l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Configurar depdsito de comprobantes

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Configurar depésito de comprobantes
https://www.youtube.com/watch?v=zXONG1L2p5k

ID del tutorial: SATA-NOI-063333

Configurar un depdsito de comprobantes permite centralizar todos los documentos digitales de tus
sistemas Siigo Aspel, como Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) y archivos asociados, en
una ubicacion organizada. Esto facilita su consulta, validacion y administracion de manera segura,
optimizando el control interno y asegurando que cada documento esté disponible para auditorias,
aclaraciones o reportes. Resulta util para definir la carpeta principal donde se almacenaran los archivos y
establecer parametros que se aplicaran en todos los sistemas que utilices.

Para ello realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta

Documentos

Dirigete al menu Herramientas, despliega el submenu del icono Documentos asociados _asociados * y

selecciona la opcion Configuracion de documentos asociados.
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Se abrira la ventana principal para administrar los depoésitos y parametros de los documentos.
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https://www.youtube.com/watch?v=zXONG1L2p5k

2. Configurar el depésito

» Depdsito: muestra el nombre asignado al crear uno nuevo. Al ingresar por primera vez, aparecera
el nombre por defecto.

» Numero de deposito: indica cuantos depdsitos se han creado; si es 0, solo existe el deposito por
omision.

e Nuevo depésito H; crea depositos adicionales para organizar mejor los

documentos. Aparecera una ventana donde puedes capturar una descripcion; ten en cuenta que, si

ya existe un deposito previo, se perdera la relacion con el anterior.
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Seleccidn de un nueve depdsito

Selecconar nuevo depdsito

Con esta opcidn podras crear nuevos depdsitos que te permitan una mejor organizacian
documental. Podras definir, por ejempla, un depdsito para cada empreza de i sisterna Aspel.

IIha vez que ze crea el depdsito, éste quedard seleccionada para trabajar en el sistema
empreza dezde donde estas realizando este proceso.

iCuidado!  Siya existian azociaciones en un deposito antenior, perderas la relacion.

Dezcrpoion:

Aoeptar LCancelar Ayuda

. . Seleccionar exiztents . . L
+ Seleccionar existente : permite seleccionar un depdsito de los que ya se

encuentran creados.

Seleccion de un depdsito existente E3

Selecdona depdsito existente

Con esta opcidn estards cambiando el deposito de documentos del sistema
empresa desde donde estas realizando este proceso.

iCuidada! Siwa exiztian azociaciones en un depdsito anterior, perderds
la relacidn.

Selecciona depdsito:

Depdzito por defecto
COIEMPRESADT
Empresa DERMO

Lancelar Ayuda

. Opriones avanzadas . . o .
» Opciones avanzadas : se desplegaran las opciones para que indiques el tipo

de configuracion:
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MNusvo depésito Seleccionar existents | Opciones avanzadas |
Configuracion avanzada

hEn el directono de archivos comunes
En un sitio ETP
Otra directono

L

Aceptar LCancelar Ayuda
. o En el Directorio de Archivos Comunes (DAC): elige este directorio si deseas que se guarde

en la siguiente ruta C:\Program Files (x86)\Common Files\Aspel\Documentos
digitales\Deposito.

o En un sitio de Protocolo de Transferencia de Archivos (FTP): presiona el boton
Configuracion para que definas el directorio remoto y los permisos para acceder a los
archivos que requieres asociar.

o Otro directorio: con el botén desplegable, haz clic en la flecha| " : se mostrara la ventana

para indicar la ruta donde se guardaran los archivos del depdsito.
3. Establece la configuracion general
E ztablecer tipo de conexidn

» Establece el tipo de conexién : selecciona entre las opciones
Local o Remoto, para establecer el acceso al depdsito de datos.
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Opciones de configuracién

Wi Servicia de valdacién | Categorias

i Establscer tipd de conesidn

Documentos generales

Solicitar fecha de registio al asociar
« Sobrescribir documentos existentes
Comprobarites digitales
Walidar autométicamente al agregarlos al depdsito
Utiizar la fecha de emisién como fecha de registro

¥ Alertar cuando se agregan comprobantes digitales de terceros
Renombrar los comprobantes automaticamente |-~ -0 Fon

Aceptar

Cancelar

Ayuda

 Documentos generales: habilita las opciones que consideres necesarias:

