso y visualización de los datos en los CFDIs del sistema utilizando 
Microsoft Excel. 

 

• Acceso directo a los datos de los CFDI del sistema desde Excel para la generación de listas de datos y tablas 
dinámicas que permiten calcular, resumir y analizar información para revisar tendencias, comparaciones y 
patrones de un negocio. 

 

• Genera hojas cálculo con diseños y formatos por tipo de comprobante, manejo de autofiltros y fórmulas que 
totalizan columnas numéricas de manera automática. 

 

• Manejo de Dashboards para graficar y representar los principales indicadores del negocio que permiten un análisis 
sencillo y potente de la información para la toma de decisiones. 

 

• Generación de Cédulas Fiscales que proporcionan información sobre el estatus de las contribuciones basadas en los 
CFDI, como: Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar, IVA por pagar, IVA acreditable, IVA e ISR retenido, 
Retenciones.  

Prerrequisitos 
En el equipo a donde se realizará la instalación del complemento eComprobante COM 22, se recomienda contenga los 
siguientes requerimientos previos: 

Software 
▪ eComprobante 22. 
▪ Windows 7 o superior. 
▪ Excel 2013 SP2 (recomendado) o superior. 
▪ El paquete de instalación validará adicionalmente que esté instalado Microsoft .NET Framework 4.5.2, cuando 

este prerrequisito no se encuentre en el equipo, será descargado e instalado por el propio programa de 
instalación. 

Hardware  
▪ Procesador con velocidad de 2.4 GHz. o superior. 
▪ 4 Gb de memoria RAM como mínimo. 
▪ 50 GB de espacio libre en disco duro, como mínimo. 
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1. Activar eComprobante COM 22 
El sistema valida que tenga una licencia activa y vigente de eComprobante 22, ya que es indispensable para el correcto 
funcionamiento de eComprobante COM 22. 

2. Iniciar Sesión 
Antes de poder realizar cualquier acción, daremos clic en el botón de Iniciar Sesión debemos identificarnos con 
nuestro Usuario y Contraseña, el cual nos fue proporcionado al momento de adquirir el sistema eComprobante 
22. 

A continuación, se desplegará la ventana para iniciar sesión, especifique los datos solicitados y haga clic en el 
botón Ingresar 

 

3. Abrir Contribuyente 
Esta opción le permitirá visualizar la lista de contribuyentes creados previamente en el aplicativo eComprobante 
22 instalado en su equipo y a los que el usuario ingresado tiene acceso en cualquiera de las versiones. 
Para abrir un contribuyente realice lo siguiente: 

a) Haga clic en el botón Abrir. 
b) Seleccione de lista el contribuyente con el que desea trabajar y haga clic en el botón Aceptar. 
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c) Observe que, al abrir el contribuyente, además de habilitarse los botones en la cinta de opciones, se mostrará el RFC 
del Contribuyente seleccionado. 

 

 

 

d) Habiendo iniciado sesión, podrá realizar las consultas conforme a las opciones ubicadas en el grupo HERRAMIENTAS 
DE EXPLOTACIÓN DE DATOS PARA CFDI.  

 

 
 
Importante: Considere que el Usuario y Contraseña para iniciar sesión en el aplicativo eComprobante COM 22, 
representan las mismas credenciales con las que accede al sistema eComprobante 22 instalado en su equipo. 

 

4. Guardar Plantilla 
Mediante esta opción podrá guardar las consultas efectuadas en el libro abierto.  
Para guardar las consultas del libro activo realice lo siguiente: 
a) Simplemente haga clic en la opción Guardar. 
b) Cuando se trate de un nuevo libro, se desplegará una ventana que le sugerirá un nombre para el archivo, 

podrá cambiar este nombre si lo desea. 
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Importante: El tipo de archivo en el que se sugiere guardar o integrar las consultas es .xlsm (Libro de Macos de Excel), 
básicamente porque en este tipo de archivos se optimiza el espacio, considerando que eventualmente se almacenarán 

grandes volúmenes de información. 

5. Repositorio SAT 
 

Obtiene la información contenida en el Repositorio SAT previamente importada en eComprobante 22, a partir de los 
Filtros especificados. 

 5.1 Consulta Genérica 
Para obtener información de los datos a partir de una Consulta Genérica, realice los siguiente:  

a) Seleccione el TIPO de información a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
 

▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al 
final de esta. 

▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 
permitan enfocarse en los detalles.  

  
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione Estatus, Tipo y Estatus para cancelación de la información a obtener. 
e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
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f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes:  

 

Repositorio SAT, Tipo Lista. 

 

Repositorio SAT, Tipo Tabla Dinámica. 
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5.2 Aplicación del Filtro Complementario  
Para obtener información de Facturas, Notas de Crédito, Nómina y Pagos, Aplicando un Filtro Complementario, realice 
lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de información a obtener 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos:  

▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 
de esta. 

▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 
permitan enfocarse en los detalles.  

c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de la información a obtener. 
e) En FILTRO COMPLEMENTARIO determine los valores de búsqueda según las opciones referidas al final de este 

apartado.  
 

 

5.3 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a las 
siguientes opciones: 

1) Cadenas de texto. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto específico en RFC (del Emisor o Receptor), 
Nombre (del Emisor o Receptor) o UUID. 

2) Importe. Efectúa una búsqueda de un importe especifico en Total, Descuento o Subtotal. 
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f) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que concluya 

el proceso. 
 

g) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Repositorio SAT, Filtro Complementario búsqueda por Importe. 

 

Repositorio SAT, Filtro Complementario búsqueda por Caracteres. 



 

Manual de Usuario 

 

 

12 | 112 

 
 

5.4 Integrando Datos Estadísticos 
La integración de Datos Estadísticos no solo representa obtener la información conforme a los filtros especificados sino 
ordenar y resumir los datos en una tabla dinámica y -en su caso- un gráfico dinámico que le permita enfocarse en los 
detalles. 
 

