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En esta gufa aprenderas a usar el Médulo Expediente Contable este
modulo nos permite visualizar dentro del sistema el expediente digital
del contribuyente seleccionado, asi como agregar nuevas carpetasy ar-
chivos, también cuenta con un visor de archivos donde se puede tener

una vista rapida de los documentos.

1. ¢Cémo utilizar este médulo?

@ Paso 1:
Ir a la pestafa “Contribuyentes” y seleccionar un contribuyente de la

lista, posteriormente dar clic en el botén o la pestafia “Expediente Con-
table”
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@ Paso 2:
Se mostrara una pantalla nueva donde se muestra el expediente del
contribuyente.
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@ Paso 3:
Para visualizar el contenido de cada carpeta da clic sobre el nodo y se
desplegara el contenido.
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2. ;:Como agregar una nueva carpeta?

@ Paso 1:

Para agregar una nueva carpeta selecciona alguno de los nodos y da
clic en el boton de “Crear carpeta”.
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@ Paso 2:
Se te mostrara una ventana donde debes ingresar el nombre de la
carpeta, da clic en “Crear”.
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@® Paso3:
Se mostrara un mensaje indicando que la carpeta se ha creado exito-
samente. Da clic en “Aceptar” para finalizar.

M194 - Informacidn >

@ La carpeta se ha creado con éxito

Aceptar

@ Paso 4
Ahora se te mostrara la carpeta en el expediente.
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3. ¢Como agregar un nuevo archivo?

@ Paso1:
Para agregar un nuevo archivo selecciona el nodo donde se almace-
nardy da clic en “Agregar archivo”.
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@ Paso 2:
Se te mostrard una nueva ventana donde se debe seleccionar el ar-

chivo que se quiere agregar al expediente, una vez seleccionado el ar-
chivo da clic en “Aceptar”.
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Paso 3:
Se mostrara un mensaje indicando que el archivo se agregd con éxito.
Da clic en “Aceptar” para finalizar.

M199 - Informarcion -

@ El archiv ha sido agregado con éxito

@ Paso 4:
El archivo aparecera dentro del expediente.
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@ Paso 5.
Al dar doble clic sobre el archivo se mostrara en el visor de la derecha.
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4. ;Como abrir el archivo con un programa determinado?

@ Paso1:
Seleccionar el archivo y da clic en “Abrir archivo”.
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Paso 2:
Se mostrara el archivo con el lector predeterminado.
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@ Paso 3:
Para abrir alguna de las carpetas del expediente en el Explorador de
archivos de Windows seleccionarla y da clic en “Ir a la carpeta”.
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@ Paso 4:
Se mostrara el contenido de la carpeta en el explorador de archivos.
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5. ;Como renombrar una carpeta o archivo?

@ Paso 1:
Selecciona el nodo y da clic en “Renombrar”
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@ Paso 2:

Se te mostrara una ventana donde se debe escribir el nuevo nombre
de la carpeta o archivo, da clic en “Aceptar”.
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@ Paso 3:
Se te mostrara un mensaje indicando que la carpeta se renombro exi-
tosamente, da clic en “Aceptar”

M207 - Informacion >

@ La carpeta se renombrd correctamente

Paso 4:
Aparecera la carpeta con el nuevo nombre.
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6. ;Como eliminar una carpeta o archivo del expediente?

@ Paso 1:
Para eliminar alguna carpeta o archivo del expediente seleccionalo y da
clic en “Eliminar”.

Mi :]:XPEDIENTE CONTABLE
()

Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT

Jeb~ols BC

Crear Agregar Abrir  Irala RenombrarjEliminar fscribenos ;Como  Cerrar
Carpeta Archive Archive carpeta funciena? ventana

Gestidn papales de trabajo
Papeles de trabajo

RFC: JUNL223584921

4 Expediente
4 General

Archivo prueba.pdf
AC_JUML223584921_28-10-2019_1.bet
CURP_JUMNL2235849217_28-10-2019_T.txt
INE_JUNL223584921_28-10-2019_1.txt
MOD_JUNL223584921_28-10-2019_1.txt
I IMSS
I SAT
I Llavera_Digital

@ Paso 2:
Se mostrara un mensaje para confirmar la eliminaciéon del archivo, da
clic en “Sf"”
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@ Paso 3:
Se mostrara otro mensaje indicando que el archivo o carpeta fue elimi-
nado, da clic en “Aceptar”.

M210 - Informacion >

p—
= e

El archivo se elimind correctamente

| Aceptar

@ 1Y listo!l Haz terminado la Guia del Médulo Expediente Contable.




