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1 Introducción 
eDashboard CFDI es un complemento para Microsoft Excel que trabaja conjuntamente con 

eComprobante 22 en cualquiera de sus versiones por lo que es necesario contar con este instalado y 

activo para poder hacer uso de eDashboard CFDI. 

 

FUNCIONES GENERALES DEL SISTEMA 

✓ Mejora la velocidad de acceso a la base de datos del sistema hasta un 500% para visualizar 

directamente desde Excel grandes volúmenes de información en cuestión de minutos. 

✓ Genera hojas de cálculo con diseños y formatos por tipo de comprobante, manejo de 

autofiltros y fórmulas que totalizan columnas numéricas de manera automática. 

✓ Genera hojas de cálculo con listas de datos y tablas dinámicas con la información contenida 

en los CFDI para resumir, analizar y revisar tendencias o patrones de un negocio. 

✓ Panel de control para el manejo y visualización rápido e intuitivo de las diferentes cédulas 

generadas en el sistema. 

✓ Permite extraer el detalle de los conceptos de las facturas emitidas y recibidas, así como la 

información de los principales complementos de los CFDI. 

✓ Permite generar papales de trabajo a partir de “Vistas Personalizadas” (hojas de cálculo con 

información acomodada en columnas de acuerdo a diseños creados por el usuario). 

✓ Genera un listado de “CFDI sin estatus” (CFDI “Sin validar”), lo que permite identificar por año 

y mes los comprobantes que requieren actualización de dicha información. 

 

DASHBOARD Y/O TABLEROS CON LOS PRINCIPALES INDICADORES DEL NEGOCIO 

✓ Total de ventas por año con gráficas de ingresos mensuales y resúmenes por estatus, número 

de comprobantes, forma y método de pago. 

✓ Total de gastos por año con egresos mensuales y resúmenes por estatus, número de 

comprobantes, forma y método de pago. 

✓ Total de notas de crédito por año con descuentos mensuales y resúmenes por estatus, 

número de comprobantes, forma y método de pago. 

✓ Total de ingresos anuales por RFC con desglose mensual, con resumen por número de CFDI y 

por estatus de comprobantes. 

✓ Total de egresos anuales por RFC con desglose mensual, con resumen por número de CFDI y 

por estatus de comprobantes. 

✓ Total de ingresos anuales por producto con resumen de ventas al mes. 

✓ Total de ingresos anuales por clave de producto SAT con resumen de ventas al mes. 

✓ Total de retenciones por año con cifras mensuales y resúmenes por tipo de retención, estatus 

y número de comprobantes. 

✓ Relación de CFDI cancelados totalizando por año, mes y estatus de cancelación. 
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ACUMULADOS Y DASHBOARD DE NÓMINA 

✓ Acumulados de Nómina por trabajador y concepto de uno o más periodos. 

✓ Totales de Nómina con segmentaciones por estatus, régimen de contratación, tipo de 

nómina, periodicidad, estado donde labora, departamento, puestos y más. 

 

ACUMULADOS Y DASHBOARD DE NÓMINA POR SUBCONTRATACIÓN 

✓ Acumulados de Nómina por Subcontratación por trabajador y concepto de uno o más 

periodos. 

✓ Totales de Nómina por Subcontratación con segmentaciones por estatus, por emisor 

(subcontratista), régimen de contratación, tipo de nómina, periodicidad, estado donde 

labora, departamento, puestos y más. 

 

OTRAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA 

✓ Tras generar una lista de CFDI de Nómina se puede: 

o Validar inconsistencias en Nombres, Número de empleado, Registros Patronales, 

CURP o NSS en los CFDI de Nómina. 

o Separar automáticamente en columnas los nombres de los trabajadores en primer 

apellido, segundo apellido y nombres utilizando el RFC para realizar el proceso. 

✓ Generación de listado con facturas PPD emitidas y recibidas sin CFDI de recepción de pago, 

con CFDI de recepción de pago y con pago extemporáneo. 

✓ Explotación de la “Metadata” y los “Metadatos” SAT para generar tablas dinámicas que logran 

resumir en minutos la información neta de ingresos, egresos, nómina, traslados y pagos por 

año. 
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2 Requisitos 
El equipo a donde se realizará la instalación del complemento eDashboard CFDI deberá contar con 

los siguientes requerimientos de sistema operativo, software y hardware: 

2.1 Software 
• Sistema operativo Windows 7 o superior 

• Software Microsoft Excel 2013 o superior. 

• El instalador del sistema validará adicionalmente que esté instalado “Microsoft .NET 

Framework 4.5.2” o superior, cuando este prerrequisito no se encuentre en el equipo, será 

descargado e instalado por el propio programa de instalación. 

• Es indispensable que en el equipo donde se instalará eDashboard CFDI se encuentre 

instalado, activado y con licencia vigente el sistema eComprobante 22 en cualquiera de sus 

versiones. 

2.2 Hardware 
• Procesador con velocidad de 2.4 GHz. o superior. 

• Gb de memoria RAM como mínimo. 

• 200 MB de espacio libre en disco duro, como mínimo. 

 

 

3 Activación de eDashboard CFDI 
El sistema no requiere un número de serie ni un proceso de activación específico, sin embargo, 

cuando se intente iniciar sesión, el sistema validará que tenga una licencia activa y vigente de 

eComprobante 22 ya que es indispensable para el correcto funcionamiento de eDashboard CFDI. 
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4 Iniciar Sesión 
Para habilitar y comenzar a hacer uso de las funciones de eDashboard CFDI, es necesario iniciar sesión 

en el sistema. 

Para iniciar sesión deberá hacer clic en el botón [Iniciar Sesión]. 

 

 

A continuación, ingresar sus credenciales de acceso de eComprobante 22 o bien el usuario y 

contraseña de acceso predeterminados y haga clic en el botón [Ingresar]: 

 

Usuario: admin 
Contraseña: admin123 
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5 Abrir Contribuyente 
Esta acción le permite seleccionar el contribuyente con el trabajará y obtendrá información de sus 

CFDI. 

Tras haber iniciado sesión en el sistema se mostrará automáticamente la ventana “Abrir 

contribuyente”, o bien en cualquier momento puede realizar los siguientes pasos para visualizar esta 

ventana y seleccionar el contribuyente con el que desea trabajar: 

1. Haga clic en el botón [Abrir]. 

 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Abrir contribuyente” la cual le mostrará una lista con los 

contribuyentes que tiene registrados en eComprobante 22. 

 

 
 

3. Seleccione el contribuyente con el que trabajará y haga clic en el botón [Aceptar]. 

4. Observe que, tras abrir el contribuyente, se habilitarán las diferentes opciones en la cinta de 

opciones de eDashboard CFDI y se mostrará el RFC del contribuyente abierto debajo del 

botón [Cerrar]. 
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6 Guardar 
Esta opción le permite guardar el libro de Excel activo y que contiene Listas, Tablas dinámicas o 

Dashboards generados con eDashboard CFDI. 

Para guardar la plantilla de consultas siga los siguientes pasos: 

1. Haga clic en el botón [Guardar]. 

 

 
 

Nota: Este botón solo se activará si el libro de Excel cuenta con alguna Lista, Tabla dinámica o 

Dashboard creado con la aplicación. 

 

2. Se mostrará un el cuadro de diálogo “Guardar como …” en el que podrá establecer el nombre, 

formato y ubicación del archivo. A continuación, haga clic en el botón [Guardar]. 

 

 
 

Nota: Si la plantilla ya ha sido guardada previamente en lugar del cuadro de diálogo “Guardar como…” 

solo se guardarán los últimos cambios realizados en la ubicación previamente establecida para la 

plantilla. 
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7 Herramientas de explotación de datos para CFDI  
Proporcionan acceso a funciones que permiten explotar la información contenida en los diferentes 

tipos de CFDI previamente importados en eComprobante 22. 

 

 

 

Nota: Según los tipos de CFDI con los que el contribuyente seleccionado cuente, algunas de las opciones podrían 

no estar disponibles o inclusive no estar visibles. 

 

7.1 Data SAT 
Proporciona acceso a los registros del Repositorio SAT, Metadata y Metadatos. 

 

7.1.1 Repositorio SAT 
Obtiene la información contenida en el Repositorio SAT que se haya importado previamente a 

eComprobante 22. 

 

7.1.1.1 Obtener listas/tablas de datos 

Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente:  
 

1. Haga clic en la opción “Repositorio SAT” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos”.  
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2. Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 

obtención de la información. 
 

 
 

3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidos o recibidos. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede indicar una año y mes o bien un rango de fechas de emisión. 

6. En FILTRO SECUNDARIO, seleccione el estatus (todos, vigente o cancelado), tipo de CFDI 
(todos, ingreso, egreso, nómina o pago), estatus para cancelación o estatus cancelación. 

7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
a. Búsqueda por caracteres en los campos 

i. RFC 
ii. Nombre 
iii. UUID 

b. Por importe en el campo Total igual, menor, menor o igual, mayor y mayor o igual a 
una cifra indicada. 

8. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros establecidos. 
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9. Al finalizar el proceso 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 

  



 

P á g i n a  14 de 137 

Manual de Usuario 

7.1.1.2 Dashboard Repositorio SAT por Ejercicio 

Esta opción le permite generar un dashboard con la información de uno o más ejercicios y sus meses, 
permitiendo también comparar la información de los meses de diferentes ejercicios. 
 
Para generar este tablero realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la opción “Dashboard Repositorio SAT por Ejercicio” que se encuentra en el menú 
“Repositorio SAT”: 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana que le permite configurar el tipo (emitidas o recibidas) y periodo para 
la generación del dashboard, seleccione el año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 

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

 

 
Dashboard Repositorio SAT por Ejercicio 

 

 
Dashboard Repositorio SAT por Ejercicio – Comparativo de mes (solo presenta la información de los meses 

indicados por cada ejercicio en el periodo) 
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7.1.2 Metadata 
Obtiene la información contenida en la Metadata previamente importada en eComprobante 22, a 

partir de los Filtros especificados. 

7.1.2.1 Obtener listas/tablas de datos 

Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente:  
 

1. Haga clic en la opción “Metadata” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos”. 
 

 
 

2.  Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 
 

 
 

3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidos o recibidos. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede indicar una año y mes o bien un rango de fechas de emisión. 
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6. En FILTRO SECUNDARIO, seleccione el estatus (todos, vigente o cancelado) y tipo de CFDI 
(todos, ingreso, egreso, nómina o pago). 

7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
a. Búsqueda por caracteres en los campos 

i. RFC 
ii. Nombre 
iii. UUID 

b. Por importe en el campo Total igual, menor, menor o igual, mayor y mayor o igual a 
una cifra indicada. 

8. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros establecidos. 

9. 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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7.1.2.2 Dashboard Metadata por Ejercicio 

Esta opción le permite generar un dashboard con la información de uno o más ejercicios y sus meses, 
permitiendo también comparar la información de los meses de diferentes ejercicios. 
 
Para generar este tablero realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la opción “Dashboard Metadata por Ejercicio” que se encuentra en el menú 
“Metadata”: 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana que le permite configurar el tipo (emitidas o recibidas) y periodo para 
la generación del dashboard, seleccione el año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 

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

 
Metadata, Dashboard Metadata por Ejercicio 

 

 
Metadata, Dashboard Metadata por Ejercicio – Comparativo de mes (solo presenta la información 

de los meses indicados por cada ejercicio en el periodo) 
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7.1.3 Metadatos 
Obtiene la información contenida en los Metadatos previamente importados en eComprobante 22, a 

partir de los Filtros especificados. 