 

Para obtener información integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a) Seleccione Repositorio SAT, Totales por Año.  

 

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

 

c) Daremos clic en aceptar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

 Repositorio SAT, Tablero Totales por Año. 

 

 

Repositorio SAT, Tablero Totales por Año (Tablas dinámicas). 
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5.5 Reporte CFDI Cancelados 
Genera un reporte con la información de los CFDI cancelados e importados previamente en eComprobante 22, de acuerdo 
con los Filtros especificados. 

a) Seleccione el TIPO de Reporte CFDI Cancelados.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Año y Mes. 

 

 

c) Daremos clic en aceptar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Repositorio SAT, Reporte CFDI Cancelados 2021 

 

 

Repositorio SAT, Reporte CFDI Cancelados 2021 
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6. Obtener Metadata  
 

Obtiene la Metadata previamente importada en eComprobante 22, a partir de los Filtros especificados.  

6.1 Consulta Genérica 
Para obtener información de los datos a partir de una Consulta Genérica, realice los siguiente:  

a) Seleccione el TIPO de información a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 

▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al 
final de esta. 

▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 
permitan enfocarse en los detalles.   

c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione Estatus, Tipo y Estatus para cancelación de la información a obtener. 
e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
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f)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes:  

 

Metadata, Tipo Lista 

 

 

Metadata, Tipo Tabla Dinámica. 
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6.2 Aplicación del Filtro Complementario  
Para obtener información de Facturas, Notas de Crédito, Nómina y Pagos, Aplicando un Filtro Complementario, realice 
lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de información a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos.  
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de la información a obtener. 
e) En FILTRO COMPLEMENTARIO determine los valores de búsqueda según las opciones referidas al final de este 

apartado.  

 

6.3 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a las 
siguientes opciones: 

1) Cadenas de texto. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto específico en RFC (del Emisor o Receptor), 
Nombre (del Emisor o Receptor) o UUID. 

2) Importe. Efectúa una búsqueda de un importe especifico en Total, Descuento o Subtotal. 
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f) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
g)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 

siguientes imágenes: 

 

Metadata, Tipo Filtro Complementario buscando por Importe. 

Metadata, Tipo Filtro Complementario buscando por Caracteres. 
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6.4  Integrando Datos Estadísticos 
La integración de Datos Estadísticos no solo representa obtener la información conforme a los filtros especificados sino 
ordenar y resumir los datos en una tabla dinámica y -en su caso- un gráfico dinámico que le permita enfocarse en los 
detalles. 
Obtiene estadísticas por año de la Metadata previamente importada en eComprobante 22. 

 

Para obtener información integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a)  Seleccione el Metadata, Totales por Año.  

 

b)  Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

c)  Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Metadata, Tablero Totales por Año. 

 

 

Metadata, Tablas dinámicas (Totales por Año). 
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7. Obtener Metadatos 
 

Obtiene la información contenida en Metadatos previamente importada en eComprobante 22, a partir de los Filtros 
especificados. 

7.1 Consulta Genérica  
Para obtener información de los datos a partir de una Consulta Genérica, realice los siguiente:  

a) Seleccione el TIPO de información a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al 

final de esta.m 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que 

le permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione Estatus, Tipo y Estatus para cancelación de la información a obtener. 
e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
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f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes:  

 

Metadatos, Tipo Lista. 

 

 

Metadatos, Tipo Tabla Dinámica. 
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7.2 Aplicación del Filtro Complementario  
Para obtener información de Facturas, Notas de Crédito, Nómina y Pagos, Aplicando un Filtro Complementario, realice 
lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de información a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 

▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final de esta.  
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le permitan enfocarse 

en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 

d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione Estatus, Tipo y Estatus para cancelación de la información a obtener. 
e) En FILTRO COMPLEMENTARIO determine los valores de búsqueda según las opciones referidas al final de este apartado. 

 

 

7.3 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a las 
siguientes opciones: 
1)  Cadenas de texto. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto específico en RFC (del Emisor o Receptor), 

Nombre (del Emisor o Receptor) o UUID. 
2)  Importe. Efectúa una búsqueda de un importe especifico en Total, Descuento o Subtotal. 
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f) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que concluya 
el proceso. 

g) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Metadatos, Filtro Complementario buscando por Importe. 

Metadatos, Filtro Complementario buscando por Caracteres. 
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7.4 Integrando Datos Estadísticos 
La integración de Datos Estadísticos no solo representa obtener la información conforme a los filtros especificados sino 
ordenar y resumir los datos en una tabla dinámica y -en su caso- un gráfico dinámico que le permita enfocarse en los 
detalles. 

 

Para obtener información integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a) Seleccione Metadatos, Totales por Año.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Metadatos, Tablero Totales por Año. 

 

 

Metadatos, Tablero Totales por Año (Tablas dinámicas). 
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8. Obtener Facturas 
Obtiene las Facturas previamente importadas en eComprobante 22, a partir de los Filtros especificados. 

8.1 Consulta Genérica 
Para obtener información de las Facturas a partir de una Consulta Genérica, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Facturas a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales 

al final de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que 

le permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidas las Facturas a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de las Facturas a obtener. 
e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
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f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes:  

 

Facturas, Tipo Lista. 

 

 

Facturas, Tipo Tabla Dinámica.  
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8.2 Aplicación del Filtro Complementario  
Para obtener información de las facturas aplicando un Filtro Complementario, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Facturas a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidas las Facturas a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de las Facturas a obtener. 
e) En FILTRO COMPLEMENTARIO determine los valores de búsqueda según las opciones referidas al final de este 

apartado. 
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 8.3 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a siguientes 
opciones: 

1) Cadenas de texto. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto específico en Conceptos, RFC (del Emisor o 
Receptor), Nombre (del Emisor o Receptor) o UUID. 

