l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Configurar y utilizar el Buzén Contable

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-COI-067733

Configurar y utilizar el Buzon Contable te permite centralizar y administrar informacion importante
relacionada con tus procesos contables dentro del sistema. Configurarlo y utilizarlo correctamente agiliza
el seguimiento de avisos, tareas y documentos, ayudandote a mantener un mejor control de la informacion.
Es recomendable realizar esta configuracion al iniciar el uso del sistema o cuando necesites organizar y
consultar informacion contable de manera mas eficiente.

1. Antes de utilizar el buzén contable, es necesario contar con el servicio de Espacio Aspel.

2. Configura el Espacio Aspel, ingresa a https://espacio.aspel.com.mx/, e inicia sesion.

v ESPACIO Aspel x 4+ = X

<« C % espacioaspel.com.mx 0 a2

aspel

El buzén de los Contadores {’\b

Es un servicio inteligente en la nube para concentrar y
compartir informacién contable, financiera y comercial de
manera segura y efectiva. Ademds ofrece un Buzén
Contable gue te permite la administracién e intercambio de
informacién entre clientes y despachos de manera sencilla
y eficiente

Quiero saber mds

e tu contrasena?

En el arbol de buzén contable, haz clic en Agregar .

« Asigna al buzén el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o el nombre que identifique a la
empresa cliente.
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CRRL700315HG3

x

+

%5 espacio.aspel.com.mx/principalhtml

CAPACITA1 g8 Mi escritorio de servicios

@ (Osair

ESPACIO Aspel «
‘1 BUZON ABLE =
. [ﬁ Mi eSPACIO (CRRL700315HG:
[ Predeterminada
[ Finanzas
>
>
O
>
>

[ Informatica

Contabilidad
Produccion
Mercadotecnia
Recursos humanos
Administracion

~ [ DEMOEMPRESA

1 »
eSPACIO 806

Espacio utilizado: 0.01 GB (0.01%)
Espacio disponible: 79.99 GB (99.99%)

& Modificar
+ Eliminar
Agregar & Mover

Operaciones

BIENVENIDO

[@ vista previa

[ Agregar
(& Eliminar

@ Propiedades €] Copiar [ Filrar 4 [ PDF @ Parametros
& Descargar (B pegar Qly [ Exce &, usuarios
B4 Envio

Archivos Filtro y Busqueda Exportacién Configuracion

o) aspel

* Ve ala seccion Usuarios, ingresa la contrasefia del administrador y agrega al colaborador

encargado de cargar las operaciones contables.

Bienvenido a

CRRL700315HG3

CAPACITAT g Mi escritorio de servicios

@ Osair

ESPACIO Aspel «
v s BUZON CONTABLE -
<’ Pruebas
~ [:j Mi eSPACIO (CRRL700315HC
[ Predeterminada
Finanzas
Contabilidad

Produccion

Recursos humanos

vow v v v

Administracion

(]
(]
]
[ Mercadotecnia
]
(]
]

Informatica

eSPACIO 80G

Espacio utilizado: 0.01 GB (0.01%)

Espacio disponible: 79.99 GB (39.99%)

2 Modificar
+ Eliminar
Agregar (& Mover

Operaciones

OPERACIONES ~ §
4 Operacion
ENE FEB MAR

OTROS  §

ABR

[& vista previa
[ Agregar
[ Eliminar

Cencepto

MAY  JUN

JuL

@ propiedades  £2] Copia W Filtrar | & [, POF & Parametros
¥ Descargar (A Pegar QlH [ Excel & usuariofy
£ Envio
Archivos Filtro y Busqueda Exportacion Configuracion
Tipo psliza Num. Poliza Periodo Ejercicio Fecna de operacion
AGO SEP OCT NOV DIC A0 2017 %

Observaciones

« Asigna al usuario el perfil Informador de operaciones y selecciona el buzén contable

correspondiente.
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Usuarios X

Q%_ Agggar QQJ Modificar (g,_ Eliminar @ Generar contrasefa

Usuarios « < USUARIO GENERAL CARPETAS Y BUZON COM 3
I
(Z) CAPACITA1 ~Usuario
@ Administrador01 *Nombre: CAPACITAT R
(@) PruebasBC io-
©) *Usuario: CAPACITAT aspel NUBE
Perfil: Administrador
Publicar informacion
desde los sistemas
Aspel
«Correo electrénico: capacitacion@aspel.com.mx
(*) Datos obligatorios
Aceptar Cerrar

« Posteriormente, accede a la pestana Carpetas y Buzén contable. Se mostrara el arbol con los

buzones disponibles. Selecciona el buzén que utilizara el usuario.