7.1.3.1 Obtener listas/tablas de datos 

Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente:  
 

1. Haga clic en la opción “Metadatos” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos”. 
 

 
 

2.  Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 
 

 
 

3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidos o recibidos. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede indicar una año y mes o bien un rango de fechas de emisión. 

6. En FILTRO SECUNDARIO, seleccione el estatus (todos, vigente o cancelado) y tipo de CFDI 
(todos, ingreso, egreso, nómina o pago). 

7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
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a. Búsqueda por caracteres en los campos 
i. RFC 
ii. Nombre 
iii. UUID 

b. Por importe en el campo Total igual, menor, menor o igual, mayor y mayor o igual a 
una cifra indicada. 

8. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros establecidos. 

9. 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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7.1.3.2 Dashboard Metadatos por Ejercicio 

Esta opción le permite generar un dashboard con la información de uno o más ejercicios y sus meses, 
permitiendo también comparar la información de los meses de diferentes ejercicios. 
 
Para generar este dashboard realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la opción “Dashboard Metadatos por Ejercicio” que se encuentra en el menú 
“Metadatos”: 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana que le permite configurar el tipo (emitidas o recibidas) y periodo para 
la generación del dashboard, seleccione el año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 
 

3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 
tablero. 
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4. Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como 
lo muestran las siguientes imágenes: 
 

 
Metadatos, Dashboard Metadatos por Ejercicio 

 

 
Metadatos, Dashboard Metadatos por Ejercicio – Comparativo de mes (solo presenta la información 

de los meses indicados por cada ejercicio en el periodo) 
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7.2 Facturas 
Obtiene las Facturas previamente importadas en eComprobante 22, a partir de los Filtros 

especificados. 

7.2.1 Obtener listas/tablas de datos 
Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente: 

1. Haga clic en el menú “Facturas” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos” contenida en 
este menú. 

 

 
 

2. Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 
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3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidas o recibidas. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede indicar una año y mes o bien un rango de fechas de emisión 

6. En FILTRO SECUNDARIO, seleccione la versión y el estatus (todos, sin validar, vigente o 
cancelado). 

7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
a. Cadenas de texto 

i. En conceptos 
ii. RFC 
iii. Nombre 
iv. UUID 

b. Importe igual, menor, menor o igual, mayor o mayor o igual para los campos: 
i. Total 
ii. Descuento 
iii. Subtotal 

c. Serie y Folio 
d. Por impuesto, CFDI que cuenten con un valor diferente a cero para los impuestos: 

i. IVA 
ii. Impuesto local trasladado 
iii. IEPS 
iv. IVA retenido 
v. ISR retenido 
vi. Impuesto local retenido 

e. Complemento CFDI 
f. Complemento Concepto CFDI 
g. Catálogo SAT 

i. Uso CFDI 
ii. Tipo relación 
iii. Régimen fiscal 
iv. País 
v. Estado 
vi. Municipio 
vii. Código postal 
viii. Moneda 

ix. Forma pago SAT 
x. Método pago SAT 

h. Clave Prod/Serv SAT 
i. Clave de producto o servicio SAT 
ii. Unidad de medida SAT 

i. CFDI con cambio de estatus 



 

P á g i n a  26 de 137 

Manual de Usuario 

j. CFDI con cuenta predial 
k. CFDI con tipo de cambio 
l. CFDI con UUID relacionados 
m. RFC persona física 

8. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros establecidos. 
 

 
 

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

 
Factura, Tipo Lista 

 

 
Facturas, Tipo Tabla Dinámica 
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7.2.1.1 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: 

1. Configure el filtro primario para establecer el periodo de CFDI a filtrar. 
2. En VISTA PERSONALIZADA seleccione el nombre de la vista personalizada a emplear en la 

búsqueda. 
 

 
 

3. Una vez seleccionada la vista personalizada se mostrará un mensaje de confirmación en el 
que le indicará el periodo y los filtros a aplicar, haga clic en el botón [Sí]. 
 

 
 

4. Se iniciará el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo con los filtros establecidos en la 
vista personalizada y al concluir se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo 
muestran las siguientes imágenes: 
 

 
Facturas, Vista Personalizada Ingresos e Impuestos Trasladados y Retenidos 
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7.2.1.2 Conceptos 

Extrae los conceptos de los comprobantes coincidentes con los filtros indicados, puede obtenerlos en 
forma de lista o de tabla dinámica. 

Para extraer los conceptos realice los siguientes pasos: 

Como Lista. 

1. Establezca la vista como “Lista”. 
 

 
 

2. Configure los filtros primario, secundario y complementario, haga clic en el botón 
[Conceptos]. 
 

 
 

3. Espere a que finalice el proceso para obtener un listado con los conceptos existentes en las 
facturas de acuerdo con los filtros configurados como el que se muestra en la siguiente 
imagen: 
 

 
 
 

Como Tabla dinámica. 

1. Establezca la vista como “Tabla Dinámica”. 
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2. Configure los filtros primario, secundario y complementario, haga clic en el botón 
[Conceptos]. 
 

 
 

3. Se mostrará la ventana “Extracción de conceptos” que le permite configurar la forma en que 
se presentará la información de los conceptos existentes en las facturas en el dashboard que 
se generará. 
 

 
 

4. Seleccione si desea totalizar los conceptos por clave y descripción, por clave o solo por 
descripción. 

5. Opcionalmente puede truncar la descripción de los conceptos a una cantidad determinada 
de caracteres para optimizar la forma en que serán agrupados y totalizados. 

6. Haga clic en el botón [Generar], a continuación, se iniciará el proceso de obtención de los 
conceptos y generación del dashboard. 

7. Finalizado el proceso obtendrá un tablero como el que se muestra en la siguiente imagen en 
el cual cuenta con una escala de tiempo y segmentaciones de datos por: Estatus y clave 
unidad SAT que le permitirán filtrar al momento la información obtenida. 
 

 
 
El tablero también le presenta tablas y gráficas que le muestran los principales 20 productos 
o servicios por importe y por cantidad. 
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7.2.1.3 Complementos 

Permite extraer una lista de los complementos de los comprobantes que coincide con los filtros 
indicados. 
 

1. Daremos clic en el botón [Complementos]. 
 

 
 

2. En la ventana “Extraer complementos” seleccione el tipo de complemento a extraer. 
 

 
 

3. Haga clic en el botón [Extraer]. 
4. Se inicia el proceso de obtención de complementos que al finalizar integra una nueva hoja al 

libro abierto como la mostrada en la siguiente imagen: 
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7.2.2 Dashboard Ingresos por Ejercicio 
Obtiene los CFDI de ingreso por ejercicio previamente importados en eComprobante 22. 
 

Las columnas que se incluyen son las columnas seleccionadas en eComprobante 22, más las columnas 
necesarias para generar el dashboard. 

 
Para obtener información de las facturas por ejercicio, realice lo siguiente: 
 

1. Haga clic en el botón “Dashboard Ingresos por Ejercicio” dentro del menú “Facturas”.  
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Dashboard por ejercicio” en la cual podrá seleccionar el tipo de 
facturas (emitidas o recibidas) y el periodo para la generación del dashboard, seleccione el 
año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 

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

 
Facturas, Dashboard Ingresos por Ejercicio 

 

 
Facturas, Dashboard Ingresos por Ejercicio – Comparativo de mes (solo presenta la información de 

los meses indicados por cada ejercicio en el periodo) 
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7.2.3 Dashboard Ingresos por RFC 
Obtiene los CFDI de ingreso por RFC previamente importados en eComprobante 22. 
 
Las columnas que se incluyen son las columnas seleccionadas en eComprobante 22, más las columnas 
necesarias para generar el dashboard. 
 
Para obtener información de las facturas por RFC, realice lo siguiente: 
 

1. Haga clic en el botón “Dashboard Ingresos por RFC” dentro del menú “Facturas”.  
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Dashboard por RFC” en la cual podrá seleccionar el tipo de facturas 
(emitidas o recibidas) y el periodo para la generación del dashboard, seleccione el año inicial, 
mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 

tablero. 
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4. Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como 
lo muestra la siguiente imagen: 
 

 
Facturas, Dashboard Ingresos por RFC 

 
Nota: Cuando se ha seleccionado la opción “Comprar mes(es) seleccionado(s)” en la ventana 
“Dashboard por RFC” solo se mostrará la información de los meses indicados de cada uno de los 
ejercicios en el periodo. 
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7.2.4 Dashboard de ventas/compras por producto 
Obtiene estadísticas de ventas / compras por clave de producto / servicio de las Facturas importadas 
previamente en eComprobante 22. 
 
Para obtener la información de las ventas/compras por producto, realice lo siguiente: 

1. Seleccione la opción “Dashboard de ventas/compras por producto” en el menú “Facturas”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Dashboard de ventas/compras por producto”. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Seleccione el tipo de facturas (emitidas para ventas y recibidas para compras) y el periodo 

para la generación del dashboard, seleccione el año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
4. Indique si desea totalizar por clave y descripción, por clave o por descripción. 
5. Opcionalmente puede indicar si desea truncar la descripción a un número determinado de 

caracteres. 
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6. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI y creación del 
tablero. 

7. Al finalizar el proceso se integrará en una nueva hoja un tablero como el que se muestra en 
la siguiente imagen el cual cuenta con una escala de tiempo y segmentaciones de datos por 
Estatus y clave unidad SAT que le permitirán filtrar al momento la información obtenida. 

 

 
 
Nota: Cuando se ha seleccionado la opción “Comprar mes(es) seleccionado(s)” en la ventana 
“Dashboard de ventas/compras por producto” solo se mostrará la información de los meses indicados 
de cada uno de los ejercicios en el periodo. 

 
El tablero también contiene tablas y gráficas que le muestran los principales 20 productos o 
servicios por importe y por cantidad. 
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7.2.5 Dashboard de ventas/compras por producto SAT 
Obtiene estadísticas de ventas / compras por clave SAT de producto / servicio de las Facturas 
importadas previamente en eComprobante 22. 
 
Para obtener la información de las ventas/compras por producto SAT, realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la opción “Dashboard de ventas/compras por producto SAT” en el menú 
“Facturas”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Dashboard de ventas/compras por producto SAT”. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Seleccione el tipo de facturas (emitidas para ventas y recibidas para compras) y el periodo 

para la generación del dashboard, seleccione el año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
4. Indique si desea totalizar por clave y descripción, por clave o por descripción. 
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5. Opcionalmente puede indicar si desea truncar la descripción a un número determinado de 
caracteres. 

6. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI y creación del 
tablero. 

7. Al finalizar el proceso se integrará en una nueva hoja un tablero como el que se muestra en 
la siguiente imagen el cual cuenta con una escala de tiempo y segmentaciones de datos por 
Estatus y clave unidad SAT que le permitirán filtrar al momento la información obtenida. 
 

 
 
Nota: Cuando se ha seleccionado la opción “Comprar mes(es) seleccionado(s)” en la ventana 
“Dashboard de ventas/compras por producto SAT” solo se mostrará la información de los meses 
indicados de cada uno de los ejercicios en el periodo. 

