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Configurar depodsito de documentos

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-COI-059128

Configurar el depésito de documentos te permite definir ddnde y como se almacenaran los archivos

generados en tu sistema, como comprobantes o reportes. Esto es importante para mantener tu

informacién organizada y facil de localizar cuando la necesites. Generalmente lo realizas al iniciar la

configuracion del sistema o cuando requieres cambiar la ubicaciéon de resguardo de tus documentos.

1. Para configurar el depdsito de documentos, dirigete a Herramientas y haz clic en Configuracion

E}_ Configuracidn

m Cuentas y polizas Contabilizacion CFDI Activos Fiscales Reportes Indicadores
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Contabilizacion ~ Bomado de Importacién de Bitacora Calculadora Mis Buzon
movimientos informacién ~ de sistema espacios  contable
Contabilizar Importacion Bitacora Calculadora | eSpacio Aspel

2. En la ventana que se abre, haz clic en Nuevo depésito.

Interfaces Procesos

r_i Consulta

ﬁ. Configuracidn

Depasito Doctos

Herramientas

Opciones de configuracion

J Depdsito ‘ Configuracion general | Servicio de validacidn | Categaoriaz

Depdszito; Depdzito par defecto

Miamero de depdsito; 0

Muewao depdzita Seleccionar exiztents Opciones: avanzadas

gceptar LCancelar Ayuda
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3. Se mostrara la empresa en la que realizaras la configuracion. Si es correcta, ingresa una descripcion y

. Aceptar
haz clic en Aceptar =~ F

Considera que, si ya existe un depdésito, se perdera la relacion con los documentos asociados.

« La configuracion que realices en cualquier sistema de la linea Siigo Aspel se reflejara

automaticamente en COIl y NOI.

Seleccidn de un nueveo depdsito

Seleccionar nuevo depdsito

empreza dezde donde estas realizando este proceso.

Con esta opcidn podras crear nuesos depdzitos que te permitan Uha mejor arganizacian
documental. Podras definir, por ejemplo, un deposito para cada empreza de tu sistema Aspel.

IInha vez que se crea el depdsito, éste quedard seleccionada para trabajar en el sistema y

iCuidado! 5 va existian azociaciones en un deposgito anteriar, perderas |a relacian.

Descripcidn; ||

Aceptar

LCancelar

Ayuda

4. En Opciones avanzadas, selecciona donde se guardaran los documentos:

Opciones de configuracian

J Depdzto ‘ Configuracidn general | Servicio de validacidn | Cateqorias

Deposzita; D epdsito por defecto

Mimero de depdsita; 0

Muewvo depdzita Seleccionar existents

i Dpoiones avanzadas

Configuracidn avanzada:

En el directonio de archivos comunes
Er un zitio FTP Configuracid...

= Otro directano

WS S\Deposito

Aceptar

LCancelar

Apuda

» Directorio de Archivos Comunes (DAC): guarda los documentos en la ruta predeterminada.

C:\Program Files (x86)\Common Files\Aspel\Documentos digitales\Deposito

» Sitio FTP: define un servidor remoto mediante la opcion Configuracion.

« Oftro directorio: especifica una ruta personalizada.
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5. En la pestafia Configuraciéon general, ajusta lo siguiente:

« Tipo de conexion: elige Local o Remoto.

Establecer conexién remota

Selecciona el tipo de conexidn

O Lol (_)Remoto

Configura conexidn remota

Configuracidn de acceso al servidor remoto. Host: Alias o IP del servidor
remoto, URL: Directorio virtual del I15, Puerto: Puerto de salida.

Mombre LOCAL

Host/Mombre servidor |localhost

Probar conexicn

Basica | Awanzada

Aceptar Cancelar Ayuda

 Documentos generales:

(o}

Servicio de validacion:

la fecha al asociar un documento.

los existentes si tienen el mismo nombre.

Comprobantes digitales:

al momento de agregarlos.

registro coincida con la de emisién del comprobante.

o receptor no coincide con el de la empresa.

archivos al ser agregados al depdsito.

Solicitar fecha de registro al asociar: activa esta opcion si deseas que el sistema te solicite

Sobreescribir documentos existentes: permite que los documentos nuevos reemplacen a

= Validar automaticamente al agregarlos al depdsito: habilita esta opcion para que el

sistema verifique la validez de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)

Utilizar la fecha de emisién como fecha de registro: configura para que la fecha de

= Alertar cuando se agregan comprobantes digitales de terceros: activa esta opcién
para recibir una advertencia si el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del emisor

Renombrar los comprobantes automaticamente: define cémo se nombraran los
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Opciones de configuracién

Depésito : Configuracién general

Categoriaz

Servicio de validacion para comprobantes
Aspel Valida CFDI d

Prabar la conexidn Mas nformacion

Formato para la generacién de reportes del resultado de validacion FPOF | =

Aceptar LCancelar Ayuda

« Servicio de validacion para comprobantes digitales: aqui indica cual es el servicio que usaras

para validar tus comprobantes fiscales (CFDI).

« Probar conexion: con esta opcion verifica que haya conexion con el proveedor de timbrado.

« Mas informacion: te muestra datos adicionales sobre el servicio Aspel Sellado CFDI, ya sea para

contratarlo

o solicitar asesoria.

« Formato para la generacion del reporte de validacion: selecciona el formato en el que quieres

generar el reporte de los resultados. Puedes elegir entre PDF, HTML o RTF.

Categorias:

« Nueva categoria: captura el nombre de una categoria que no exista todavia.

« Editar categoria: modifica el nombre de la categoria, siempre que no tenga documentos asociados

ni subcategorias.

« Eliminar categoria: borra una categoria creada por ti, siempre y cuando no tenga documentos

asociados.

» Asociar registros: te permite relacionar documentos con los depdsitos que ya diste de alta.
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6. Al finalizar, haz clic en Aceptar E] para guardar la configuracion.

Configurar el depésito de documentos te ayuda a mantener tus archivos organizados y siempre accesibles.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

sg s ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

" satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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