Usuarios X

(‘9+ Agregar é%, Modificar gr-* Eliminar @ Generar contrasefia

Usuarios « < IARIO GENERAL CARPETAS Y BUZON CJNTJTABLE >
CAPACITA1 r Permisos por carpetas y buzon contable

Administrador01 ~ [+ %y BUZON CONTABLE

PruebasBC ~ 7 [ Mi eSPACIO (CRRL700315HG3)

Es necesario asignar permiso al menos
Aceptar

Cerrar

El despacho contable debera proporcionar a la empresa cliente la siguiente informacién para registrar sus

operaciones:

» La direccion de acceso a Espacio Aspel https://espacio.aspel.com.mx/.

El usuario asignado.
La contrasena de acceso.
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3. Configura el buzén contable, ingresa al menu Configuracién dirigete a Parametros de sistema y

o

Buzon contable

selecciona Buzon contable

Cuentas y palizas Contabilizacién CFDI Activos Fiscales Reportes Indicadores Interfaces Procesos Herramientas Configuracién
c = L
M E Z
it i B K L @ =
Pardmetros Agregar  Datos de Respaldar Control de Perfiles de Activar  Servidorde  Directorio
del sistema empresa  la empresa w2 archivos usuarios sistema  licencias  comun Aspel
Pardmetros del sistema | Empresas | Respalde | Control de archivos ‘ Usuarios | Activacidn y DAC |

iBienvenido a tus noticias!

En este espacio encontraras novedades sobre tu sistema, tus espacios virtuales de apoyo
y acompanamiento personalizado exclusivo para ti.

Tutoriales Chat

Noticias importantes

tu historia

Novedsdele])
LY 1

Actualiza y cumple con
~l CTAT

iSé parte de nuestros
iml

Fmmbismn il an ]

e Se mostrara una ventana donde deberas indicar:
o Nombre del Espacio.
o Usuario.

o Contrasefia.

o Haz clic en Probar conexion.

Parametros del sistema £3
. esPACIO
i Ezpacio: Cl
Pélizas e %
Usuario: Ad '
% Contrasefia e
Activos Confirma contrazefia =~ =
Buzdn contable Mueva Carpeta |®_ Probar conegian
Fizcal
e
C{]
Cantabilidad
Electrdnica

Buzdn contable

Para configurar tu eSPACID Aspel visite:  hittp://espacio. sspel com, mx

:€ Para contratacion wisita: http:/ A, aspel com. mae/productos/espacio-aspel/presentacior
ultimoneda
Aceptar LCancelar Apuda
=

Pol

DIOT 2(
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» Una vez que la conexidn sea exitosa, haz clic en Ayuda y selecciona el buzén contable relacionado
con la empresa de COI.

4. Carga las operaciones contables de la empresa cliente, ingresa a la pagina
https://espacio.aspel.com.mx/.

« Selecciona la opcién Agregar operaciones.
o Captura la informacién correspondiente a las operaciones contables.

1

Agregar

e Haz clic en Agregar

para registrarlas en el sistema.

Bienvenido a CAPACITA1  gBaMi escritorio d i (2] ) sal
&= Mi escritorio de servicios alir
CRRLT700315HG3 — o
ESPACIO Aspel « £ Modificar [& vista previa “Filtrar & =, PDF " Parametros
B85t + [ Eliminar [} Agregar Qb =] Excel &, Usuarios
i Agregar  m pao minar
- " {2 Mover [& Eliminat B Envio
v 'f,' BUZON CONTABLE
P m Operaciones Archivos Filtro y Busqueda Exportacion Configuracion
~ [ Mi eSPACIO (CRRL700315HC OPERACIONES | OTROS
[ Predeterminada B B
4 Operacion Concepto Tipo poliza Nam. Poliza Periodo Ejercicio Fecha de operacion Observaciones

[ Finanzas
> [ comabilidad
> [ Produccion
> [0 Mercadotecnia
> [ Recursos humanos
> [J Administracion

[ Informatica

eSPACIO 806 a
<

Espacio utilizado: 0.01 GB (0.01%)

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT Nov DIc  ANO2017
Espacio disponible: 79.99 GB (39.99%)

5. Consulta y contabiliza las operaciones:

oF

« Ingresa al menu Interfaces y selecciona Buzén contable = BuZon contshle

ﬂqﬁ [_] 3 E| | T Aspel-COI 11.00.00 CUSTOMER

Cuentas y polizas Contabilizacion CFDI Activos Fiscales Reportes Indicadores | Interfaces |

] & N &N o 00F o

Diario de Descarga Empresas Invitacion Buzon Importacién de
operaciones operaciones  integradas  de conexién ‘ contable

Siigo Aspel

maovimientos ~
Buzén contable |

SHGO Mube

Al abrir el buzén contable, se mostrara una ventana con las operaciones que el cliente registro.

