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ID del tutorial: SATA-COI-053608

Videos del tutorial

Video del tutorialhttps://youtu.be/Qmycn6057tc

Agregar y clasificar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) desde el Tablero CFDI te
permite incorporar nuevos comprobantes y organizarlos de acuerdo con tus necesidades de consulta y
control. Esta funcion es util para mantener la informacién ordenada, agilizar la localizacion de documentos
y mejorar el seguimiento de tus comprobantes fiscales. Generalmente, se utiliza cuando necesitas
gestionar y organizar la informacion fiscal de manera mas eficiente.

1. Agregar archivos XML al tablero.

Tablero
« Ingresa a la ruta menu Contabilizacién CFDI y haz clic en el icono Tablero CFDI = “FDI's

Cuentas y polizas Cnntagizacién CFDI Activos
= Eb

Tablero Cuentas por Asignacidn Blantillas
CFDI's producto o servicic  de cuentas para polizas
Tablero Cuentas Contables | Plantillas |

L+

» Selecciona la ubicacion donde se encuentran los archivos XML, elige los documentos que deseas

e Haz clic en el icono Agregar

incorporar y haz clic en Abrir.
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#) Tablero de Comprobantes
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& I_T}‘l D Ei-!' b E’ﬁ B 80 B E'i_, cH gy |§j il =a. | E= il ﬁ"j" o &1 ind Buscar.. ‘qlo
B; ‘ Ingreso ‘ Egreso Pago Némina Traslado Relenciones
Erntidas Estada del comprobante Método de pago Forma de pago Estado de EFOS Contabilzada Operacién
Todos Migente Sin vahdarl = Todos:PUE.PPD = Tndﬂs,Efectwn,Eancaﬂze‘ = Tndﬂs,Daflnltwn,Presuntc‘ Todos:Contabilizado:No cl = Tﬂdns;Devn\uclnnesl
I Tipo de comprobante |Serie |Fecha de emigidn|UUID |Folio‘TotaI ‘RFC del emizor |Nomh|e ermizor |F\FC del receptar |Nomhre receptor
sl > Ingreso FACT 0741142023 33CEDCHT-6536-4316-B104-5E947CAS5553 69 3,857.00 EKUS00373CT ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE CY xA=x010101000 ESCUELA KEMPER URGATE 5S4 DE CY
> Ingreso FACT 26/09/2024 B1AC2667-B603-4367-00E6-COCA2A4BAAB2 150 116.00 EKUS003173CT ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE CY 114040805024 INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACEMES
@ > Ingreso ARR 20/03/2023 50317400-1031-4E01-8127-9FFFFOSE3EES 8 5.719.80 EKUS003173C9 ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE OV RISAB4OTISEFS MAYA MENDOZA SERRALDE
> Ingreso FAC  20/09/2023 009950 82.51F1-46F8-8F12.63F79757F900 58 71.28 EKUI9003173C9 ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE OV RISAB4OTISEFS MAYA MENDOZA SERRALDE
Andlisiz de CFDI > Ingreso HON  20/03/2023 EAS3B37-584C-4504-3023-ADEESBEBC307 14

95330 EKUIS003173C8 ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE OV RISABA07185FE MATA MENDOZA SERRALDE

(@)

Discrepancias
LE
Panorama de
CFDI

B

Todos los CFDIS ] Haow | Este mes | Mes anterior

Todos

También puedes seleccionar los archivos directamente con el mouse y arrastrarlos al area de datos.

» Se mostrara la ventana Informacion para los documentos seleccionados, donde podras asignar
una categoria e incluir comentarios si lo requieres.

Informacidn para los documentos seleccionados &3
], ¢
Archivos [EK 130031 73CICCPO000S. sl |
EKLIS0031 73C30AN 00002, 5ml =
F k1130031 7 3ACA0M CONO00000n1. «wml "

Categoria -
v Comprobantes Digitales
Earesoz
Ingresos
Mominaz
| m RS
Comentarios:

Aoeptar Lancelar Ayuda

e Haz clic en Aceptar.

Importante: solo es posible agregar archivos de tipo CFDI.

2. Personalizar categorias.

COl proporciona algunas categorias de forma predeterminada; sin embargo, puedes configurarlas de
acuerdo con las necesidades de tu empresa.
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» Ingresa a la ruta: menu Herramientas y pulsa Configuracion.

