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Administra tus CFDI's 4.0 desde el practico

tablero de comprobantes
Ten siempre a la mano tus comprobantes fiscales y concéntralos desde un solo lugar,
desde un prdctico tablero donde puedes consultar, validar, descargar o contabilizar
cuando lo requieras.

Utiliza esta herramienta al realizar los siguientes pasos:

Agrega archivos XML al tablero

i’é@ Menu Cuentas y pélizas > Tablero, icono
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Presiona en el botén Agregar, elige la ubicacién donde se encuentran los archivos,
seleccidénalos y presiona Abrir.
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»
También puedes seleccionarlos directamente con el mouse y arrastrarlos el area

de datos.

Se desplegard la ventana de Informacién para los documentos seleccionados, la cual
permite asignar una categoria e incluir comentarios si asi lo requieres.

Informacién para los documentos seleccionados

Archivos [EKL9003173C9CCPO000S.xml |
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Presiona en el boton Aceptar y observa la consulta con los comprobantes.
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‘& Considera gue solo se podran agregar archivos de tipo CFDI.
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Personaliza las categorias

~" Menu Herramientas > Configuracion > seccion Categorias > botén Nueva categoria.

Aspel COI, proporciona algunas categorias (carpetas) de forma predeterminada, pero se
pueden configurar conforme a las necesidades de tu empresa.

Opcienes de configuracién E3
J [epdsito | Configuracidn general | Servicio de validacion I| Categorias I
|Eategor|’as - ‘ For Fecha |
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Activos

Categoria: [Ndmina
Fiegistroz azociados con la catego
Aceptar Cancelar
Aceptar Lancelar Apuda

Al tener activa la opcién “Por Fecha" los documentos seran guardados en por afio y mes
de forma ordenada.

Opciones de configuracién £3
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Aceptar Lancelar Apuda
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A Consideraciones:

»

Si se agregd la funcionalidad para categorizar los XML de pélizas dindmicas, valida
que se encuentre activo el parametro Indicar la categoria de un archivo de la siguiente
ruta:

0 ’ . Ny ’ . o , :
@Menu Configuracién > Pardmetros del sistema > Pdlizas, icono
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Si el parametro se encuentra activo, el sistema envia el cuadro de didlogo para que se
pueda categorizar el XML.

Informacidn para los documentos seleccionados 3
Archivos [EKUS003173CI0NCO0001. ml |
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Egresos
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Méminas
Comentarios:
0%
Aceptar Lancelar Apuda
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Si el parametro de Indicar la categoria de un archivo se encuentre inactivo, el sistema

realizara la comparacién del RFC del CFDI emisor o receptor con el de pardmetros del

sistema y si encuentra dicha RFC lo categorizara de acuerdo a la siguiente tabla:

Tipo de archivo XML
CFDI's cuyo RFC emisor es igual al RFC de
los pardmetros del sistema.

Categoria

Ingreso

CFDI's cuyo RFCreceptoraesigual al RFC
de los parametros del sistema.

Egreso

Comprobante de nédmina

Comprobante digital

Comprobante de pago

Comprobante digital

Aplica filtros para una bldsqueda mas rapida

El tablero de comprobantes te ofrece una herramienta adicional para agilizar la

identificacidn de los archivos, presiona en el botén

Observa del lado izquierdo de la ventana algunas de las opciones que puedes marcar para

que el sistema muestre los comprobantes que aplican de acuerdo al filtro seleccionado.

[# Tablere de Comprobantes
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o Todos

Emitidos
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Tipa CFDI

W

Todas
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Estado del comprobiante
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Cancelado
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Régimen fiscal:

ESCUELS KEMPER URGATE S& DE CV
EO7

Lugar de expedicién: 01030

RFC:

Receptor:

RFC:

Domicilio fiscak:
Régimen fiscak

: Conceptos
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01030

01

Versid:
Folio fi
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No Aplica
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iListo!, con estos sencillos pasos estards actualizado.
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Te invitamos a consultar mds documentos como este en Tutoriales y a suscribirte a
nuestro canal de YouTube

® 6 O ® e 06

aspel SAE aspel COI aspel NOI aspel aspel FACTURE aspel aspel PROD aspel ADM

Dudas, comentarios y sugerencias sobre este documento aqui.
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