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Módulo Declaraciones 
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En esta guía aprenderás a usar el Módulo Declaraciones. 

 

1. ¿Cómo agrego una declaración de forma manual? 

 

Paso 1:  

Ve en la pestaña de “Contribuyentes”, si no se despliega una lista da clic 

en el botón “Contribuyentes”. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Paso 2:  

Seleccionamos un contribuyente de la lista 
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Paso 3:  

Dar clic en la pestaña “Declaraciones y pagos SAT” o en el botón “Decla-

raciones SAT”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Una vez dentro de “Declaraciones y pagos”, dar clic en “Agregar” 
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Paso 5:  

Se te mostrará una ventana para agregar los datos de la nueva decla-

ración. 

 

 

 
 

 

 
 

Paso 6:  

En la primera sección elegir los datos generales de la declaración, como 

tipo, ejercicio, periodicidad, periodo, etc. 
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Paso 7:  

En la siguiente sección agrega los detalles de la operación, si no se 

cuenta con ellos puedes dejarlo en blanco. 

 

 
 

Paso 8:  

Si en la sección de detalle de la operación seleccionas la opción “Sí” en 

incluye línea de captura, se habilitará un apartado para registrar los da-

tos correspondientes al pago. 

 

 

 
 

 

Paso 9:  

En el último apartado se te mostrarán las obligaciones que tiene activas 

el contribuyente, ahí se deben registrar los montos pagados de cada 

obligación. 
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Paso 10:  

Para guardar la declaración da clic en el botón “Guardar”, ubicado en la 

cinta de opciones de arriba. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

Paso 11:  

Se te mostrará un mensaje indicando que la declaración ha sido agre-

gada, da clic en “Aceptar” para finalizar.  
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2. ¿Cómo Agregar declaraciones SAT mensuales y anuales 

desde un PDF? 
 

 

 

Paso 1:  

Posicionarse en la pestaña de “Contribuyentes”, si no se despliega la 

lista dar clic en el botón “Contribuyentes”. 

 

  

 
 

 

 

Paso 2:  

Seleccionamos un contribuyente de la lista 
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Paso 3:  

Da clic en la pestaña “Declaraciones y pagos SAT” o en el botón “Decla-

raciones SAT”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Paso 4:  

Una vez dentro del apartado de “Declaraciones SAT”, da clic en “Agregar 

desde PDF” 
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Paso 5:  

Se mostrará una ventana donde se debe seleccionar el tipo de impor-

tación: 

 
 De uno en uno: Permite seleccionar un archivo PDF que contenga los 

datos de la declaración. 

 

 Masiva: Permite seleccionar una carpeta que contenga uno o más archi-

vos PDF correspondientes a múltiples declaraciones. 

 

Paso 6:  

Una vez seleccionado el tipo de importación, da clic en “Cargar Datos” 

para iniciar la importación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 7:  

Se mostrará un mensaje indicando que las declaraciones fueron agre-

gadas con éxito.  
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3. ¿Cómo editar una declaración?   

 

 

Paso 1:  

Ve a la pestaña de “Contribuyentes”, si no se despliega la lista da clic en 

el botón “Contribuyentes”. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

Paso 2:  

Selecciona un contribuyente de la lista.  
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Paso 3:  

Da clic en la pestaña “Declaraciones y pagos SAT” o en el botón “Decla-

raciones SAT”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Paso 4:  

Se te mostrará el listado de declaraciones del contribuyente, selecciona 

una declaración en la lista y da clic en “Actualizar” 
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Paso 5:  

Se te mostrará una ventana para editar los datos, realiza los cambios 

pertinentes y da clic en “Guardar” para almacenar los cambios 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 6:  

Se mostrará un mensaje indicando que la declaración se actualizó con 

éxito. Da clic en “Aceptar” para finalizar.  
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4. ¿Cómo eliminar una declaración? 