» De forma predeterminada, se visualizan las operaciones correspondientes al periodo y ejercicio
activos en Aspel COI.

» Sinecesitas consultar o contabilizar operaciones de otro periodo o ejercicio, indica los filtros
correspondientes.
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= Buztn contable o =3 =

Indica mes y
ejercicio fiscal a
consultar.

 oconsbiaads | Contablado | Todos Ereo |7

rs_§ ';:;‘1 !';_h "_"_. % E-
O s R Uy > O
Buztn cortable Operacionss | m]
Buztn d | Cancepto |Fecha de of | Fecha de conta) Tipo pdliz: Hum pdke |Estado | Aduntos | Observas|
5 Poliza de compeat 2020 Mussrva o o
& Poliza de vertas 01,0/2020 MHusva + o

Consulta los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) adjuntos, haz clic en el icono Ver

archivos adjuntos

e Se abrira una ventana donde podras consultar los CFDI asociados a la operacion seleccionada.

& Plizalg 1 - Enero 20 = ol
8 '._=q B :_31 :_;nl — ] — o I B |
BEEELRS i R rrrr— E
Lista de CFCils
Ieo I .} Himeso 1 Fecha  01/01/2020 ] AAATIIVIASAPET] o
ARATITITTARAPPOON
Concephn  Ventas a oédito samanal A
Mo Cusriy Depea |Cermo do | Provectis Concaplo del movimasnie <F2> T.Caed
et Sl Eplesenad del gapbibs
Pugpllsy
T el Clasiicscitn =
{Mo hay daios para despleger: jicatn) |
» Tipo de OFDD  Compecbanie de pago
w Tige s COFDA © Fischong
[» oo i - Coteancs ]
¥ [laesciin: Compras
» Cladcacin - Ganos Derarsie
» Claseacsdn  Pago a provesderes
iz dndemca
e, de partadas @
Nombie
Morsds Defae o b pidiza
o P compechanly Coneeniads
Cusrita de o
o
doepta Lancely Epuda

Contabilizar operaciones mediante pdliza dinamica.

Selecciona la operacion que deseas contabilizar.

Haz clic en el icono Contabilizar.

Se abrira la ventana Generaciéon de pdliza dinamica CFDI.
Selecciona la plantilla de podliza dinamica que deseas utilizar.

Aspel COI generara automaticamente la poliza y registrara la operacion en la contabilidad.
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Pélizalg 1-Enero 20 2
B BERRS [ 8 55 B
B =) ‘_1 IS 2 IS i 153 =| LF) & -
Tipo Ig @ Himero Fecha |01/01/2020 [=]
Concepto Ventas a crédito semanal COBRO A CLIENTES @
Mo Cuenta Depto |Centio da | Froyectos Corcapto del movimiento <F2» T .Casrbio Debe Haber
1110001000 o 5: g dslos s Cumpanbanion a
WS Wy [
1120.001.000 of | B (N
1140:001-000 0 || Datos e compecbarses
117000 -000 (] CEDL | Earsen
1180-002-000 ol s [Facha [RFC mcaphn | RFC ammcr Mgrii TFako e
1p0Mo00 (@ 0@ I-‘D's:{-‘:-ruw!ta.‘f'm:"f'mmt 0 CLYXPONITE  AAADOIOIAMA L0000 E M FalT
5720-005-000
Mo. depatidss &
Mombre  CAJA CHICA
M oneda
1 1 &0 00
Aceple [ Apain

Al generar la pdliza, si las cuentas contables tienen habilitada la captura de comprobantes, el sistema

asociara automaticamente los folios fiscales de los CFDI a las partidas de la pdliza. Lo mismo ocurrira con

la informacion de la forma de pago en las operaciones relacionadas con proveedores.

Ahora es posible administrar y contabilizar las operaciones de tus clientes desde el buzén contable de

Aspel COI de forma centralizada y eficiente.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

‘Soluconesy Asesori o Tecnologas parala Adinsracién

fgSATA

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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