2) Importe. Efectúa una búsqueda de un importe especifico en Total, Descuento o Subtotal. 
3) Serie y Folio. Define una búsqueda conforme a una Serie y/o un Folio específicos. 
4) Por Impuesto. Establece una búsqueda de un importe especifico en IVA, Impuesto local trasladado, IEPS, IVA Retenido, 

ISR Retenido e Impuesto local retenido.  
5) Complemento CFDI. Delimita una búsqueda conforme a los complementos identificados, a nivel de CFDI, en el año 

especificado. Por ejemplo, podría establecer una búsqueda de las facturas que contengan el complemento Recibo de 
pago de Salarios. 

6) Complemento Concepto CFDI. Establece una búsqueda conforme a los complementos identificados, a nivel de concepto 
del CFDI, en el año especificado. 

7) Catálogo SAT. Define una búsqueda conforme a conceptos del Catálogo SAT entre los cuales se encuentran los 
siguientes: Uso de CFDI, Tipo Relación, Régimen Fiscal, País, Estado, Municipio, Código Postal, Moneda, Forma pago 
SAT 3.3 y Método pago SAT 3.3. 

8)  Clave de Prod/Serv SAT. Delimita una búsqueda de acuerdo a la Clave de producto o servicio SAT o la Clave de Unidad 
de Medida SAT. 

9) CFDI con cambio de estatus. Define una búsqueda basada en el cambio de estatus en los CFDI. 
10) CFDI con cuenta predial. Delimita una búsqueda basada en los CFDI que contienen una cuenta predial. 
11) CFDI con Tipo de Cambio. Define una búsqueda basada en los CFDI que consideran un tipo de cambio. 
12) CFDI con UUID relacionados. Establece una búsqueda para obtener específicamente los CFDI con documentos 

relacionados. 
13) RFC de persona física. Delimita una búsqueda para obtener los CFDI emitidos o recibidos por personas físicas. 
 

 
 

f) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 
concluya el proceso. 
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g) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo 

muestran las siguientes imágenes: 

 

Facturas, Filtro Complementario búsqueda por Importe. 

 

 

Facturas, Filtro Complementario búsqueda por Caracteres. 
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8.4 A partir de una Vista Personalizada 
Obtener la información a partir de una Vista Personalizada se refiere a hacer uso de una búsqueda predefinida y 
almacenada en eComprobante 22, a partir de la combinación de los Filtros Primario, Secundario y Complementario junto 
con la configuración de columnas efectuada en cada caso. 

Para obtener información de las facturas a partir de una Vista Personalizada, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Facturas a obtener.  
b) En FILTRO SECUNDARIO seleccione Estatus, Tipo y Estatus para cancelación de la información a obtener. 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidas las Facturas a obtener. 
d) En VISTA PERSONALIZADA seleccione el nombre de la vista a partir de la cual se delimitará la búsqueda. 

 

 
 

e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar, se desplegará la 
venta y daremos clic en Sí. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manual de Usuario 

 

 

34 | 112 

 
 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

 Facturas, Vista Personalizada Ingresos e Impuestos Trasladados y Retenidos. 

 

 

Facturas, Vista Personalizada Validación Catálogo SAT ver 3.3. 
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8.5 Facturas (Conceptos) 
 Extrae los conceptos de los comprobantes coincidentes con los filtros indicados, Tipo Lista. 

 

 

a) Daremos clic en Conceptos y esperamos a que se genere el Tablero. 

 

b) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la siguiente 
imagen: 
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8.6 Facturas (Complementos) 
Permite extraer los complementos de los comprobantes que coincide con los filtros indicados, Tipo Lista. 

 

 

a) Daremos clic en Complementos, indique el tipo Filtro en el que estarán comprendidas las Facturas a obtener y 
clic en Extraer. 

 
b) Para el siguiente ejemplo, aplicamos el Filtro Otros Derechos e Impuestos. 

 
c) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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8.7 Integrando Datos Estadísticos 
La integración de Datos Estadísticos no solo representa obtener la información conforme a los filtros especificados sino 
ordenar y resumir los datos en una tabla dinámica y -en su caso- un gráfico dinámico que le permita enfocarse en los 
detalles. 

8.8 Totales Por Año 
Obtiene estadísticas por año de las Facturas previamente importadas en eComprobante 22. 

• Las columnas que se incluyen en el Reporte de Facturas, Totales por Año son las columnas seleccionadas en                      
eComprobantes 22, más las columnas necesarias para generar el Tablero. 

• Una vez generado el reporte, podemos ver reflejada la información en la pestaña de Emitidas-Detalle. 
 

  Para obtener información de las facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Facturas, Totales por Año.  

 

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Facturas, Tablero Totales por Año. 

 

 

Facturas, Tablero Totales por Año (Tablas Dinámicas). 
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8.9 Totales por RFC 
Obtiene estadísticas por RFC de las Facturas importadas previamente importadas en eComprobante 22. 

 

• Las columnas que se incluyen en el Reporte de Facturas, Totales por Año son las columnas seleccionadas en 
eComprobante 22, más las columnas necesarias para generar el Tablero. 

• Una vez generado el reporte, podemos ver reflejada la información en la pestaña de RFC-Facturas-Tab. 
 

Para obtener información de las facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Facturas, Totales por RFC.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Facturas, Tablero Totales por RFC. 

 

 

Facturas, Tablero Totales por RFC (Tablas Dinámicas). 
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8.10 Totales por Producto 
Obtiene estadísticas por clave de producto / servicio de las Facturas importadas previamente importadas en 
eComprobante 22. 

• En los reportes de Totales por Producto y Totales por Clave SAT se incluyen opciones para obtener Totales 

agrupados por Clave y Descripción, Por Clave o solo por Descripción. 
 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a)  Seleccione el TIPO de Facturas, Totales por Producto.  