Archivo as y pélizas Contabilizacion CFDI Activos Fiscales Reportes Indicadores Interfaces Procesos | Herramientas

ﬁ E“l -!E E @ ﬁ [ﬁ Ceonsulta

Contabilizacian Borrado de Importacion de Bitacora Calculadora Mis Buzdn E Configuracion
movimientos informacion - de sistemna espacios  contable
Contabilizar Importacidn Bitdcora Calculadora eSpacio Aspel Depdsito Doctos

s

» Selecciona la pestafa Categorias y haz clic en el boton Nueva categoria.

Opciones de configuracion 23
SErvicio

Categoriaz - | Far Fecha

w LComprobantes Digitales [ l MHuewva categoria
Egresns O

Cl . .

In?retsns - Editar categoria
Maminaz (=
Pagos ]

[ [l Eliminar categaria
iActivos L

Reqistroz azociados con la categoria seleccionada Azociar registios

Activos

Aceptar " Cancelar " Ayuda

o Captura el nombre de la categoria y haz clic en Aceptar.

Mﬁﬁmﬁ £3
Ly
Categoria: ||

Aceptar : | Cancelar

» Si activas la opcion por fecha, los documentos se almacenaran de forma organizada por afio y mes.
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Categorias

» Haz clic en Aceptar para guardar los cambios.
3. Consideraciones sobre la categorizacién automatica.

Si utilizas pdlizas dinamicas, verifica que se encuentre activo el parametro Indicar la categoria de un

archivo.

» Ingresa a la ruta: menu Configuracién y pulsa Parametros del sistema.
» Selecciona el icono Pélizas.
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Archivo Cuentas y palizas Contabilizacion CFDI Activos Fiscales Reportes Indicadores Interfaces Procesos Herramientas

it B & K = ®

Configuracién Vista Ayuda

Parametros Agregar Datos de Respaldar Control de Perfiles de Activar  Servidor de Directorio
del sistema empresa  la empresa - archivos usuarios sistema  licencias comin Aspel
Parametros del sistema | Empresas | Respaldo | Control de archivos | Usuarios ‘ Activacion y DAC

iBienvenido a tus noticias!

En este espacio encontraras novedades sobre tu sistema, tus espacios virtuales de apoyo
y acompafnamiento personalizado exclusivo para ti.

Tutoriales Chat Politicas de usua

Noticias importantes

Novedadele))
»

ETN
=

Actualiza y cumple con iSé parte de nuestros DIOT 2026

~l CTAT Fmmdisn [ PN |

« En la seccion Péliza dinamica, activa la opcion Indicar la categoria de un archivo.
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Parametros del sisterna

i

Dratos de la empresa

&)

Configuracidn de BD

L

Cuentaz

General

L

Palizaz

Captura de palizaz
o Mimero secuencial
Folio dnico
Sin decimales
W | Contahbilizar en linea
W A&lka de cuentas en polizaz

Guardar palizas no cuadradaz

Cuenta de cuadre | |":ﬁ|

Mes de ajuzte después de

|Di|:ieml:ure | - |

28

Artivos

Fizcal

$

Paliza dinmica
Indicar la categaria de un archiva

Ol .&%ciar el CFDI a todasz laz partidaz

Aceptar Cancelar

Apuda

Si el parametro se encuentra activo, el sistema mostrara un cuadro de dialogo para asignar la categoria

correspondiente al archivo XML.
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Archivos |EKIIS0031 73C0NCO0001 <ml |

.........

Categoria -

w Comprobantes Digitales
Earesoz
Ingresos

Maminazs

| m PN

Comentarios:

Arceptar LCancelar Ayuda

Si el parametro se encuentra inactivo, el sistema comparara el Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
del emisor o receptor del CFDI con el RFC configurado en los parametros del sistema. Si encuentra
coincidencia, categorizara automaticamente el comprobante de acuerdo con la configuracion establecida.

Tipo de archivo XML Categoria
CFDI cuyo RFC emisor es igual al RFC de los parametros del sistema. Ingreso
CFDI cuyo RFC receptora es igual al RFC de los parametros del sistema. Egreso
Comprobante de némina Comprobante digital

Comprobante de pago Comprobante digital

4. Aplicar filtros para localizar informacion.
El tablero CEDI cuenta con filtros que facilitan la busqueda y administracion de comprobantes.

Estos filtros permiten analizar y auditar la informacion contenida en los CFDI, agilizando la localizacién de
informacion especifica y brindando una mejor visibilidad de las operaciones fiscales registradas.

5. Utilizar funcionalidades adicionales.
Ademas de las herramientas descritas anteriormente, también puedes realizar las siguientes acciones:

o Extraer CEDI en XML y PDF de forma masiva desde el tablero.

o Exportar datos de CFDI a Excel desde el tablero.

jListo! Mantén tus CFDI organizados y localizalos agilmente cuando los necesites.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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