 
El tablero también contiene tablas y gráficas que le muestran los principales 20 productos o 
servicios por importe y por cantidad. 
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7.3 Notas de crédito 
Obtiene las Notas de crédito previamente importadas en eComprobante 22, a partir de los filtros 

especificados. 

7.3.1 Obtener listas/tablas de datos 
Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente: 

1. Haga clic en el menú “Notas de crédito” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos” 
contenida en este menú. 
 

 
 

2. Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 
 

 
 

3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidas o recibidas. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 
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b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede indicar una año y mes o bien un rango de fechas de emisión 

6. En FILTRO SECUNDARIO, seleccione la versión y el estatus (todos, sin validar, vigente o 
cancelado). 

7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
a. Cadenas de texto 

i. En conceptos 
ii. RFC 
iii. Nombre 
iv. UUID 

b. Importe igual, menor, menor o igual, mayor o mayor o igual para los campos: 
i. Total 
ii. Descuento 
iii. Subtotal 

c. Serie y Folio 
d. Por impuesto, CFDI que cuenten con un valor diferente a cero para los impuestos: 

i. IVA 
ii. Impuesto local trasladado 
iii. IEPS 
iv. IVA retenido 
v. ISR retenido 
vi. Impuesto local retenido 

e. Complemento CFDI 
f. Complemento Concepto CFDI 
g. Catálogo SAT 

i. Uso CFDI 
ii. Tipo relación 
iii. Régimen fiscal 
iv. País 
v. Estado 
vi. Municipio 
vii. Código postal 
viii. Moneda 

ix. Forma pago SAT 
x. Método pago SAT 

h. Clave Prod/Serv SAT 
i. Clave de producto o servicio SAT 
ii. Unidad de medida SAT 

i. CFDI con cambio de estatus 
j. CFDI con cuenta predial 
k. CFDI con tipo de cambio 
l. CFDI con UUID relacionados 
m. RFC persona física 
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8. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros establecidos. 
 

 
 

9. 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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7.3.1.1 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: 

1. Configure el filtro primario para establecer el periodo de CFDI a filtrar. 
2. En VISTA PERSONALIZADA seleccione el nombre de la vista personalizada a emplear en la 

búsqueda. 
 

 
 

3. Una vez seleccionada la vista personalizada se mostrará un mensaje de confirmación en el 
que le indicará el periodo y los filtros a aplicar, haga clic en el botón [Sí]. 
 

 
 

4. Se iniciará el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo con los filtros establecidos en la 
vista personalizada y al concluir se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo 
muestran la siguiente imagen: 

 

 
Notas de crédito, Vista Personalizada Ingresos e Impuestos Trasladados y Retenidos 
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7.3.1.2 Conceptos 

Extrae los conceptos de las notas de crédito coincidentes con los filtros indicados, puede obtenerlos 
en forma de lista o de tabla dinámica. 

Como Lista. 

4. Establezca la vista como “Lista”. 
 

 
 

5. Configure los filtros primario, secundario y complementario, haga clic en el botón 
[Conceptos]. 
 

 
 

6. Espere a que finalice el proceso para obtener un listado con los conceptos existentes en las 
notas de crédito de acuerdo con los filtros configurados como el que se muestra en la 
siguiente imagen: 
 

 
 

Como Tabla dinámica 

8. Establezca la vista como “Tabla Dinámica”. 
 

 
 

9. Configure los filtros primario, secundario y complementario, haga clic en el botón 
[Conceptos]. 
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10. Se mostrará la ventana “Extracción de conceptos” que le permite configurar la forma en que 
se presentará la información de los conceptos existentes en las facturas en el dashboard que 
se generará. 
 

 
 

11. Seleccione si desea totalizar los conceptos por clave y descripción, por clave o solo por 
descripción. 

12. Opcionalmente puede truncar la descripción de los conceptos a una cantidad determinada 
de caracteres para optimizar la forma en que serán agrupados y totalizados. 

13. Haga clic en el botón [Generar], a continuación, se iniciará el proceso de obtención de los 
conceptos y generación del dashboard. 

14. Finalizado el proceso obtendrá un tablero como el que se muestra en la siguiente imagen en 
el cual cuenta con una escala de tiempo y segmentaciones de datos por: Estatus y clave 
unidad SAT que le permitirán filtrar al momento la información obtenida. 
 

 
 
El tablero también le presenta tablas y gráficas que le muestran los principales 20 productos 
o servicios por importe y por cantidad. 
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7.3.2 Dashboard Egresos por Ejercicio 
Obtiene los CFDI de egreso por ejercicio previamente importados en eComprobante 22. 
 

Las columnas que se incluyen son las columnas seleccionadas en eComprobante 22, más las columnas 
necesarias para generar el dashboard. 

 
Para obtener información de las notas de crédito por ejercicio, realice lo siguiente: 
 

1. Haga clic en el botón “Dashboard Egresos por Ejercicio” dentro del menú “Notas de crédito”.  
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Dashboard por ejercicio” en la cual podrá seleccionar el tipo de notas 
de crédito (emitidas o recibidas) y el periodo para la generación del dashboard, seleccione el 
año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año 
final son diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 
 

3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 
tablero. 
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4. Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como 
lo muestran las siguientes imágenes: 
 

 
Notas de crédito, Dashboard Egresos por Ejercicio 

 

 
Notas de crédito, Tablero Dashboard Egresos por Ejercicio – Comparativo de mes (solo presenta la 

información de los meses indicados por cada ejercicio en el periodo) 
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7.3.3 Dashboard Egresos por RFC 
Obtiene los CFDI de egreso por RFC previamente importados en eComprobante 22. 
 
Las columnas que se incluyen en el Dashboard son las columnas seleccionadas en eComprobante 22, 
más las columnas necesarias para generar el Tablero. 
 
Para obtener información de las notas de crédito por RFC, realice lo siguiente: 
 

1. Haga clic en el botón “Dashboard Egresos por RFC” dentro del menú “Notas de crédito”.  
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Dashboard por RFC” en la cual podrá seleccionar el tipo de notas de 
crédito (emitidas o recibidas) y el periodo para la generación del dashboard, seleccione el 
año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 

tablero. 
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4. Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como 
lo muestra la siguiente imagen: 
 

 
Notas de crédito, Dashboard Egresos por RFC 

 
Nota: Cuando se ha seleccionado la opción “Comprar mes(es) seleccionado(s)” en la ventana 
“Dashboard por RFC” solo se mostrará la información de los meses indicados de cada uno de los 
ejercicios en el periodo. 
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7.4 Nómina 
Obtiene los CFDI de Nómina previamente importadas en eComprobante 22, a partir de los Filtros 

especificados. 

7.4.1 Obtener listas/tablas de datos 
Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente: 
 

1. Haga clic en el menú “Nómina” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos” contenida en 
este menú. 

 
 

2. Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 
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3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidos o recibidos. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede filtrar los CFDI por: 

a. Año y Mes / Bimestre por fecha de pago 
b. Año y Mes / Bimestre por fecha fin del periodo 
c. Por periodo de nómina 
d. Por fecha de emisión 

6. En FILTRO SECUNDARIO, puede establecer filtros para los siguientes campos: 
a. Versión 
b. Estatus 
c. Régimen de contratación. 
d. Periodicidad 
e. Tipo de nómina 
f. Registro patronal 

7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
a. caracteres en los campos 

i. RFC receptor 
ii. RFC emisor 
iii. Nombre receptor 
iv. Nombre emisor 
v. Número de empleado 
vi. UUID 
vii. RFC subcontratación 
viii. C.P. emisor. 

b. Estado en que labora. 
c. Días de timbrado 
d. Con información en nodo de: 

i. Otros pagos 
ii. Horas extra 
iii. Incapacidades 
iv. Separación o indemnización 
v. Jubilación, pensión o retiro 
vi. CFDI relacionado 
vii. Subcontratación 
viii. Acciones o títulos 

ix. Entidad SNCF 
e. Serie y folio 
f. Otros 

i. Comprobantes que cambiaron de vigente a cancelado 
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ii. Con tipo de cambio 
8. En FILTRO POR CONCEPTO DE NÓMINA puede filtrar CFDI que contengan valores para algún 

concepto en particular de Percepción, Deducción u Otro pago según su clave compañía o 
clave SAT. 

9. En CONCEPTOS DE NÓMINA puede establecer si desea visualizar: 
a. Columnas de percepciones 

i. Incluir columnas de horas extras 
ii. Incluir columnas de separación 

b. Columnas de deducciones 
i. Incluir columnas de incapacidades 

c. Separar los conceptos en exentos y gravados 
d. Agrupar los conceptos de nómina solo por clave 
e. Configurar los conceptos de nómina a visualizar 
f. Ocultar las columnas con movimientos en cero 

10. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros y configuraciones de columnas y conceptos establecidos. 

 

 
 

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

 
Nómina, Tipo Lista 
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Nómina, Tipo Tabla Dinámica 
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7.4.1.1 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 los CFDI de nómina a partir de una Vista Personalizada, realice lo 
siguiente: 

1. Configure el filtro primario para establecer el periodo de CFDI a filtrar. 
2. En VISTA PERSONALIZADA seleccione el nombre de la vista personalizada a emplear en la 

búsqueda. 
 

 
 

3. Una vez seleccionada la vista personalizada se mostrará un mensaje de confirmación en el 
que le indicará el periodo y los filtros a aplicar, haga clic en el botón [Sí]. 
 

 
 

4. Se iniciará el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo con los filtros establecidos en la 
vista personalizada y al concluir se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo 
muestra la siguiente imagen: 
 

 
Nómina, Vista Personalizada 
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7.4.1.2 Separar nombres 

Separa el Nombre de los CFDI de Nómina por primer Apellido, segundo Apellido y Nombres e 
identifica posibles inconsistencias en la separación.  
 
Para poder separar los nombres de los CFDI de nómina realice los siguientes pasos: 
 

1. Genere un reporte tipo lista o tabla dinámica de los CFDI de nómina siguiendo los pasos 
descritos en el apartado anterior. 

2. Diríjase a la hoja que contiene los registros de los CFDI de nómina obtenidos. 
3. Haga clic en el botón [Separar] que se encuentra en la parte inferior izquierda del panel de 

control lateral: 
 

 
 

4. Se mostrará una ventana como la de la siguiente imagen en la que se solicita indicar la forma 
en que se encuentran los nombres dentro de los CFDI de nómina, ya sea por nombres y 
apellidos o por apellidos y nombres, elija la opción adecuada para los CFDI de nómina y haga 
clic en el botón [Generar]. 
 

 
 

5. Se iniciará el proceso de separación de nombres, al finalizar se integrarán columnas 
adicionales en el listado de CFDI en las cuales se colocan el primer apellido, segundo apellido 
y nombre(s) así como una columna que puede contener celdas marcadas con un signo de 
admiración en fondo color rojo con alguna observación en relación con la separación de 
nombres de algún registro en específico: 
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7.4.1.3 Validar la información 

Identifica inconsistencias en los CFDI de Nómina, por ejemplo: nombre incompleto o diferente a 
anteriores registros. 
 