 

b)  Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al), indicar si es por clave, 
descripción o ambas. 

 

c)  Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Facturas, Tablero Totales por Producto. 

 

 

Facturas, Tablero Totales por Producto (Tablas Dinámicas). 
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e)  Opción Ajuste de descripción, limita el número de caracteres mostrados en la descripción del producto o servicio. 

 

 

f) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 

 

g) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Facturas, Tablero Totales por Producto. 
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Facturas, Tablero Totales por Producto (Tablas Dinámicas). 

8.11 Totales por Clave SAT 
Obtiene estadísticas por clave de Producto / Servicio SAT de las Facturas importadas previamente importadas en 
eComprobante 22. 

• En los reportes de Totales por Producto y Totales por Clave SAT se incluyen opciones para obtener totales 
agrupados por Clave y descripción, Por clave o solo por descripción. 
 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a)  Seleccione el TIPO de Facturas, Totales por Clave SAT.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al), indicar si es por clave, 
descripción o ambas. 

  

c)  Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero.  
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Facturas, Tablero Totales por Clave SAT. 

 
 

 

Facturas, Tablero Totales por Clave SAT (Tablas Dinámicas). 
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8.12 Cuentas X Cobrar 
Determina las Cuentas Por Cobrar, por Factura y por Cliente, de acuerdo a todos los CFDI emitidos. 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Facturas, Cuentas por Cobrar.   

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 

imágenes: 

 

Facturas, Tablero Cuentas X Cobrar. 

 
 

 

Facturas, Tablero Cuentas por Cobrar (Tablas Dinámicas). 
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8.12.1 Cuentas X Cobrar (Saldo Factura) 
Para poder generar la siguiente opción, debe ejecutar el Reporte Cuentas X Cobrar. 

Saldo Factura, permite obtener el saldo de una Factura PPD con el detalle de sus Pagos y Notas de Crédito. 

a) La siguiente opción está ubicada en el Panel de Control en la parte inferior. 

 
b) Daremos clic en Saldo Factura. 

 

 

c) Se desplegará la venta para indicar la Hoja donde debemos encontrarnos y daremos clic en Sí. 

 

 
 

d) Indicamos en renglón donde se encuentra la Factura de la que se desea obtener el detalle ubicado en la hoja TCxC-

EmitidasXCobrar. 
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e) Daremos clic en Saldo Factura y esperamos a que se genere el reporte. 

 
 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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8.12.2 Cuentas X Cobrar (Saldo RFC) 
Para poder generar la siguiente opción, debe ejecutar el Reporte Cuentas X Cobrar. 

Saldo RFC, permite obtener el saldo de un RFC con el detalle de todas sus Facturas, Pagos y Notas de Crédito. 

a)  La siguiente opción está ubicada en el Panel de Control en la parte inferior. 

 
b) Daremos clic en Saldo RFC. 

 

 

c) Se desplegará la venta para indicar la Hoja donde debemos encontrarnos y daremos clic en Sí. 

 

 
 

d) Indicamos en renglón donde se encuentra la Factura de la que se desea obtener el detalle ubicado en la hoja TCxC-

CtasXCobXRFC 
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e) Daremos clic en Saldo RFC y esperamos a que se genere el reporte. 

 
 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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8.12.3 Cuentas X Cobrar (Edo de Cta) 
Para poder generar la siguiente opción, debe ejecutar el Reporte Cuentas X Cobrar. 

Edo de Cta, permite obtener el estado de cuenta de un RFC con el detalle de todas sus Facturas, Pagos y Notas de Crédito. 

a)  La siguiente opción está ubicada en el Panel de Control en la parte inferior. 

 
b) Daremos clic en Edo de Cta. 

 

 

c) Se desplegará la venta para indicar la Hoja donde debemos encontrarnos y daremos clic en Sí. 

 

 
 

d) Indicamos en renglón donde se encuentra la Factura de la que se desea obtener el detalle ubicado en la hoja TCxC-

CtasXCobXRFC 

 

 
 



 

Manual de Usuario 

 

 

53 | 112 

 
 

 
 

e) Daremos clic en Edo de Cuenta y esperamos a que se genere el reporte. 

 
 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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8.13 Cuentas X Pagar 
 Determina las cuentas por Pagar, por Factura y por Proveedor, de acuerdo a todos los CFDI Recibidos. 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Facturas, Cuentas X Pagar.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Facturas, Tablero Cuentas X Pagar. 

 
 

 

Facturas, Tablero Cuentas X Pagar (Tablas Dinámicas). 
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8.13.1 Cuentas X Pagar (Saldo Factura) 
Para poder generar la siguiente opción, debe ejecutar el Reporte Cuentas X Pagar. 

Saldo Factura, permite obtener el saldo de una Factura PPD con el detalle de sus Pagos y Notas de Crédito. 

a) La siguiente opción está ubicada en el Panel de Control en la parte inferior. 

 
b) Daremos clic en Saldo Factura. 

 

 

c) Se desplegará la venta para indicar la Hoja donde debemos encontrarnos y daremos clic en Sí. 

 

 
 

d) Indicamos en renglón donde se encuentra la Factura de la que se desea obtener el detalle ubicado en la hoja TCxP-

RecibidasXPagar. 
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e) Daremos clic en Saldo Factura y esperamos a que se genere el reporte. 

 
 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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8.13.2 Cuentas X Pagar (Saldo RFC) 
Para poder generar la siguiente opción, debe ejecutar el Reporte Cuentas X Pagar. 

Saldo RFC, permite obtener el saldo de una Factura PPD con el detalle de sus Pagos y Notas de Crédito. 

a) La siguiente opción está ubicada en el Panel de Control en la parte inferior. 

 
b) Daremos clic en Saldo RFC. 

