l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Configurar documentos asociados

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

PROD - Configurar documentos asociados
https://www.youtube.com/watch?v=6wxt-jimD94

ID del tutorial: SATA-PROD-056427

Configurar los documentos asociados te permite definir el depdsito donde se almacenaran los archivos
asociados a tus registros en PROD. Esto facilita mantener la informacién organizada, acceder a ella con
mayor rapidez y establecer una configuracion compartida con los sistemas Siigo Aspel, favoreciendo una

mejor administracion de los archivos en el momento oportuno.

1. Ingresa a la ruta

Documentos
Dirigete al mend Herramientas, despliega el subment Documentos asociados |2seciades ™ |y

selecciona la opcion Configuracion.
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*Paraunamejor experiencia de usuario, copiay pega laligaen Google Creme

2. Configura los documentos asociados

Se abrira la ventana Opciones de configuraciéon, donde podras definir las opciones de acuerdo con tus

necesidades.
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https://www.youtube.com/watch?v=6wxt-jimD94

Opciones de configuracién

Depdzito: Depdsito por defecto
Nimero de depdsite: 0
MNuevo depdsito Seleccionar existente

Configuracidn avanzada:

En el directono de aichivos comunes
Enun sitio FTP

o Qo directorio

B C:\Users\Sistemas\Deskiop

Aceptar

Opciones avanzadas

LCancelar

Ayuda

Depésito

. o Deposito: muestra el nombre con el que se identificara el deposito. Si es la primera vez que

accedes, se mostrara Depdsito por defecto.

o Numero de depésito: indica la cantidad de depdsitos creados. Si el valor es 0, significa que

Unicamente existe el depdsito predeterminado.

Opciones de configuracian

DEp?fitD Configuracion general | Servicio de validacidn | Cateqorias

by’
Depodsito: [ epozito por defecto

Mimero de depdszita; |0

« Nuevo depésito: crea depositos adicionales para organizar mejor los documentos. Al crear uno

nuevo, quedara asignado a la empresa en la que lo estas configurando. Antes de continuar, captura

una descripcion para identificarlo. Si ya existe un depdsito asociado, esa relacion se perdera.
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Opciones de configuracian £3

Depdsite | Configuracidn general | Servicio de validacion | Categorias
Deposzito; Depdzito por defecto
Momero de deposito: |0
ﬂgevu depadzito Seleccionar exiztente Opciones avanzadaz
. o Seleccionar existente: permite elegir uno de los depésitos previamente creados.
a buena informacidn se comparte -Daranacames
Opciones de configuracién 23

J Depésitn | Configuracion general | Servicio de walidacion | Categorias

D epdsito: Depasito por defecto

Momero de depdsito; |0

Huewn depdzito Opciones avanzadaz

| Seleccionar exizstente

Aceptar Cancelar Ayuda
. o Opciones avanzadas: define la ubicacion donde se almacenaran los documentos:

o Directorio de Archivos Comunes (DAC): guarda los archivos en la ruta predeterminada:
C:\Program Files (x86)\Common Files\Aspel\Documentos digitales\Deposito

. o = Sitio FTP: especifica el directorio remoto y los permisos de acceso mediante el boton
Configuracion. El Protocolo de Transferencia de Archivos (FTP) permite almacenar
y consultar archivos en un servidor remoto.

= Oftro directorio: permite seleccionar una ubicacion distinta desde el listado disponible.
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Opciones de configuracidn

E3
J Depdsita | Configuracion general | Servicio de wvalidacion | Categorias
Depdgito; Depdzito por defecta
Maimero de depasito: |0
Huewva depdsita Seleccionar exristente Opciones avanzadas
Aceptar Cancelar Apuda

Configuracion general

o Establecer tipo de conexion: selecciona Local o Remoto para definir el acceso al deposito.

a buenad infrormacion se comparte

Opciones de configuracion

'Dnrnnnrnmn

23

J Depdsito | Eonfigurﬁén general ‘ Servicio de validacion | Cateqorias

Establecer tipo de conesion

Documentos generales

Solicitar fecha de registro al azociar

¥ Sobrescribir documentos existentes

Comprobantes digitales

Walidar automaticamente al agregarlos al depdsita
Utilizar la fecha de emizioh como fecha de registro
| Alertar cuando =& agregan comprobantes digitales de terceros

Fienambrar los comprobantes autormaticaments RFC SERIE FOLIO

Arceptar Lancelar Apuda

IALLUGLLLD LUS UdLUS!

o Solicitar fecha de registro al asociar: propone la fecha del archivo al asociarlo.

o Sobreescribir documentos existentes: reemplaza los archivos almacenados cuando ya
existe uno con el mismo nombre.