Para poder utilizar esta opción, realice los siguientes pasos: 
 

1. Genere un reporte tipo lista o tabla dinámica de los CFDI de nómina siguiendo los pasos 
descritos en el apartado anterior. 

2. Diríjase a la hoja que contiene los registros de los CFDI de nómina obtenidos. 
3. Haga clic en el botón [Separar] que se encuentra en la parte inferior izquierda del panel de 

control lateral: 

 
 

4. Se iniciará el proceso de validación de información, al finalizar se integrará una columna 
adicional a la izquierda de la columna “Receptor Nombre” que puede contener celdas 
marcadas con un signo de admiración en fondo color azul con alguna observación en relación 
con inconsistencias encontradas para el registro resaltado. 
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7.4.2 Nómina por Periodo 
Genera un dashboard que muestra un resumen de los trabajadores y sus conceptos de nómina y un 
dashboard con la información de los totales de conceptos de nómina por clave compañía y por clave 
SAT a partir de los CFDI de nómina previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar los dashboard descritos realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Nómina por Periodo” que se encuentra dentro del menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Nómina” en la cual puede seleccionar el periodo de 
nómina del cual desea obtener la información. 
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3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el periodo de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] para 
comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación de los tableros. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. NominaXTrab. Contiene el dashboard con la información de los trabajadores y sus 

conceptos de nómina dentro del periodo. 
 

 
 

b. NominaXConcepto. Contiene el dashboard con la información de los totales de los 
conceptos de nómina por clave compañía y clave SAT dentro del periodo. 
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c. NominaXTrab-Lista. Incluye la información de todos los CFDI de nómina dentro del 

periodo de nómina seleccionado y que fueron utilizados para generar el dashboard 
de la hoja NominaXTrab. 
 

 
 

d. NominaXConcepto-Lista. Contiene la información de todos los CFDI de nómina 
dentro del periodo de nómina seleccionado y que fueron utilizados para generar el 
dashboard de la hoja NominaXConcepto. 
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7.4.3 Nóminas por Periodos 
Genera un dashboard que muestra un resumen de los trabajadores y sus conceptos de nómina para 
uno o más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Nóminas por Periodos” que se encuentra dentro del menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Nómina” en la cual puede seleccionar el o los periodos 
de nómina de los cuales desea obtener la información. 
 

 
 

3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 
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4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. AcumuladosXTrabajador-Tab. Contiene el dashboard con la información de los 

trabajadores y sus conceptos de nómina dentro de los periodos. 
 

 
 

b. AcumuladosXTrabajador-Lst. Incluye la información de todos los CFDI de nómina 
dentro del o los periodos de nómina seleccionados y que fueron utilizados para 
generar el dashboard de la hoja AcumuladosXTrabajador-Tab. 
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7.4.4 Resumen por Periodos 
Genera un resumen que muestra los acumulados de conceptos de nómina por clave compañía para 
uno o más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Resumen por Periodos” que se encuentra dentro del menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Nómina” en la cual puede seleccionar el o los periodos 
de nómina de los cuales desea obtener la información. 
 

 
 

3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
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indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado al libro activo la hoja AcumuladosXConcepto la cual 
contiene el resumen de los totales por concepto de nómina según su clave compañía 
obtenidos a partir de los CFDI dentro de o los periodos seleccionados: 
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7.4.5 Dashboard por trabajador y concepto 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los trabajadores y sus conceptos de nómina 
agrupados por tipo (percepción, deducción u otros pagos), clave SAT y clave compañía para uno o 
más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Dashboard por trabajador y concepto” que se encuentra dentro del 
menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Nómina” en la cual puede seleccionar el o los periodos 
de nómina de los cuales desea obtener la información. 
 

 
 

3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
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indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. ConceptoXCveSAT-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los 

trabajadores y sus conceptos de nómina agrupados existentes dentro de los periodos 
seleccionados. 
 

 
 

b. TotalesXConcepto-Lista. Contiene la información de todos los CFDI de nómina dentro 
del periodo o periodos de nómina seleccionados y que fueron utilizados para generar 
el dashboard de la hoja ConceptoXCveSAT-Tablero. 
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7.4.6 Dashboard por régimen de contratación 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los totales de percepciones, deducciones, otros 
pagos, separación e indemnización y jubilación pensión retiro por régimen de contratación y registro 
patronal para uno o más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en 
eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Dashboard por régimen de contratación” que se encuentra dentro del 
menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Nómina” en la cual puede seleccionar el o los periodos 
de nómina de los cuales desea obtener la información. 
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3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. TotalesXPeriodo-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los totales de 

los conceptos de nómina por régimen de contratación y registro patronal existentes 
dentro de los periodos seleccionados. 
 

 
 

b. TotalesXPeriodo-Resumen. Contiene una tabla dinámica con la información de los 
totales de los conceptos de nómina por mes y registro patronal a partir de la cual se 
genera el gráfico Totales contenido en el dashboard de la hoja TotalesXPeriodo-
Tablero. 
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c. TotalesXPeriodo-Lista. Contiene el listado de todos los CFDI de nómina existentes 
dentro del o los periodos de nómina considerados para la generación del dashboard 
y tabla dinámica de las hojas TotalesXPeriodo-Tablero  y TotalesXPeriodo-Resumen  
respectivamente.  
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7.4.7 Dashboard por Concepto de Nómina 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los totales de los conceptos de nómina de 
percepciones, deducciones otros pagos por clave compañía para uno o más periodos de nómina a 
partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Dashboard por Concepto de Nómina” que se encuentra dentro del 
menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Nómina” en la cual puede seleccionar el o los periodos 
de nómina de los cuales desea obtener la información. 
 

 
 

3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
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indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. TotalesXConcepto-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los totales 

de los conceptos de nómina por clave compañía así como la distribución mensual de 
percepciones y deducciones de los CFDI existentes dentro de los periodos 
seleccionados. 
 

 
 

b. TotalesXConcepto-Lista. Contiene el listado de todos los CFDI de nómina existentes 
dentro del o los periodos de nómina considerados para la generación del dashboard 
de la hoja TotalesXConcepto-Tablero.  
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7.4.8 Dashboard por Concepto de Nómina SAT 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los totales de los conceptos de nómina de 
percepciones, deducciones otros pagos por clave SAT para uno o más periodos de nómina a partir de 
los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Dashboard por Concepto de Nómina SAT” que se encuentra dentro 
del menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Nómina” en la cual puede seleccionar el o los periodos 
de nómina de los cuales desea obtener la información. 
 

 
 

3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
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indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. TotalesXConcepto-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los totales 

de los conceptos de nómina por clave SAT así como la distribución mensual de 
percepciones y deducciones de los CFDI existentes dentro de los periodos 
seleccionados. 
 

 
 

b. TotalesXConcepto-Lista. Contiene el listado de todos los CFDI de nómina existentes 
dentro del o los periodos de nómina considerados para la generación del dashboard 
de la hoja TotalesXConcepto-Tablero.  
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7.5 Pagos 
Obtiene los CFDI de Pagos previamente importados en eComprobante 22, a partir de los Filtros 

especificados. 

7.5.1 Obtener listas/tablas de datos 
Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente: 

1. Haga clic en el menú “Pagos” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos” contenida en 
este menú. 

 

 
 

2.  Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 
 

 
  

3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidos o recibidos. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede indicar una año y mes o bien un rango de fechas de emisión. 

6. En FILTRO SECUNDARIO, seleccione el estatus (todos, vigente o cancelado). 
7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 

a. Caracteres en los campos 
i. RFC 
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ii. Nombre 
iii. UUID 
iv. Documento relacionado 
v. Monto del pago 
vi. Número de operación 

b. Fecha de pago 
c. Forma de pago 

8. En IMPUESTOS puede indicar si el reporte incluirá las columnas de los impuestos contenidos 
en los CFDI. 

9. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros establecidos. 

 

 
 

10. 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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7.6 Retenciones 
Obtiene los CFDI de Retenciones previamente importados en eComprobante 22, a partir de los Filtros 

especificados. 

7.6.1 Obtener listas/tablas de datos 
 
Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente: 
 

1. Haga clic en el menú “Retenciones” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos” contenida 
en este menú. 
 

 
 

2.  Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 

 

 
  

3. Seleccione el tipo de información a obtener, emitidos o recibidos. 
4. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 
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5. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede indicar una año y mes o bien un rango de fechas de emisión. 

6. En FILTRO SECUNDARIO, seleccione la clave de retención y el estatus (todos, vigente o 
cancelado). 

7. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
a. Cadenas de texto en los campos 

i. RFC 
ii. Nombre 
iii. UUID 

b. Importe igual, menor, menor o igual, mayor o mayor o igual en los campos: 
i. Total operación 
ii. Total gravado 
iii. Total exento 
iv. Total retenciones 

c. Folio 
d. CFDI con cambio de estatus 

8. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros establecidos. 

 

 
 

9. 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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7.6.2 Dashboard Retenciones por Ejercicio 
Obtiene los CFDI de retenciones por ejercicio previamente importados en eComprobante 22. 
 
Las columnas que se incluyen en el Dashboard son las columnas seleccionadas en eComprobante 22, 
más las columnas necesarias para generar el Dashboard. 

 
Para obtener información de las notas de crédito por ejercicio, realice lo siguiente: 
 

1. Haga clic en el botón “Dashboard Retenciones por Ejercicio” dentro del menú “Retenciones”.  
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Dashboard por ejercicio” en la cual podrá seleccionar el tipo de CFDI 
de retención (emitidas o recibidas) y el periodo para la generación del dashboard, seleccione 
el año inicial, mes inicial, año y mes finales. 
 

 
 
Nota: La opción “Comparar mes(es) seleccionado(s)” se activa cuando el año inicial y el año final son 
diferentes y sus meses son distintos de “Todos”. 

 
3. Haga clic en el botón [Generar] para iniciar el proceso de obtención de CFDI y generación del 

tablero. 
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4. Al finalizar observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como 
lo muestra la siguiente imagen: 
 

 
Retenciones, Dashboard Retenciones por Ejercicio 

 
Nota: Cuando se ha seleccionado la opción “Comprar mes(es) seleccionado(s)” en la ventana 
“Dashboard por RFC” solo se mostrará la información de los meses indicados de cada uno de los 
ejercicios en el periodo. 
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7.7 Subcontratación 
Obtiene los CFDI de Subcontratación previamente importadas en eComprobante 22, a partir de los 

Filtros especificados. 

7.7.1 Obtener listas/tablas de datos 
Para obtener información de los datos en forma de lista o tabla de datos, realice los siguiente: 
 

1. Haga clic en el menú “Subcontratación” o en la opción “Obtener listas/tablas de datos” 
contenida en este menú. 
 

 
 

2. Se mostrará u ocultará, si ya estaba abierto, el panel lateral que contiene los filtros para la 
obtención de la información. 
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3. Elija la vista a utilizar para mostrar la información: 

a. Lista. Sólo genera una lista de registros de los CFDI con un formato predefinido, 
autofiltros y totales por estatus. 

b. Tabla dinámica. Lista los registros de CFDI en formato tabla de datos y genera una 
hoja adicional con tablas dinámicas construidas a partir de los registros obtenidos, 
integra además un control de escala de tiempo y controles de segmentación de datos 
que le permiten realizar filtros adicionales que le permiten resumir grandes 
cantidades de información y enfocarse en sus detalles. 