 

 

c) Se desplegará la venta para indicar la Hoja donde debemos encontrarnos y daremos clic en Sí. 

 

 
 

d) Indicamos en renglón donde se encuentra la Factura de la que se desea obtener el detalle ubicado en la hoja TCxP-

CtasXPagarXRFC. 
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e) Daremos clic en Saldo RFC y esperamos a que se genere el reporte. 

 
 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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8.13.3 Cuentas X Pagar (Edo de Cta) 
Para poder generar la siguiente opción, debe ejecutar el Reporte Cuentas X Pagar. 

Edo de Cta, permite obtener el estado de cuenta de un RFC con el detalle de todas sus Facturas, Pagos y Notas de Crédito. 

a) La siguiente opción está ubicada en el Panel de Control en la parte inferior. 

 
b) Daremos clic en Edo de Cta. 

 

 

c) Se desplegará la venta para indicar la Hoja donde debemos encontrarnos y daremos clic en Sí. 

 

 
 

d) Indicamos en renglón donde se encuentra la Factura de la que se desea obtener el detalle ubicado en la hoja TCxP-

CtasXPagarXRFC 
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e) Daremos clic en Edo de Cuenta y esperamos a que se genere el reporte. 

 
 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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8.14 Impuestos SAT 
Generar información para el pago de Impuestos SAT (IVA por Pagar, IVA Acreditable, IVA e ISR Retenido por 
pagar). 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Facturas, Impuestos SAT.  

 

b) Se desplegará la ventana para indicar Tipo de Impuesto SAT, Año y Mes. 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 

 

d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Facturas, Tablero Totales IVA X Pagar. 
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Facturas, Tablero Totales IVA Acreditable.  

 
 

 

Facturas, Tablero Totales IVA e ISR Retenidos por Pagar. 
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9. Obtener Notas de Crédito 
Obtiene las Notas de Crédito previamente importadas en eComprobante 22, a partir de los Filtros especificados. 

9.1 Consulta Genérica 
Para obtener información de las Notas de Crédito a partir de una Consulta Genérica, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Notas de Crédito a obtener.  
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidas las Notas de Crédito a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de las Notas de Crédito a obtener. 
e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que concluya 

el proceso. 
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f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes:  

 

Notas de Crédito, Tipo Lista. 

 

 

Notas de Crédito, Tipo Tabla Dinámica. 
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 9.2 Aplicación del Filtro Complementario  
Para obtener información de las notas de crédito aplicando un Filtro Complementario, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de notas de crédito a obtener.  
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidas las Notas de Crédito a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de las Notas de Crédito a obtener. 
e) En FILTRO COMPLEMENTARIO determine los valores de búsqueda según las opciones referidas al final de este 

apartado.  
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9.2.1 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a siguientes 
opciones: 

1) Cadenas de texto. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto especifico en Conceptos, RFC (del Emisor o 
Receptor), Nombre (del Emisor o Receptor) o UUID. 

2) Importe. Efectúa una búsqueda de un importe especifico en Total, Descuento o Subtotal. 
3) Serie y Folio. Define una búsqueda conforme a una Serie y/o un Folio específicos. 
4) Por Impuesto. Establece una búsqueda de un importe especifico en IVA, Impuesto local trasladado, IEPS, IVA 

Retenido, ISR Retenido e Impuesto local retenido.  
5) Complemento CFDI. Delimita una búsqueda conforme a los complementos identificados, a nivel de CFDI, en el año 

especificado. 
6) Complemento Concepto CFDI. Establece una búsqueda conforme a los complementos identificados, a nivel de 

concepto del CFDI, en el año especificado. 
7) Catálogo SAT. Define una búsqueda conforme a conceptos del Catálogo SAT entre los cuales se encuentran los 

siguientes: Uso de CFDI, Tipo Relación, Régimen Fiscal, País, Estado, Municipio, Código Postal, Moneda, Forma 
pago SAT 3.3 y Método pago SAT 3.3. 

8) Clave de Prod/Serv SAT. Delimita una búsqueda de acuerdo a la Clave de producto o servicio SAT o la Clave de 
Unidad de Medida SAT. 

9) CFDI con cambio de estatus. Define una búsqueda basada en el Cambio de Estatus en los CFDI. 
10) CFDI con cuenta predial. Delimita una búsqueda basada en los CFDI que contienen una Cuenta Predial. 
11) CFDI con Tipo de Cambio. Define una búsqueda basada en los CFDI que consideran un Tipo de Cambio. 
12) CFDI con UUID relacionados. Establece una búsqueda para obtener específicamente los CFDI con documentos 

relacionados. 
13) RFC de persona física. Delimita una búsqueda para obtener los CFDI Emitidos o Recibidos por Personas Físicas. 

 

 
 

f) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 
concluya el proceso. 
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g) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Notas de Crédito, Filtro Complementario buscando por Importe. 

 

 

Notas de Crédito, Filtro Complementario buscando por Caracteres. 
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9.3 Notas de Crédito (Conceptos) 
Extrae los conceptos de los comprobantes coincidentes con los filtros indicados, Tipo Lista. 

 

 

a) Daremos clic en Conceptos y esperamos a que se genere el Tablero. 

 

b) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la siguiente 
imagen: 

 
 
 

9.3.1 Notas de Crédito (Conceptos) 
Extrae los conceptos de los comprobantes coincidentes con los filtros indicados, Tipo Tabla Dinámica. 
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a) Daremos clic en Conceptos, se desplegará la venta para indicar si es por clave, descripción o ambas. 
 

 
 

b) Opción Ajuste de descripción, limita el número de caracteres mostrados en la descripción del producto o servicio. 

 
c) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran la 

siguiente imagen: 
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9.4 A partir de una Vista Personalizada 

Obtener la información a partir de una Vista Personalizada se refiere a hacer uso de una búsqueda predefinida y 
almacenada en eComprobante 22 a partir de la combinación de los Filtros Primario, Secundario y Complementario junto 
con la configuración de columnas efectuada en cada caso. 
 
