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Crear un Nuevo Informe: 

2. Si deseas crear un nuevo informe, haz clic en
“Informes” y luego selecciona “Nuevo Informe”.

Al hacer clic en “Nuevo Informe”, verás una lista de 
informes predefinidos que ya están creados. 

3. Elige entre “Privado” (disponible solo para ti)
o “Compartido” (disponible para todos los
usuarios con acceso a informes).

1. Navega al menú izquierdo y haz clic en “Informes”.
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Crear el Informe: 

Accede a tu informe: 

4. Asigna un nombre al informe, por ejemplo,
“Créditos y Débitos de Días Anteriores”.

5. Selecciona las cuentas que deseas incluir.
Puedes seleccionar una o todas las cuentas
disponibles.
6. Especifica las fechas que deseas incluir.

7. Selecciona la frecuencia del informe.

8. Haz clic en “Crear”, y el informe será programado.

9. Regresa a la lista de informes.9. Regresa a la lista de informes.

Después de unos minutos, tu informe estará 
disponible para descargar. 

10. Puedes descargar tu informe en tres formatos:
BAI, CSV y PDF.

11. Haz clic en el formato de archivo que necesitas y
el informe se descargará automáticamente.
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