4. En FILTRO PRIMARIO establezca el periodo en el que estarán comprendidos los registros de 
CFDI a obtener. Puede filtrar los CFDI por: 

a. Año y Mes / Bimestre por fecha de pago 
b. Año y Mes / Bimestre por fecha fin del periodo 
c. Por periodo de nómina 
d. Por fecha de emisión 

5. En FILTRO SECUNDARIO, puede establecer filtros para los siguientes campos: 
a. Versión 
b. Estatus 
c. Régimen de contratación. 
d. Periodicidad 
e. Registro patronal 

6. En FILTRO COMPLEMENTARIO puede realizar búsquedas por: 
a. Caracteres en los campos 

i. RFC 
ii. Número de empleado 
iii. Nombre 
iv. UUID 
v. RFC subcontratación. 

b. Estado en que labora. 
c. Días de timbrado 
d. Con información en nodo de: 

i. Otros pagos 
ii. Horas extra 
iii. Incapacidades 
iv. Separación o indemnización 
v. Jubilación, pensión o retiro 
vi. CFDI relacionado 
vii. Subcontratación 
viii. Acciones o títulos 

ix. Entidad SNCF 
e. Otros 

i. Comprobantes que cambiaron de vigente a cancelado 
ii. Con tipo de cambio 

7. En CONCEPTOS DE NÓMINA puede establecer si desea visualizar: 
a. Columnas de percepciones 

i. Incluir columnas de horas extras 
ii. Incluir columnas de separación 

b. Columnas de deducciones 
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i. Incluir columnas de incapacidades 
c. Separar los conceptos en exentos y gravados 
d. Agrupar los conceptos de nómina solo por clave 
e. Configurar los conceptos de nómina a visualizar 
f. Ocultar las columnas con movimientos en cero 

8. Haga clic en el botón [Visualizar] para iniciar el proceso de obtención de los CFDI de acuerdo 
con los filtros y configuraciones de columnas y conceptos establecidos. 
 

 
 

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

 
Subcontratación, Tipo Lista 

 

 
Subcontratación, Tipo Tabla Dinámica 
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7.7.2 Subcontratación por Periodo 
Genera un dashboard que muestra un resumen de los trabajadores y sus conceptos de nómina y un 
dashboard con la información de los totales de conceptos de nómina por clave compañía y por clave 
SAT a partir de los CFDI de nómina previamente importados en eComprobante 22. 
 
Para generar los dashboard descritos realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Subcontratación por Periodo” que se encuentra dentro del menú 
“Subcontratación”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Subcontratación” en la cual puede seleccionar el periodo 
de nómina del cual desea obtener la información. 
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3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el periodo de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] para 
comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación de los tableros. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. SubcontratXTrab. Contiene el dashboard con la información de los trabajadores y sus 

conceptos de nómina dentro del periodo. 
 

 
 

b. SubcontratXConcepto. Contiene el dashboard con la información de los totales de los 
conceptos de nómina por clave compañía y clave SAT dentro del periodo. 
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c. SubcontratXTrab-Lista. Incluye la información de todos los CFDI de nómina dentro del 

periodo de nómina seleccionado y que fueron utilizados para generar el dashboard 
de la hoja SubcontratXTrab. 
 

 
 

d. SubcontratXConcepto-Lista. Contiene la información de todos los CFDI de nómina 
dentro del periodo de nómina seleccionado y que fueron utilizados para generar el 
dashboard de la hoja SubcontratXConcepto. 
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7.7.3 Subcontratación por Periodos 
Genera un dashboard que muestra un resumen de los trabajadores y sus conceptos de nómina para 
uno o más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 
Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Subcontratación por Periodos” que se encuentra dentro del menú 
“Subcontratación”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Subcontratación” en la cual puede seleccionar el o los 
periodos de nómina de los cuales desea obtener la información. 
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3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. AcumuladosXTrabajador-Tab. Contiene el dashboard con la información de los 

trabajadores y sus conceptos de nómina dentro de los periodos. 
 

 
 

b. AcumuladosXTrabajador-Lst. Incluye la información de todos los CFDI de nómina 
dentro del o los periodos de nómina seleccionados y que fueron utilizados para 
generar el dashboard de la hoja AcumuladosXTrabajador-Tab. 
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7.7.4 Resumen por Periodos 
Genera un resumen que muestra los acumulados de conceptos de nómina por clave compañía para 
uno o más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 
Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Resumen por Periodos” que se encuentra dentro del menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Subcontratación” en la cual puede seleccionar el o los 
periodos de nómina de los cuales desea obtener la información. 
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3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado al libro activo la hoja AcumuladosXConcepto la cual 
contiene el resumen de los totales por concepto de nómina según su clave compañía 
obtenidos a partir de los CFDI dentro de o los periodos seleccionados: 
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7.7.5 Dashboard por trabajador y concepto 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los trabajadores y sus conceptos de nómina 
agrupados por tipo (percepción, deducción u otros pagos), clave SAT y clave compañía para uno o 
más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
1. Haga clic en la opción “Dashboard por trabajador y concepto” que se encuentra dentro del 

menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Subcontratación” en la cual puede seleccionar el o los 
periodos de nómina de los cuales desea obtener la información. 
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3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. ConceptoXCveSAT-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los 

trabajadores y sus conceptos de nómina agrupados existentes dentro de los periodos 
seleccionados. 

 

 
 

b. TotalesXConcepto-Lista. Contiene la información de todos los CFDI de nómina dentro 
del periodo o periodos de nómina seleccionados y que fueron utilizados para generar 
el dashboard de la hoja ConceptoXCveSAT-Tablero. 
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7.7.6 Dashboard por régimen de contratación 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los totales de percepciones, deducciones, otros 
pagos, separación e indemnización y jubilación pensión retiro por régimen de contratación y registro 
patronal para uno o más periodos de nómina a partir de los CFDI previamente importados en 
eComprobante 22. 
 
Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Dashboard por régimen de contratación” que se encuentra dentro del 
menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Subcontratación” en la cual puede seleccionar el o los 
periodos de nómina de los cuales desea obtener la información. 
 

 



 

P á g i n a  91 de 137 

Manual de Usuario 

3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. TotalesXPeriodo-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los totales de 

los conceptos de nómina por régimen de contratación y registro patronal existentes 
dentro de los periodos seleccionados. 
 

 
 

b. TotalesXPeriodo-Resumen. Contiene una tabla dinámica con la información de los 
totales de los conceptos de nómina por mes y registro patronal a partir de la cual se 
genera el gráfico Totales contenido en el dashboard de la hoja TotalesXPeriodo-
Tablero. 

 

 
 

c. TotalesXPeriodo-Lista. Contiene el listado de todos los CFDI de nómina existentes 
dentro del o los periodos de nómina considerados para la generación del dashboard 
y tabla dinámica de las hojas TotalesXPeriodo-Tablero y TotalesXPeriodo-Resumen  
respectivamente.  
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7.7.7 Dashboard por Concepto de Nómina 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los totales de los conceptos de nómina de 
percepciones, deducciones otros pagos por clave compañía para uno o más periodos de nómina a 
partir de los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Dashboard por Concepto de Nómina” que se encuentra dentro del 
menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Subcontratación” en la cual puede seleccionar el o los 
periodos de nómina de los cuales desea obtener la información. 
 

 
 



 

P á g i n a  93 de 137 

Manual de Usuario 

3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. TotalesXConcepto-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los totales 

de los conceptos de nómina por clave compañía así como la distribución mensual de 
percepciones y deducciones de los CFDI existentes dentro de los periodos 
seleccionados. 
 

 
 

b. TotalesXConcepto-Lista. Contiene el listado de todos los CFDI de nómina existentes 
dentro del o los periodos de nómina considerados para la generación del dashboard 
de la hoja TotalesXConcepto-Tablero.  
 

 
  



 

P á g i n a  94 de 137 

Manual de Usuario 

7.7.8 Dashboard por Concepto de Nómina SAT 
Genera un dashboard que muestra el resumen de los totales de los conceptos de nómina de 
percepciones, deducciones otros pagos por clave SAT para uno o más periodos de nómina a partir de 
los CFDI previamente importados en eComprobante 22. 
 

Para generar el dashboard descrito realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Dashboard por Concepto de Nómina SAT” que se encuentra dentro 
del menú “Nómina”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodos de Subcontratación” en la cual puede seleccionar el o los 
periodos de nómina de los cuales desea obtener la información. 
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3. La ventana le permite filtrar los periodos de nómina por Año, Mes, Régimen, Periodicidad y 
tipo de nómina y el criterio de acumulación para determinar los periodos. Así también puede 
indicar el estatus de los comprobantes de nómina a reportar, de forma predetermina esta 
última opción está configurada a Vigentes. 

4. Una vez seleccionado el o los periodos de nómina a filtrar haga clic en el botón [Visualizar] 
para comenzar el proceso de obtención de los CFDI y generación del tablero. 

5. Al finalizar el proceso se habrán integrado las siguientes hojas al libro activo: 
a. TotalesXConcepto-Tablero. Contiene el dashboard con la información de los totales 

de los conceptos de nómina por clave SAT así como la distribución mensual de 
percepciones y deducciones de los CFDI existentes dentro de los periodos 
seleccionados. 
 

 
 

b. TotalesXConcepto-Lista. Contiene el listado de todos los CFDI de nómina existentes 
dentro del o los periodos de nómina considerados para la generación del dashboard 
de la hoja TotalesXConcepto-Tablero.  
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7.8 Bases de Impuestos 
eDashboard CFDI integra diversos reportes de CFDI que le brindan las bases para la determinación de 

impuestos federales a partir de los CFDI importados previamente a eComprobante 22 para todo un 

ejercicio o un mes determinado de un ejercicio. 

Durante la obtención de las bases de impuestos el sistema realiza la validación del estatus de 

sustitución de los CFDI con lo cual le brindará información sobre los impuestos existentes en los CFDI 

que sustituyen a otros dentro del periodo analizado y así como de los CFDI que sustituyeron a CFDI 

del periodo analizado, aunque éstos hayan sido emitidos en un periodo posterior. 

En caso de existir, las facturas que sustituyen a otras emitidas originalmente dentro del periodo 

analizado se reportarán en la sección “Facturas sustitución emitidas para las facturas sustituidas en el 

periodo”, mientras que en el caso de las notas de crédito se reportarán en la sección “Notas de crédito 

sustitución emitidas para las notas de crédito sustituidas en el periodo”. 

Así también, con el análisis de los CFDI sustitución el sistema le alertará los casos en que no haya 

podido identificar un CFDI vigente que sustituye a otro CFDI o bien si no pudo encontrar la factura 

sustituida a que haga referencia un CFDI que sustituye a otro. 

Los CFDI sustituidos se reportan con el Estatus Sustitución “Cancelado” mientras que los CFDI que 

sustituyen se listan con el Estatus Sustitución “Sustituye”. En el campo “UUID Sustitución” se indica el 

UUID del CFDI que sustituye cuando se trata de un CFDI sustituido o el UUID del CFDI sustituido 

cuando se trata de un CFDI que sustituye. 