Para obtener información de las notas de crédito a partir de una Vista Personalizada, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Notas de Crédito a obtener.  
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidas las Notas de Crédito a obtener. 
d) En VISTA PERSONALIZADA seleccione el nombre de la vista a partir de la cual se delimitará la búsqueda. 
e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
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f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Notas de Crédito, Vista Personalizada Validación Catálogos SAT ver. 3.3  

 
 

 

Notas de Crédito, Vista Personalizada Ingresos e Impuestos Trasladados y Retenidos. 
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9.5 Integrando Datos Estadísticos 
La integración de Datos Estadísticos no solo representa obtener la información conforme a los filtros especificados sino 
ordenar y resumir los datos en una tabla dinámica y -en su caso- un gráfico dinámico que le permita enfocarse en los 
detalles. 
Para obtener información de las Notas de Crédito integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

9.6  Totales por Año 
 Obtiene estadísticas por año de las Notas de Crédito previamente importadas en eComprobante 22, a partir de 
los Filtros especificados.  
 

• Las columnas que se incluyen en el Reporte de Notas de Crédito, Totales por Año son las columnas seleccionadas 
en eComprobante 22, más las columnas necesarias para generar el Tablero. 

• Una vez generado el reporte, podemos ver reflejada la información en la pestaña de Emitidas-Detalle. 
 

Para obtener información de las Notas de Crédito integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Notas de crédito, Totales por Año.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Notas de Crédito, Tablero Totales por Año. 

 
 

 

Notas de Crédito, Tablero Totales por Año.  
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9.7 Totales por RFC 
 Obtiene estadísticas por RFC de las Notas de Crédito previamente importadas en eComprobante 22, a partir de 
los Filtros especificados.  
 

•  Las columnas que se incluyen en el Reporte de Notas de Crédito, Totales por Año son las columnas 
seleccionadas en eComprobantes 22, más las columnas necesarias para generar el Tablero. 

•  Una vez generado el reporte, podemos ver reflejada la información en la pestaña de Emitidas-Detalle. 
 

Para obtener información de las Notas de Crédito integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Notas de Crédito, Totales por Año.  

 

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Fecha Inicial (Del) y Fecha Final (Al). 

 

 

c) Daremos clic en generar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Notas de Crédito, Tablero Totales por RFC. 
 
 

 

Notas de Crédito, Lista Totales por RFC.  
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10. Obtener Recibos de Nómina 
 Obtiene información de los CFDI de Nómina previamente importados en eComprobante 22, a partir de los Filtros 
especificados. 

10.1 Consulta Genérica 
Para obtener información de los recibos de Nómina a partir de una Consulta Genérica, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de recibos de Nómina a obtener.  
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales 

al final de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información 

que le permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los recibos de Nómina a obtener. 
d) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a 

que concluya el proceso. 
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e) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

 Nómina, Tipo Lista. 

 

 

Nómina, Tipo Tabla Dinámica. 
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10.1.1 Separar 
Separa el Nombre de los CFDI de Nómina por primer Apellido, segundo Apellido y Nombres e identifica posibles 
inconsistencias en la separación.  

Para poder generar la siguiente opción, debe ejecutar el Reporte Nómina, Tipo Lista. 

a) Daremos clic en el botón Separar, ubicado en la parte inferior de Panel de Control. 

 
b) Se desplegará la venta para indicar la forma en la que se encuentran los nombres en los CFDI. 

c) Seleccionamos la opción adecuada, acorde a nuestros CFDI y Generar. 

 

d) Como podemos Observar en la columna Receptor Nombre, es como viene la información en el CFDI. 

e) El resto de columnas, Primer Apellido, Segundo Apellido y Nombre(s), es como lo divide el botón Separar. 
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10.1.2 Validar 
Identifica inconsistencias en los CFDI de Nómina. 

Ejemplo, nombre incompleto o diferente a anteriores registros. 

Para poder utilizar esta opción, debe ejecutar el Reporte Nómina, Tipo Lista o Tipo Tabla. 

a) Daremos clic en el botón Validar, ubicado en la parte inferior de Panel de Control. 

 
b) Se desplegará la venta para generar el reporte. 

 

c) Como podemos observar hay una columna nueva, la cual nos indica con un signo de admiración una 

inconsistencia. 

 
d) Al finalizar observe como la información se integra en una hoja del libro abierto, como lo muestran la siguiente 

imagen:  
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10.2 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a siguientes 
opciones: 

1) Búsqueda por caracteres. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto especifico en RFC, Núm. Empleado, 
Nombre, UUID o RFC Subcontratado. 

2) Estado en que labora. Delimita una búsqueda en relación a los estados identificados en los Recibos de Nómina. Por 
ejemplo, podría establecer una búsqueda de los recibos que contengan el estado Ciudad de México.  

3) Días de timbrado. Establece una búsqueda de acuerdo al número de días que se tiene permitido timbrar, en relación 
al número de trabajadores, después de haber realizado el pago de la Nómina. 

4) Con información en nodo de. Delimita una búsqueda para obtener los recibos de nómina que contengan 
información de los nodos Otros pagos, Horas extra, Incapacidades, Separación o indemnización, Jubilación, 
pensión o retiro, CFDI relacionado, Subcontratación, Acciones o títulos y Entidad SNCF. 

5) Otros. Delimita una búsqueda de acuerdo a Comprobantes que cambiaron de vigente a cancelado o Con tipo de 
cambio. 

 
Para obtener información de los recibos de Nómina aplicando un Filtro Complementario, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de recibos de nómina a obtener. 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos:  
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los recibos de Nómina a obtener. 
d) En FILTRO COMPLEMENTARIO establezca los valores de búsqueda según las opciones referidas al inicio de este 

apartado.  
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e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 
concluya el proceso. 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 
 

 

Nómina aplicando un Filtro Complementario buscando por Estado en que labora. 