 

 

Paso 1:  

Posicionarse en la pestaña de “Contribuyentes”, si no se despliega la 

lista dar clic en el botón “Contribuyentes”. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Paso 2:  

Seleccionar un contribuyente de la lista. 
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Paso 3:  

Dar clic en la pestaña “Declaraciones y pagos SAT” o en el botón “De-

claraciones SAT”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Se mostrará el listado de declaraciones del contribuyente.  
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Paso 5:  

Selecciona una declaración en la lista y da clic en “Eliminar” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 6:  

Se te mostrará un mensaje para confirmar la acción, da clic en “Sí” 
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Paso 7: 

Se mostrará un mensaje indicando que la declaración se eliminó con 

éxito.  

 
 

Da clic en “Aceptar” para finalizar.  

 

 

5. ¿Cómo genero un reporte personalizado de mis declaracio-

nes? 

 

 

Paso 1:  

Ve a la pestaña de “Contribuyentes”, si no se despliega la lista da clic en 

el botón “Contribuyentes”. 
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Paso 2:  

Seleccionar un contribuyente de la lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3:  

Dar clic en la pestaña “Declaraciones SAT” o en el botón “Declaracio-

nes SAT”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Una vez dentro del apartado de “Declaraciones SAT” da clic en el botón 

“Columnas visibles” para seleccionar las columnas que se quieren vi-

sualizar en el reporte. 
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Paso 5:  

En la ventana que se muestra marca o desmarca las columnas que 

quieres ver en el reporte y da clic en “Guardar”. 

 

 
 

 

Paso 6:  

Para filtrar la información en el reporte coloca el criterio en la barra de 

búsqueda y selecciona la columna en la que se buscará el dato, da clic 

en “Buscar” y se te mostrará en la lista solo la información que coincida. 
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Paso 7: 

Para visualizar nuevamente toda la lista da clic en “Ver todo”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 8: 

Para exportar el reporte a Excel da clic en “Exportar”. 
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Paso 9: 

Selecciona el lugar donde se almacenará el archivo Excel y da clic en 

“Guardar”.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 10:  

Se te mostrará un mensaje indicando que se exportó correctamente 

la información, da clic en “Aceptar” 
 

 

 

 

 

 

 

Paso 11:  

Se mostrará el reporte recién generado en Excel. 
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6. ¿Cómo creamos un reporte concentrado por ejercicio de 

declaraciones mensuales SAT? 

 

 

 

Paso 1:  

Ve a la pestaña de “Contribuyentes”, si no se despliega la lista da clic en 

el botón “Contribuyentes”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2:  

Seleccionar un contribuyente de la lista. 
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Paso 3:  

Dar clic en la pestaña “Declaraciones SAT” o en el botón “Declaracio-

nes SAT”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Da clic en el botón “Crear concentrado”. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5:  

Se te mostrará una ventana donde debes seleccionar el ejercicio del 

que se requiere obtener el reporte, da clic en “Crear”. 
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Paso 6:  

Posteriormente seleccionar la carpeta donde se quiere guardar el re-

porte. 
 

 
 

 

Paso 7:  

Se te mostrará un mensaje indicando que la información se exportó 

correctamente, da clic en “Aceptar”. 
 

 

 

 

 

 

 

Paso 8:  

Se abrirá el archivo Excel con el reporte del concentrado de declaracio-

nes. 
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7. ¿Cómo Validar número de operación y línea de captura de 

las declaraciones SAT? 

 

 

 

Paso 1:  

Ve a la pestaña de “Contribuyentes”, si no se despliega la lista da clic en 

el botón “Contribuyentes”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2:  

Seleccionar un contribuyente de la lista. 
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Paso 3:  

Dar clic en la pestaña “Declaraciones SAT” o en el botón “Declaracio-

nes SAT”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4:  

Da clic en el botón “Validar” 
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Paso 5:  

Se te mostrará una ventana en donde hay que seleccionar el tipo de 

declaraciones a validar, ya sea mensual o anual, ingresa los datos de 

inicio de sesión, ejercicio y datos a validar, que pueden ser número de 

operación o línea de captura.    

 

 

 
Paso 6:  

Para iniciar el proceso da clic en el botón de “Validar” 
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Paso 7:  

Al finalizar la validación en el reporte se te mostrarán los resultados 

dentro de las columnas “Estado validación” y “Observaciones”. 

 
 

 
 

 

 

 

¡Y listo!  Haz finalizado la Guía del Módulo Declaraciones.  