 

Puede acceder a los reportes para bases de impuestos a través del menú “Bases de Impuestos”: 

 

En las siguientes secciones encontrará el detalle de las diferentes bases de impuestos con las que 

cuenta eDashboard CFDI. 
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7.8.1 Ingresos para ISR propio PM 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI de ingreso existentes en un periodo para la 

determinación del ISR de personas morales. 

Para obtener la base para ISR realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “Ingresos para ISR propio PM” que se encuentra en el menú “Bases de 

Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic en 

el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseISRPropioPM” que contiene el listado de los CFDI que participan en la 

determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se listan los siguientes totales: 

a. Total de ingresos para ISR. Indica el total del campo SubTotal de las facturas PUE y 

PPD vigentes dentro del periodo analizado. 

b. Total facturas vigentes que Sustituyen. Contiene la suma del campo SubTotal de las 

facturas PUE y PPD que sustituyen a otras facturas (con Estatus Sustitución igual a 

Sustituye) vigentes dentro del periodo. 

c. Total facturas vigentes Sustitución. Suma el SubTotal de las facturas PUE y PPD que 

sustituyen a facturas emitidas originalmente dentro del periodo a pesar de que las 

facturas que sustituyen se hayan emitido fuera del periodo analizado. El listado de 

estas facturas. 
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7.8.2 IVA Causado 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI de ingreso PUE emitidos, CFDI de egreso 

emitidos y los CFDI de ingreso PPD emitidos en la proporción de los complementos de recepción de 

pago existentes dentro de un periodo para la determinación del IVA Causado. 

Para obtener la base para IVA Causado realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “IVA Causado” que se encuentra en el menú “Bases de Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic en 

el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseIVACausado” que contiene el listado de los CFDI que participan en la 

determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se listan los siguientes totales: 

a. Total Base IVA 16. Contiene el total del campo Base IVA 16 de los CFDI de ingreso PUE 

emitidos más el total del campo Base IVA 16 Prop de los CFDI de ingreso PPD emitidos 

menos el total del campo Base IVA 16 de los CFDI de egreso emitidos. 

b. Total Base IVA 8. Contiene el total del campo Base IVA 8 de los CFDI de ingreso PUE 

emitidos más el total del campo Base IVA 8 Prop de los CFDI de ingreso PPD emitidos 

menos el total del campo Base IVA 8 de los CFDI de egreso emitidos. 

c. Total Base IVA 0. Contiene el total del campo Base IVA 0 de los CFDI de ingreso PUE 

emitidos más el total del campo Base IVA 0 Prop de los CFDI de ingreso PPD emitidos 

menos el total del campo Base IVA 0 de los CFDI de egreso emitidos. 

d. Total Base IVA Exento. Contiene el total del campo Base IVA Exento de los CFDI de 

ingreso PUE emitidos más el total del campo Base IVA Exento Prop de los CFDI de 

ingreso PPD emitidos menos el total del campo Base IVA Exento de los CFDI de egreso 

emitidos. 

e. Totales IVA en CFDI vigentes que sustituyen. Indica el total de las bases de IVA 16, IVA 

8, IVA 0 e IVA Exento de los CFDI PUE de ingreso emitidos que sustituyen menos las 

bases de los CFDI de egreso emitidos que sustituyen. 

f. Totales IVA en CFDI vigentes Sustitución. Indica el total de las bases de IVA 16, IVA 8, 

IVA 0 e IVA Exento de los CFDI PUE de ingreso emitidos que sustituyen a facturas 

emitidas originalmente en el periodo menos las bases de los CFDI de egreso emitidos 

que sustituyen a notas de crédito emitidas originalmente dentro del periodo 

analizado en ambos casos, aunque los CFDI hayan sido emitidos en un periodo 

posterior al analizado. 
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7.8.3 IVA Acreditable 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI emitidos y recibidos de ingreso PUE, CFDI de 

egreso y los CFDI de ingreso PPD en la proporción de los complementos de recepción de pago 

existentes dentro de un periodo para la determinación del IVA Acreditable. 

Para obtener la base para IVA Acreditable realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “IVA Acreditable” que se encuentra en el menú “Bases de Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic en 

el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseIVAAcreditable” que contiene el listado de los CFDI que participan en 

la determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se listan los siguientes totales: 

a. Total Base IVA 16. Contiene el total del campo Base IVA 16 de los CFDI de ingreso PUE 

recibidos más el total del campo Base IVA 16 Prop de los CFDI de ingreso PPD 

recibidos menos el total del campo Base IVA 16 de los CFDI de egreso recibidos. 

b. Total Base IVA 8. Contiene el total del campo Base IVA 8 de los CFDI de ingreso PUE 

recibidos más el total del campo Base IVA 8 Prop de los CFDI de ingreso PPD recibidos 

menos el total del campo Base IVA 8 de los CFDI de egreso recibidos. 

c. Total Base IVA 0. Contiene el total del campo Base IVA 0 de los CFDI de ingreso PUE 

recibidos más el total del campo Base IVA 0 Prop de los CFDI de ingreso PPD recibidos 

menos el total del campo Base IVA 0 de los CFDI de egreso recibidos. 

d. Total Base IVA Exento. Contiene el total del campo Base IVA Exento de los CFDI de 

ingreso PUE recibidos más el total del campo Base IVA Exento Prop de los CFDI de 

ingreso PPD recibidos menos el total del campo Base IVA Exento de los CFDI de egreso 

recibidos. 

e. Total IVA Retenido al contribuyente. Contiene el total del campo IVA Retenido 

existente en los CFDI de ingreso PUE emitidos más el campo IVA Retenido Prop de los 

CFDI de ingreso PPD emitidos menos el total del campo IVA Retenido de los CFDI de 

egreso emitidos. 

f. Total IVA Retenido a terceros. Integra el total del campo IVA Retenido existente en los 

CFDI de ingreso PUE recibidos más el campo IVA Retenido Prop de los CFDI de ingreso 

PPD recibidos menos el total del campo IVA Retenido de los CFDI de egreso recibidos. 

g. Totales IVA en CFDI vigentes que sustituyen. Indica el total de las bases de IVA 16, IVA 

8, IVA 0 e IVA Exento así como el total del IVA Retenido de los CFDI PUE de ingreso 

recibidos que sustituyen menos las bases de los CFDI de egreso recibidos que 

sustituyen. Para el caso del IVA Retenido al contribuyente se considera el total del IVA 

Retenido presente en los CFDI PUE de ingreso emitidos que sustituyen menos el IVA 

Retenido contenido en los CFDI de egreso emitidos que sustituyen. 

h. Totales IVA en CFDI vigentes Sustitución. Indica el total de las bases de IVA 16, IVA 8, 

IVA 0 e IVA Exento así como el total del IVA Retenido de los CFDI PUE de ingreso 

recibidos que sustituyen a facturas recibidas originalmente en el periodo menos las 

bases de los CFDI de egreso recibidos que sustituyen a notas de crédito recibidas 

originalmente dentro del periodo analizado. Para el caso del IVA Retenido al 

contribuyente se sigue la misma lógica, pero utilizando CFDI emitidos. En todos los 

casos se listarán los CFDI aunque estos hayan sido emitidos en un periodo posterior 

al analizado. 
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7.8.4 IVA retenido por la persona moral 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI recibidos de ingreso PUE, CFDI de egreso y los 

CFDI de ingreso PPD en la proporción de los complementos de recepción de pago existentes dentro 

de un periodo para la determinación del IVA Retenido por la persona moral. 

Para obtener la base para IVA Retenido por la persona moral realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “IVA Retenido por la persona moral” que se encuentra en el menú 

“Bases de Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic en 

el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseIVARetPorContribuyentePM” que contiene el listado de los CFDI que 

participan en la determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se listan los siguientes totales: 

a. Total IVA Retenido. Integra el total del campo IVA Retenido existente en los CFDI de 

ingreso PUE recibidos más el campo IVA Retenido Prop de los CFDI de ingreso PPD 

recibidos menos el total del campo IVA Retenido de los CFDI de egreso recibidos. 

b. Totales IVA en CFDI vigentes que sustituyen. Indica el total del IVA Retenido de los 

CFDI PUE de ingreso recibidos que sustituyen menos el IVA Retenido de los CFDI de 

egreso recibidos que sustituyen. 

c. Totales IVA en CFDI vigentes Sustitución. Indica el total del IVA Retenido de los CFDI 

PUE de ingreso recibidos que sustituyen a facturas recibidas originalmente en el 

periodo menos el IVA Retenido de los CFDI de egreso recibidos que sustituyen a notas 

de crédito recibidas originalmente dentro del periodo analizado. 
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7.8.5 IVA retenido al contribuyente 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI emitidos de ingreso PUE, CFDI de egreso y los 

CFDI de ingreso PPD en la proporción de los complementos de recepción de pago existentes dentro 

de un periodo para la determinación del IVA Retenido al contribuyente. 

Para obtener la base para IVA al contribuyente realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “IVA Retenido al contribuyente” que se encuentra en el menú “Bases 

de Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic en 

el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseIVARetAlContribuyente” que contiene el listado de los CFDI que 

participan en la determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se listan los siguientes totales: 

a. Total IVA Retenido. Integra el total del campo IVA Retenido existente en los CFDI de 

ingreso PUE emitidos más el campo IVA Retenido Prop de los CFDI de ingreso PPD 

emitidos menos el total del campo IVA Retenido de los CFDI de egreso emitidos. 

b. Totales IVA en CFDI vigentes que sustituyen. Indica el total del IVA Retenido de los 

CFDI PUE de ingreso emitidos que sustituyen menos el IVA Retenido de los CFDI de 

egreso emitidos que sustituyen. 

c. Totales IVA en CFDI vigentes Sustitución. Indica el total del IVA Retenido de los CFDI 

PUE de ingreso emitidos que sustituyen a facturas emitidas originalmente en el 

periodo menos el IVA Retenido de los CFDI de egreso emitidos que sustituyen a notas 

de crédito emitidas originalmente dentro del periodo analizado. 
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7.8.6 ISR Retenciones a terceros independientes 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI recibidos de ingreso PUE, CFDI de egreso y los 

CFDI de ingreso PPD en la proporción de los complementos de recepción de pago existentes dentro 

de un periodo para la determinación del ISR Retenciones a terceros independientes. 

Para obtener la base para ISR Retenciones a terceros independientes realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “ISR Retenciones a terceros independientes” que se encuentra en el 

menú “Bases de Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic en 

el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseISRRet3rosIndependientes” que contiene el listado de los CFDI que 

participan en la determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se listan los siguientes totales: 

a. Total ISR Retenido. Integra el total del campo ISR Retenido existente en los CFDI de 

ingreso PUE recibidos más el campo ISR Retenido Prop de los CFDI de ingreso PPD 

recibidos menos el total del campo ISR Retenido de los CFDI de egreso recibidos. 

b. Total ISR en CFDI vigentes que sustituyen. Indica el total del ISR Retenido de los CFDI 

PUE de ingreso recibidos que sustituyen menos el ISR Retenido de los CFDI de egreso 

recibidos que sustituyen. 

c. Total ISR en CFDI vigentes Sustitución. Indica el total del ISR Retenido de los CFDI PUE 

de ingreso recibidos que sustituyen a facturas recibidas originalmente en el periodo 

menos el ISR Retenido de los CFDI de egreso recibidos que sustituyen a notas de 

crédito recibidas originalmente dentro del periodo analizado. 
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7.8.7 ISR Retenciones por salarios 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI de nómina emitidos existentes dentro de un 

periodo para la determinación del ISR Retenciones por salarios. Se consideran los CFDI con régimen 

de contratación 02, 03, 04, 12, 13 y 99 que corresponden a Sueldos, Jubilados, Pensionados, 

Indemnización, Separación y Otro Régimen. 