 

 

Nómina aplicando un Filtro Complementario mediante una Búsqueda por caracteres, Número de 

Empleado.   
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10.3  Nóminas por Periodo 
Obtiene una relación de trabajadores y sus conceptos de nómina de un periodo en específico a partir de la 
información importada en eComprobante 22. 

Para obtener información de los comprobantes de Nomina integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Nómina, Nóminas por Periodo.  

 

b) Se desplegará la venta para seleccionar el Periodo de Nómina. 

 

c) Daremos clic en Visualizar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Nómina, Tablero Nóminas por Periodo. 
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10.4 Acumulados por Trabajador 
Obtiene los acumulados de Nómina por Trabajador de uno o más periodos en específico a partir de la 
información importada en eComprobante 22. 

Para obtener información de los comprobantes de Nómina integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Nómina, Acumulados por Trabajador.  

 

b) Se desplegará la venta para seleccionar el Periodo de Nómina. 
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c) Daremos clic en Visualizar y esperamos a que se genere el Tablero. 

 

d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Nómina, Tablero Acumulados por Trabajador. 
 

 

Nómina, Tablero Acumulados por Trabajador. 
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10. 5 Acumulados por Concepto 
 Obtiene los acumulados de nómina por concepto de uno o más periodos en específico a partir de la información 
importada en eComprobante 22. 
 

Para obtener información de los comprobantes de Nómina integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Nómina, Acumulados por Concepto.  

  

b) Se desplegará la venta para seleccionar el Periodo de Nómina. 

 

c) Daremos clic en Visualizar y esperamos a que se genere el Tablero. 

 

 



 

Manual de Usuario 

 

 

88 | 112 

 
 

d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Nómina, Tablero Acumulados por Concepto. 
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10.6 Totales por Periodo 
 Obtiene los totales de uno o más periodos de Nómina en específico a partir de la información importada en 
eComprobante 22. 
 
Para obtener información de los comprobantes de Nómina integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Nómina, Totales por Periodo.  

 

b) Se desplegará la venta para seleccionar el Periodo de Nómina. 

 

c) Daremos clic en Visualizar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Nómina, Tablero Totales por Periodo. 

 
 

 

Nómina, Tablero Totales por Periodo Resumen. 
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10.7 Totales por Concepto 
 Obtiene los totales por concepto de Nómina de uno o más periodos en específico a partir de la información 
importada en eComprobante 22. 
 

Para obtener información de los comprobantes de Nómina integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Nómina, Totales por Concepto.  

 

b) Se desplegará la venta para seleccionar el Periodo de Nómina. 

 

c) Daremos clic en Visualizar y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Nómina, Tablero Totales por Periodo. 

 

 

Nómina, Tablero Totales por Periodo Resumen. 
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10.8 Visor Nómina SAT 
Obtiene los totales por concepto de Nómina de uno o más periodos en específico a partir de la información 
importada en eComprobante 22, contra la información emitida al SAT. 

Para obtener información de los comprobantes de Nómina integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Nómina, Visor Nómina SAT. 

 
 

b) Se desplegará la venta para seleccionar el Periodo de Nómina. 

 
 

c) Se desplegará la venta para indicar la ubicación del archivo a importar en eComprobante COM. 
 

 
 

d) Seleccionamos el archivo a importar. 
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e) Daremos clic en Abrir y esperamos a que se genere el Tablero. 

 

f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 
 

 

Nómina, Tablero Visor Nómina SAT. 

 

 

Nómina, Tablero Visor Nómina SAT.  
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11.Obtener Recibos de Pago 
 

Obtiene los CFDI de Pagos previamente importados en eComprobante 22, a partir de los Filtros especificados. 

11.1 Consulta Genérica 
Para obtener información de los recibos de pago a partir de una Consulta Genérica, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de Recibos de Pago a obtener.  
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los recibos de Pago a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de los recibos de Pago a obtener. 
e) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
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f) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Pagos, Tipo Lista. 

 

  

Pagos, Tipo Tabla Dinámica. 
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11.2 Aplicación del Filtro Complementario  
Para obtener información de Pagos, Aplicando un Filtro Complementario, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de información a obtener 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos:  
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.  
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione Estatus, Tipo y Estatus para cancelación de la información a obtener. 
e) En FILTRO COMPLEMENTARIO determine los valores de búsqueda según las opciones referidas al final de este 

apartado.  
 

 

11.3 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a las 
siguientes opciones: 
1) Búsqueda por caracteres. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto específico en RFC (del Emisor o 

Receptor), Nombre (del Emisor o Receptor), Docto Relacionado, Monto del Pago, Número de operación o UUID. 
2) Fecha de Pago. Efectúa una búsqueda de un importe especifico por Fecha. 
3) Forma de Pago. Realiza una búsqueda por las distintas Formas de Pago o tipo de Gasto. 
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f) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que concluya 

el proceso. 
 

g)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Pagos, Filtro Complementario búsqueda por Fecha Pago. 
 

Pagos, Filtro Complementario búsqueda por Caracteres. 
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Pagos, Filtro Complementario búsqueda Forma Pago  
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11.4 Facturas PPD Sin Pago  
Obtiene las Facturas PPD que no cuentan con CFDIs de recepción de pagos de uno o más periodos en específico 
a partir de la información importada en eComprobante 22. 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Pagos, Facturas PPD Sin Pago.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Año Inicial, Año Final, Mes Inicial y Mes Final. 

 
 

c) Se desplegará una ventana de alerta sobre la última fecha que se descargaron CFDIs para que el sistema 
pueda contemplar hasta la fecha actual, daremos clic en Si y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Pagos, Tablero Facturas PPD Sin Pagar. 