Dncgentus generales

Solicitar fecha de reqiztro al azociar

| Sobrezcribir documentos existentes

PAGINA 4 DE 8



Importante: las opciones descritas a continuacion estan disponibles en la configuracion; sin embargo, solo
tienen efecto en SAE.

. o Validar automaticamente al agregarlos al depésito: verifica automaticamente la validez del
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) al incorporarlo al depésito.

o Utilizar la fecha de emision como fecha de registro: registra la fecha de emision del CFDI
como fecha de registro.

o Alertar cuando se agregan comprobantes digitales de terceros: muestra un aviso cuando
el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del emisor o receptor no coincide con el RFC de
la empresa y solicita confirmacion para continuar.

o Renombrar los comprobantes automaticamente: permite definir el formato con el que se
almacenaran los comprobantes. Puedes elegir entre las siguientes opciones:

= rfc_serie_folio
= rfc_serie_folio_fecha_emision
= afo_rfc_serie_folio

= aflo_mes_rfc_serie_folio

Comprobantes digitales

Yalidar autormaticamente al agregarloz al depdsita
L%izar la fecha de emizidn como fecha de reaistia

o Alertar cuando 22 agregan comprobantes digitales de terceros

Benarmbrar loz comprobantes autamaticanerbe RFC SERIE FOLIO

Servicio de validacion

Importante: las opciones descritas a continuacion estan disponibles en la configuracion; sin embargo, solo
tienen efecto en SAE.

. o Servicio de validacion para comprobantes digitales: selecciona el servicio que se utilizara
para validar los CFDI.
o Probar conexion: verifica la comunicacién con el proveedor del servicio de timbrado.
o Mas informacion: muestra informacion del servicio Aspel Sellado CFDI para contratacion o
consulta.
o Formato para el reporte de validacion: define el formato del reporte generado. Los formatos
disponibles son PDF, HTML y RTF.
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Opciones de configuracion X

J Deprsito | Configuracion general ‘ Servicio dT{alidacién | Cateqorias

Servicio de validacion para comprobantes digitales

Probar la conesidn Mz infarmacion

-

Formato para la generacion de reportes del resultado de walidacion FOF

Validacion masiva de CFDIS en bloques de : 100 =

Acepkar LCancelar Auuda
Categorias
. o Nueva categoria: crea una categoria para organizar los documentos.
Opciones de configuracion X
J Depdzito | Configuracion general | Servicio de validacion | Eateﬁrﬁ ‘
|Eategor|’as - | Por Fecha |
| v Comprobantes Digitales ! Nueva categoria |
T
In?re.sos Editar categoria
M drminas
Fagos
Ev D ocurmentos Elirminar categaria
ihctivoz
Reqistros azociados con la categoria selecoionada Asociar registros
Activioz
Aceptar LCancelar Apuda
. o Editar categorias: modifica el nombre de una categoria y de sus subcategorias, siempre que

no tenga documentos asociados.*
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Opciones de configuracion XA

J Depozito | Configuracion general | Servicio de validacion ‘ Categorias |

Cateqgoriasz - | Far Fecha
Egresos C MNueva categaria
Ingresos [E
Mominaz [m] -
Pagos [ ‘}
v Documentas E
I e C Eliminar categoria
{PROD =]
Registros azociados con la categaria seleccionada Asociar registios

Acepkar ' LCancelar Auuda

o Eliminar categoria: borra una categoria creada previamente.*

Opciones de configuracion &3
J Depazito | Configuracion general | Servicio de validacion | Categaorias ‘
Categoriazs - | Par Fecha
Eaqreszos [ Mueva categoria
Ingresos C
hsiines Editar categoria
FPagos
v Documentos
v Elirinar categoria
{PROD-SAE, B
Ly
Reqgistros azociados con la categoria seleccionada .-’-:«suc:iar registros
Aceptar LCancelar Ayuda

o Asociar registros: permite relacionar documentos con los depésitos disponibles.
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Opciones de configuracion 3
J Depdzito | Configuracion general | Servicio de validacion ‘ Cateqorias |
|Eategurias - | Far Fecha '
| Egrezos MNuewa categoria
Ingresos
il Editar categaria
[ Pagos
| v Documentos
. v ibctivos Eliminar cateqoria
PROD-SAE
He%'stms asociados con la cateqoria seleccionada Asociar registos
At
Acepkar LCancelar Auuda

Nota: las opciones marcadas con un asterisco (*) solo aplican a categorias creadas por el usuario.
3. Guarda la configuracion

Aceptar

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

jGran trabajo! Siguiendo este procedimiento podras configurar los documentos asociados y mantener

organizados los archivos relacionados con la informacion de tu empresa.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

’ emmmem————"—"__ satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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