Para obtener la base para ISR Retenciones por salarios realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “ISR Retenciones por salarios” que se encuentra en el menú “Bases 

de Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic 

en el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseISRRetencionesSalarios” que contiene el listado de los CFDI que 

participan en la determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se lista el Total de ISR Retenido por salarios que integra la 

suma del concepto de nómina de deducción ISR con clave SAT 002 existente en los CFDI 

emitidos en el periodo. 
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7.8.8 ISR Retenciones por Asimilados a Salarios 
Este reporte le proporciona la información de los CFDI de nómina emitidos existentes dentro de un 

periodo para la determinación del ISR Retenciones por Asimilados a Salarios. Se consideran los CFDI 

con régimen de contratación 05, 06, 07, 08, 09, 10 y 11 que corresponden a Asimilados Miembros 

Sociedades Cooperativas Producción, Asimilados Integrantes Sociedades Asociaciones Civiles, 

Asimilados Miembros consejos, Asimilados comisionistas, Asimilados Honorarios, Asimilados acciones 

y Asimilados otros. 

Para obtener la base para ISR Retenciones por Asimilados a Salarios realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “ISR Retenciones por Asimilados a Salarios” que se encuentra en el 

menú “Bases de Impuestos”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Periodo para base de impuesto”. 
 

 
 

3. Seleccione el ejercicio y el mes del que desea obtener la base para el impuesto y haga clic en 

el botón [Aceptar]. 

4. Se iniciará el proceso de validación de sustitución y obtención de los CFDI y al finalizar se 

integrará la hoja “BaseISRRetAsimiladosSalarios” que contiene el listado de los CFDI que 

participan en la determinación del impuesto: 
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5. En la parte superior del reporte se lista el Total de ISR Retenido por Asimilados a Salarios que 

integra la suma del concepto de nómina de deducción ISR con clave SAT 002 existente en los 

CFDI emitidos en el periodo. 
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8 Herramientas CFDI 
Este menú contiene funciones que le permiten validar los CFDI existentes en la base de datos de 

eComprobante 22. 

Tiene la posibilidad de identificar un reporte de los CFDI sin estatus, actualizar el estatus y validar la 

descarga completa de CFDI haciendo uso de la Metadata obtenida desde el portal del SAT. 

8.1 Validar Datos CFDI 
Este menú contiene funciones que le permiten validar los CFDI existentes en la base de datos de 

eComprobante 22. 

Tiene la posibilidad de identificar un reporte de los CFDI sin estatus, actualizar el estatus y validar la 

descarga completa de CFDI haciendo uso de la Metadata obtenida desde el portal del SAT. 

8.1.1 Reporte de CFDI Sin Estatus 
Genera un reporte de los CFDI existentes en la base de datos de eComprobante 22 que no cuentan 

con estatus. 

Para obtener el reporte realice los siguientes pasos: 

1. Haga clic en la opción “Reporte de CFDI Sin Estatus” ubicada en el menú “Validar Datos CFDI”. 

 

 
 

2. En la ventana “CFDI Sin Estatus” que aparece seleccione el tipo de CFDI (emitidos o recibidos), 

el ejercicio inicial, el ejercicio final y haga clic en el botón [Generar]. 
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3. Se iniciará el proceso de identificación de CFDI sin estatus que al finalizar, y si existen CFDI sin 

estatus, generara un reporte de los CFDI sin estatus por tipo de CFDI integrando además hojas 

por tipo de CFDI en las que listará los CFDI sin estatus identificados. 

4. Considere el siguiente ejemplo en el que existen CFDI de ingreso, nómina y pagos sin validar: 

 

 
Resumen de CFDI 

 

 
Detalle de facturas 
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Detalle de CFDI de nómina 

 

 
Detalle de CFDI de pagos 

  



 

P á g i n a  116 de 137 

Manual de Usuario 

8.1.2 Actualizar Estatus con Metadata y Validar Descargas Completas 
Para actualizar el estatus de los comprobantes o validar descargas completas haciendo uso de la 

Metadata obtenida directamente desde el portal del SAT siga los siguientes pasos: 

1. Haga clic en alguna de las opciones “Actualizar Estatus con Metadata” o “Validar Descargas 

Completas” ambas ubicadas dentro del menú “Validar Datos CFDI”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Inicio Sesión – Metadata SAT”. 
 

 
 

3. Ingrese su clave CIEC, si esta no está almacenada previamente en eComprobante 22, capture 

el Captcha y haga clic en el botón [Iniciar Sesión]. 

4. Será dirigido a la ventana “Descargar Metadata”. 
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Nota: En caso de que no cuente con solicitudes previas de Metadata el sistema le ofrecerá poder 

generar una nueva solicitud y lo llevará a la ventana “Solicitud Metadata SAT”, siga los pasos del punto 

“Nueva solicitud” de esta sección. 

 

5. En esta ventana puede seleccionar el paquete o paquetes de Metadata disponibles 

marcándolos mediante el cuadro de selección de la columna “Descargar”. 

6. Seleccione la acción a realizar con la Metadata tras su descarga, de forma predeterminada 

estará seleccionada la opción que coincida con la seleccionada al iniciar el proceso desde el 

menú “Validar Datos CFDI”. 

a. Actualizar Estatus con Metadata. Utilizará la Metadata para actualizar el estatus de 

los CFDI en el sistema eComprobante 22. 

b. Validar Descargas Completas. La Metadata se empleará para validar que se han 

descargado completamente al sistema eComprobante 22 los CFDI existentes en el 

periodo además de que también se realizará la actualización del estatus. 

7. Haga clic en el botón [Descargar]. 

8. Se iniciará el proceso de descarga del o los paquetes de Metadata desde el portal del SAT y 

se ejecutará la acción seleccionada. 

9. Considere el siguiente ejemplo en el que habiendo seleccionado la acción “Validar Descargas 

Completas” durante el proceso se ha encontrado que existen CFDI que han cambiado de 

estatus y que existen CFDI que no se encuentran descargados en el sistema eComprobante 

22 para lo cual el sistema le alertará sobre estas situaciones y generará reportes con el detalle 

de los CFDI que cambiaron de estatus y que falta descargar. 

a. CFDI con cambio de estatus. 
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b. CFDI faltantes 
 

 
 

 

 

8.1.2.1 Nueva solicitud de Metadata 

Para generar una nueva solicitud de Metadata: 

1. Haga clic en el botón [(+) Nueva solicitud] que se ubica en la ventana “Descarga Metadata”. 
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2. Se abrirá la ventana “Solicitud Metadata SAT”. 

 

 
 

3. Seleccione el tipo de Metadata (emitidos o recibidos), el ejercicio, el estatus de los CFDI, el 

mes inicial, el mes final y haga clic en el botón [Crear Solicitud]. 

4. Se iniciará el proceso de creación de la solicitud, recibirá una confirmación de la generación 

de la solicitud que le brindará el folio de ésta. 

 

 
 

5. Tras hacer clic en el botón [Aceptar] se mostrará nuevamente la ventana “Descargar 

Metadata” dentro de la cual podrá visualizar la solicitud de Metadata generada y continuar 

el proceso para su descarga y uso para validación de los CFDI. 

  



 

P á g i n a  120 de 137 

Manual de Usuario 

8.2 Procesar Datos CFDI 
Este menú proporciona acceso a herramientas adicionales para procesar CFDI y explotar su 

información. 

Se incluye funcionalidad para obtener información de cuentas por cobrar, cuentas por pagar, reportes 

para obtener facturas PPD sin pago, facturas PPD con pago, facturas PPD con pago extemporáneo y 

el seguimiento a los CFDI cancelados. 

8.2.1 Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar 
Esta funcionalidad le proporciona resúmenes por RFC y por facturas PPD pendientes de cobro o de 

pago generados completamente con la información de los CFDI previamente importados en el sistema 

eComprobante 22 para un periodo. 

En este proceso se parte de las facturas PPD existentes en el periodo indicado para las cuales se 

buscarán los complementos de recepción de pago y notas de crédito emitidas o recibidas también 

dentro del periodo indicado y a partir de esta información determinar los saldos por cobrar o por 

pagar. 

Para obtener el resumen de Cuentas por Cobrar o Cuentas por Pagar realice los siguientes pasos. 

1. Seleccione la opción deseada “Cuentas por Cobrar” o “Cuentas por pagar” ubicadas dentro 

del menú “Procesar Datos CFDI”. 

 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Cuentas X Cobrar” o “Cuentas X Pagar”, para este ejemplo, se usará 

el proceso de Cuentas por Cobrar: 
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3. Seleccione el año inicial, mes inicial y año y mes finales para establecer el periodo a analizar, 

y a continuación haga clic en el botón [Generar]. 

4. Se iniciará el proceso de obtención de facturas PPD, pagos y notas de crédito existentes en el 

periodo establecido y al finalizar se integrarán en el libro activo las siguientes hojas: 

a. ResumenCtasXCobrar o ResumenCtasXPagar. Presenta el resumen de los saldos 

pendientes por cobrar o por pagar por RFC para las facturas PPD del periodo. 

 

 
 

En la columna C se listan los pagos pendientes, en la columna D se incluyen los 

importes de las notas de crédito que no fue posible asociar a una factura específica 

y cuyo valor se resta al valor del pago pendiente para determinar el saldo final 

pendiente de pago. 

 

b. FacturasXCobrar o FacturasXPagar. Contiene una lista de las facturas PPD del periodo 

que tienen un saldo pendiente de cobro o de pago. 

 

 
 

Para cada una de las facturas se indica el acumulado de los pagos según los 

complementos de recepción de pago existentes, acumulado de notas de crédito con 

lo cual se determina el saldo pendiente de la factura. 
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c. FacturasCobradas o FacturasPagadas. Lista la información de los CFDI de pago y sus 

documentos relacionados a partir de los cuales se determinó el acumulado de pagos 

para las facturas PPD del periodo. 
 

 

 

8.2.1.1 Obtener el saldo de una factura 

eDashboard CFDI le permite conocer el detalle de los CFDI que integran el saldo pendiente de una 

factura. 

Para obtener el detalle del saldo pendiente de una factura siga los siguientes pasos: 

1. Diríjase a la hoja FacturasXCobrar o FacturasXPagar que se generó tras ejecutar el proceso de 

Cuentas por Cobrar o Cuentas por Pagar y haga clic en cualquier celda de la fila en la que se 

encuentra la factura de la que quiere obtener el detalle del saldo, en este ejemplo nos 

ubicaremos en la celda AF 24 que contiene el acumulado de los pagos de la factura a analizar. 

 

 
 

2. Haga clic en el ícono del menú “Panel de control” para mostrar el panel de control lateral, en 

caso de que el panel ya se encuentre visible vaya al paso siguiente. 
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3. En la parte inferior del panel de control haga clic en el botón [Saldo Factura]. 