 

 

Pagos, Tablero Facturas PPD Sin Pagar. 
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11.5 Facturas PPD Con Pago 
Obtiene las Facturas PPD que no cuentan con CFDIs de recepción de pagos de uno o más periodos en específico 
a partir de la información importada en eComprobante 22. 
 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione el TIPO de Pagos, Facturas PPD Con Pago.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Año Inicial, Año Final, Mes Inicial y Mes Final. 

 
 

c) Se desplegará una ventana de alerta sobre la Última Fecha que se descargaron CFDIs para que el sistema pueda 
contemplar hasta la Fecha Actual, daremos clic en Si y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Pagos, Tablero Facturas PPD Con Pago. 

 

 

 

Pagos, Tablero Facturas PPD Con Pago. 
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11.6 Facturas PPD Pago Extemporáneo   
Obtiene las Facturas PPD con CFDIs emitidos de manera extemporánea de uno o más periodos en específico a 
partir de la información importada en eComprobante 22. 
 

Para obtener información de las Facturas integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a)  Seleccione el TIPO de Pagos, Facturas PPD Con Pago Extemp.  

 

b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Año Inicial, Año Final, Mes Inicial y Mes Final. 

 
 

c)  Se desplegará una ventana de alerta sobre la última fecha que se descargaron CFDIs para que el sistema pueda 
contemplar hasta la fecha actual, daremos clic en Si y esperamos a que se genere el Tablero. 
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d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Pagos, Tablero Facturas PPD Pago Extemporáneo. 
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12. Retenciones 
Obtiene los CFDI previamente importados en eComprobante 22, a partir de los Filtros especificados. 

12.1 Consulta Genérica 
Para obtener información de los recibos de pago a partir de una Consulta Genérica, realice lo siguiente: 

g) Seleccione el TIPO de Retenciones a obtener.  
h) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos: 
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.   
i) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los recibos de Retenciones a obtener. 
j) En FILTRO SECUNDARIO seleccione el estatus de los recibos de Retenciones a obtener. 
k) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que 

concluya el proceso. 
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l) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 
siguientes imágenes: 

 

Retenciones, Tipo Lista. 

 

 

Retenciones, Tipo Tabla Dinámica. 
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12.2 Aplicación del Filtro Complementario  
Para obtener información de Retenciones, Aplicando un Filtro Complementario, realice lo siguiente: 

a) Seleccione el TIPO de información a obtener: 
b) Seleccione GENERAR VISTA COMO para la demostración de los datos:  
▪ Lista. Relación de datos en la que se establece un formato predefinido, que incorpora autofiltros y totales al final 

de esta. 
▪ Tabla dinámica. Tabla de datos que hace posible ordenar y resumir grandes cantidades de información que le 

permitan enfocarse en los detalles.  
c) En FILTRO PRIMARIO indique el periodo en el que estarán comprendidos los datos a obtener. 
d) En FILTRO SECUNDARIO seleccione Estatus, Tipo y Estatus para cancelación de la información a obtener. 

e) En FILTRO COMPLEMENTARIO determine los valores de búsqueda según las opciones referidas al final de este 
apartado.  

 

 

12.3 Tipos de Filtro Complementario 
En adición al Filtro Genérico puede personalizar su búsqueda utilizando el Filtro Complementario de acuerdo a las 
siguientes opciones: 
4) Búsqueda por caracteres. Se refiere a establecer una búsqueda de un texto específico en RFC (del Emisor o 

Receptor), Nombre (del Emisor o Receptor), Docto Relacionado, Monto del Pago, Número de operación o UUID. 
5) Importe. Efectúa una búsqueda de un importe especifico. 
6) Folio. Realiza una búsqueda por número de Folio. 
Estatus CDFI. Realiza una búsqueda por el Tipo de Estatus del CFDI. 
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f) Una vez que haya establecido el filtro conforme a su selección, haga clic en el botón Visualizar y espere a que concluya 
el proceso. 

 

g)  Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las siguientes 
imágenes: 

 

Retenciones, Filtro Complementario búsqueda por Caracteres. 

 

Retenciones, Filtro Complementario búsqueda por Importe. 
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13. CFDI Sin Validar   
Obtiene los CFDIs con estatus “Sin Validar” de uno o más periodos en específico a partir de la información 
importada en eComprobante 22. 

Para obtener información de los CFDIs integrando Datos Estadísticos, realice lo siguiente: 
a) Seleccione CFDI Sin Validar. 
b) Se desplegará la venta para indicar Tipo, Del y Al. 

 

 
 

c) Daremos clic en Generar y esperamos a que se construya el Tablero. 
d) Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestran las 

siguientes imágenes: 

 
CFDI Sin Validar, Tablero.  
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13. Panel de Control 
La principal función del panel es ayudarnos a desplazar en las múltiples Listas, Tablas Dinámicas y Tableros que 
podemos crear en eComprobante COM. 

a) Los reportes de cada concepto se les asigna un color que en panel es visible para su distinción, así como el titulo 
para identificarlos. 

 

 

14. Configuración 
Es para dar formato a la visualización de los Reportes consolidados en Listas, Tablas Dinámicas y Tableros. 

                                                                

• Podemos elegir en mostrar las tablas del color preestablecido en eComprobante COM 22  

• Alinear encabezados para una mejor visualización  
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15.  Cerrar Sesión 
Cierra la Sesión para manipular la información del o los contribuyentes que se encuentran en eComprobante 
COM 22. 

 

a)Para cerrar la sesión daremos clic en el botón Cerrar. 
b) A continuación, se desplegará la ventana indicaremos que Sí. 
 

 
c) Esto desactiva las opciones del sistema para manipular los CFDIs. 

 

16. Acerca de…  
Nos da información acerca del sistema, como la versión que nos encontramos y su descripción. 

 