Opciones de configuracion

E stablecer lipo de conesxidn

Documentos generales
Solicitar fecha de registro al asociar
v Sobrescribir documentos exstentes
Comprobantes digitales

Validar automaticamente al agregarlos al depdsito
Utilizar la facha de emisidn como fecha de registro
| Alertar cuando se agregan comprobantes digitales de terceros

| Depésto  Cortiguracion genersl | Servicia de validacién | Categarias |

) .
/! Renombrar los comprobantes sutométicamente 'ore cEpE FOLID

RFC_SERIE_FOLIO_FECHAEMISION
ANO_RFC_SERIE_FOLID
AFO_MES_RFC_SERIE_FOLID

Aceptar

Cancelar

Ayuda

. o Solicitar fecha de registro al asociar: al seleccionar un archivo para asociar, se sugerira la

fecha de registro.

o Sobreescribir documentos existentes: los documentos que agregues al depdsito se

sobreescribiran en caso de que ya existan.

4. Administra los comprobantes digitales

Gestiona la validez y organizacion de los CFDI que agregues al depdsito, asegurando un control preciso

de los documentos fiscales.
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« Validar automaticamente al agregarlos al depésito: al momento de que agregues el CFDI se
ejecutara el proceso para comprobar si es valido.

« Utilizar la fecha de emisiéon como fecha de registro: al asociar un nuevo CFDI, la fecha de
registro correspondera a la fecha de emision del comprobante.

« Alertar cuando se agregan comprobantes digitales de terceros: se mostrara un mensaje de
advertencia que indica que el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del emisor o del receptor
no es igual al RFC de la empresa. El sistema te preguntara si deseas continuar con el proceso para
agregar el comprobante; de lo contrario, no se guardara.

« Renombrar los comprobantes automaticamente: elige la forma como se guardara el nombre del
comprobante al momento de que lo agregues en el depdsito de documentos; el sistema te ofrece
varias opciones como:

o rfc_serie_folio
o rfc_serie_folio_fecha_emision
o afio_rfc_serie_ folio

o afio_mes_rfc_serie_folio
5. Configura el servicio de validacion

Determina cémo se validaran los CFDI y cédmo se presentaran los resultados para seguimiento y control.

Opciones de configuracién £3

Depésito | Configuacién general 5=

Categariaz
Servicio de validacidn para comprobantes dg'talh

Azpel Walida CFDI b

Probar la conesmdn M as mbormacion

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

Aceptar LCancelar Ayuda

« Servicio de validacion para comprobantes digitales: indica el servicio para validar los CFDI.

.. FProbar la conexian
* Probar la conexién

: verifica la conexién con el proveedor del servicio de
timbrado.

L .. M az informacion . .
e Mas informacién — : permite tener mayores datos referentes al servicio de Aspel

Sellado CFDI, ya sea para contratacion o asesoramiento.
« Formato para la generacion de reporte del resultado de validacion: indica el formato en el que

deseas generar el reporte del resultado de la validacion. Los formatos disponibles son PDF, HTML y
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RFT.

6. Gestiona por categorias

Organiza los depdsitos mediante categorias, facilitando la clasificacién y localizacion de documentos.

. i Muevacategaria
» Nueva categoria

. . Edit tegori
« Editar categoria' R —

ningun documento asociado, asi como sus subcategorias.*

Eliminar cateqaria

e Eliminar categoria : borra la categoria que creaste.*

Agzociar regigtog

: agrega el nombre de una categoria no existente.

: modifica el nombre, siempre y cuando la categoria no tenga

» Asociar registros : permite asociar documentos a los depdsitos que se tienen

dados de alta.

Opciones de configuracién 3

| Depésito | Configuacién genesal | Servicio de validacisn  Catmgorias

|Ea!egur|’a& - | Par Fecha |A
Egresos o Mueva categoria
v |ngresos - W
&) = :
i .Qi!m - i Editar categaria
Néminas
Pagos
v Dacumentos Eliminar categaria
Activos v

Ragistros asociados con la categoiia seleccionada

Aceptar LCancelar Ayuda

Nota: las opciones marcadas con un asterisco (*) solo aplican para categorias nuevas.

7. Guarda la configuraciéon

Arceptar

Al finalizar, presiona en el boton Aceptar para guardar los cambios.

jExcelente! Ahora sabes como configurar el depdsito de comprobantes para mantener tus documentos

centralizados y accesibles.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

”””””” e — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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