 

 
 

4. Se iniciará el proceso de obtención y reporte del saldo de la factura que al finalizar integrará 

al libro la hoja “Detalle-Factura-PPD” en la cual se listará la factura PDD, y en caso de existir, 

sus pagos y notas de crédito asociadas a partir de los cuales se ha determinado el saldo 

pendiente para la factura PPD analizada. 
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8.2.1.2 Obtener el saldo de un RFC 

Mediante esta funcionalidad eDashboard CFDI le permite conocer el detalle de los CFDI que integran 

el saldo pendiente de un RFC. 

Para obtener el detalle del saldo pendiente de un RFC siga los siguientes pasos: 

1. Diríjase a la hoja ResumenCtasXCobrar o ResumenCtasXPagar que se generó tras ejecutar el 

proceso de Cuentas por Cobrar o Cuentas por Pagar y haga clic en cualquier celda de la fila 

en la que se encuentra el RFC del que quiere obtener el detalle del saldo, en este ejemplo 

nos ubicaremos en la celda C 7 que contiene los pagos pendientes del RFC a analizar. 
 

 
 

2. Haga clic en el ícono del menú “Panel de control” para mostrar el panel de control lateral, en 

caso de que el panel ya se encuentre visible vaya al paso siguiente. 
 

 
 

3. En la parte inferior del panel de control haga clic en el botón [Saldo RFC]. 
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4. Se iniciará el proceso de obtención y reporte del saldo del RFC tras el cual se integrará al libro 

la hoja “Saldo-CxC-RFC” o “Saldo-CxP-RFC” en la cual se listarán las facturas PDD, y en caso 

de existir, sus pagos y notas de crédito asociadas a partir de los cuales se ha determinado el 

saldo pendiente para el RFC analizado. 

 

 
 

8.2.1.3 Obtener el estado de cuenta de un RFC 

Esta opción le genera un reporte que contiene el detalle de todos los CFDI de ingreso, egreso y pago 

existentes en un periodo y sus relaciones para un RFC determinado. 

Para obtener estado de cuenta de un RFC siga los siguientes pasos: 

1. Diríjase a la hoja ResumenCtasXCobrar o ResumenCtasXPagar que se generó tras ejecutar el 

proceso de Cuentas por Cobrar o Cuentas por Pagar y haga clic en cualquier celda de la fila 

en la que se encuentra el RFC del que quiere obtener el estado de cuenta, en este ejemplo 

nos ubicaremos en la celda C 7 que contiene los pagos pendientes del RFC a analizar. 
 

 
 

2. Haga clic en el ícono del menú “Panel de control” para mostrar el panel de control lateral, en 

caso de que el panel ya se encuentre visible vaya al paso siguiente. 
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3. En la parte inferior del panel de control haga clic en el botón [Edo de Cta]. 
 

 
 

4. Se iniciará el proceso de obtención y reporte del estado de cuenta del RFC tras el cual se 

integrará al libro la hoja “EdoCta-CxC-RFC” o “EdoCta-CxP-RFC” en la cual se listarán las 

facturas PDD, y en caso de existir, sus pagos y notas de crédito asociadas existentes en el 

periodo analizado y que integran el estado de cuenta del RFC indicado. 
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8.2.2 Facturas PPD Sin Pago 
Obtiene las Facturas PPD que no cuentan con CFDIs de recepción de pagos o que han sido pagadas 
parcialmente en un periodo a partir de la información importada en eComprobante 22. 
 
Para generar el reporte, realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Facturas PPD Sin Pago” que se encuentra dentro del menú “Procesar 
Datos CFDI”. 
 

 
 

2. Se desplegará la ventana “Facturas PPD Sin Pago – Seleccionar periodo”. 
 

 
 

3. Indique el tipo de facturas (emitidas o recibidas), así como el año inicial, mes inicial, año final 
y mes final para determinar el periodo a procesar. A continuación haga clic en el botón 
[Aceptar]. 

4. Si han transcurrido días desde la última ocasión que realizó descarga de CFDI mediante la 
opción Descarga 500+ en eComprobante 22, es posible que el sistema le alerte de esta 
situación mediande un mensaje como el de la siguiente ventana, haga clic en el botón [Si] si 
desea continuar el proceso o en el botón [No] para entonces ir a eComprobante 22 y realizar 
una nueva descarga de CFDI. 
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5. Se iniciará el proceso de identificación de las facturas PPD sin pago. Al finalizar observe como 

la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestra la siguiente 
imagen: 
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8.2.3 Facturas PPD Con Pago 
Obtiene las Facturas PPD que cuentan con CFDIs de recepción de pagos en un periodo a partir de la 
información importada en eComprobante 22. 
 
Para generar el reporte, realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Facturas PPD Sin Pago” que se encuentra dentro del menú “Procesar 
Datos CFDI”. 
 

 
 

2. Se desplegará la ventana “Facturas PPD Con Pago – Seleccionar periodo”. 
 

 
 

3. Indique el tipo de facturas (emitidas o recibidas), así como el año inicial, mes inicial, año final 
y mes final para determinar el periodo a procesar. A continuación haga clic en el botón 
[Aceptar]. 

4. Si han transcurrido días desde la última ocasión que realizó descarga de CFDI mediante la 
opción Descarga 500+ en eComprobante 22, es posible que el sistema le alerte de esta 
situación mediande un mensaje como el de la siguiente ventana, haga clic en el botón [Si] si 
desea continuar el proceso o en el botón [No] para entonces ir a eComprobante 22 y realizar 
una nueva descarga de CFDI. 
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5. Se iniciará el proceso de identificación de las facturas PPD con pago. Al finalizar observe como 

la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestra la siguiente 
imagen: 
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8.2.4 Facturas PPD Pago Extemporáneo 
Obtiene las Facturas PPD que cuentan con CFDIs de recepción de pagos emitidos de forma 
extemporánea dentro de un periodo a partir de la información importada en eComprobante 22. 
 
Para generar el reporte, realice los siguientes pasos: 
 

1. Haga clic en la opción “Facturas PPD Pago Extemporáneo” que se encuentra dentro del menú 
“Procesar Datos CFDI”. 
 

 
 

2. Se desplegará la ventana “Facturas PPD Con Pago Extemp. – Seleccionar periodo”. 
 

 
 

3. Indique el tipo de facturas (emitidas o recibidas), así como el año inicial, mes inicial, año final 
y mes final para determinar el periodo a procesar. A continuación haga clic en el botón 
[Aceptar]. 

4. Si han transcurrido días desde la última ocasión que realizó descarga de CFDI mediante la 
opción Descarga 500+ en eComprobante 22, es posible que el sistema le alerte de esta 
situación mediande un mensaje como el de la siguiente ventana, haga clic en el botón [Si] si 
desea continuar el proceso o en el botón [No] para entonces ir a eComprobante 22 y realizar 
una nueva descarga de CFDI. 
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5. Se iniciará el proceso de identificación de las facturas PPD con extemporáneo. Al finalizar 

observe como la información se integra en una nueva hoja del libro abierto, como lo muestra 
la siguiente imagen: 
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8.2.5 Seguimiento de CFDI Cancelados 
Esta opción genera un dashboard y un listado con la información de los CFDI cancelados dentro de un 
periodo de acuerdo con su Estatus de Cancelación. 
 
Para generar el dashboard y listado de los CFDI cancelados en un periodo realice las siguientes 
acciones: 

1. Haga clic en la opción “Seguimiento de CFDI Cancelados” que se ubica dentro del menú 
“Procesar Datos CFDI”. 
 

 
 

2. Se mostrará la ventana “Reporte CFDI cancelados” en la cual puede elegir el tipo de CFDI 
(emitidos o recibidos), el año y mes en el que se buscarán los CFDI cancelados. Una vez 
establecidos los valores para cada parámetro haga clic en el botón [Aceptar]. 

 

 
 

3. El sistema comenzará a buscar los CFDI Cancelados dentro del periodo establecido, cuando 
el proceso finalice generará un dashboard y un listado de CFDI con la información de los CFDI 
cancelados mismos que se incluirán al libro activo en las siguientes hojas: 

a. CFDI-Emitidos-Cancelados-TD. Contiene el dashboard que presenta el resumen de 
los CFDI cancelados el cual integra una escala de tiempo, segmentaciones de datos 
por Estatus Cancelación y Tipo de CFDI. Así también se incluye una tabla dinámica y 
gráfica que muestra el número de CFDI cancelados según el Estatus de Cancelación. 
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b. CFDI-Emitidos-Cancelados. Contiene la lista de los CFDI cancelados que existen 
dentro del periodo indicado y a partir de los cuales se generó el dashboard de la hoja 
“CFDI-Emitidos-Cancelados-TD”. 
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9 Panel de Control 
La principal función del panel de control es ayudarnos a desplazarnos en las múltiples Listas, Tablas 
Dinámicas y Tableros que podemos crear en eDashboard CFDI. 

9.1 Ver/Ocultar panel 
Puede mostrar u ocultar el panel haciendo clic directamente en el ícono del menú “Panel de control” 
o bien dentro de la opción “Ver/Ocultar panel” contenida en este menú. 

 

Cuando se visualiza el panel, éste se ubica en la parte derecha de la ventana de Excel activa y tiene la 
siguiente apariencia: 

 

En este panel se incluye una línea por cada lista, tabla dinámica o dashboard generado por la 
aplicación con un código de colores relacionado a su tipo de CFDI. Haciendo clic en sus diferentes filas 
podrá ir a la hoja que contiene el elemento seleccionado. 

Así también en la parte inferior de éste se pueden encontrar herramientas que nos permiten realizar 
acciones adicionales sobre los registros mostrados en algunas de las hojas. Estas herramientas 
adicionales aparecerán cuando en el libro existan hojas en las que puedan ser utilizados. 
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9.2 Configuración 
Proporciona acceso a algunos ajustes de la aplicación que permitirán modificar la forma en que se 
presentan los listados de registros de CFDI en cuanto su formato de color y la alineación horizontal de 
sus encabezados. También puede activar o desactivar mensajes de recomendaciones que realiza el 
sistema al generar algunos reportes. 
 
Para acceder a la ventana de configuración haga clic en la opción “Configuración” que se encuentra 
dentro del menú “Panel de control”. 
 

 
 
Tras hacer clic en la opción “Configuración” se mostrará la siguiente ventana: 
 

 
 

Esta ventana cuenta con los siguientes grupos y opciones: 

• Hojas de trabajo 

o Aplicar formatos de color. Permite habilitar o deshabilitar los formatos de color que se 

aplican a los listados de registros de CFDI cuando son generados como “Lista”. 

o Alineación de encabezados. Le permite configurar la alineación horizontal de los 

encabezados de las litas, tablas dinámicas o tableros generados con la aplicación. 

• Recomendaciones 

o Descargar eAuditor CFDI. Le permite activar o desactivar los mensajes de recomendación 

para descargar eAuditor CFDI que se muestran cuando se generan las bases de 

impuestos. 
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10 Cerrar 
Cierra la Sesión actual del sistema. 
 

Para cerrar la sesión daremos clic en el botón [Cerrar]. 
 

 
 
A continuación, se desplegará la ventana “Cerrar sesión” haga clic en el botón [Sí]. 
 

 
 

11 Acerca De… 
Esta opción nos proporciona información acerca del sistema, como su versión y descripción. 
 

 
 


