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Bienvenido

Te agradeceremos que cualquier comentario que tengas de la documentacion de apoyo
para este servicio,b nos la hagas llegar a la siguiente cuenta de correo:

documentacion@aspel.com.mx para mejorarla en futuras versiones.

Tu participacion es importante, las dudas, comentarios o cualquier informacion adicional
que enriquezca la forma de operacion de este sistema, se iran documentando en:

Informacidn general, te invitamos a estar siempre pendiente de esta seccion.

"Gracias por tus sugerencias”

dS

pel ADM
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Guia Rapida

Te sugerimos revisar los siguientes puntos, para que puedas tener un panorama general de lo que debes considerar para empezar a generar
comprobantes fiscales por Internet (CFDI) con Aspel ADM.

@ Convéncete que la mejor solucion rapida para generar CFDI es Aspel ADM.

@ Registrate y Prueba Aspel ADM Gratuito.

@ Revisa cuales son los requisitos para Generar Comprobantes Fiscales Digitales por Internet. Requisitos para facturar.
@ Para comenzar a Generar Comprobantes Fiscales Digitales por Internet ingresa a https://admgratis.aspel.com.mx:8449/,
@ Configura el sistema con ayuda del Asistente de configuracion.

@ Se cuenta con el catalogo de Clientes y Producto.

@ Empieza a generar tus Eacturas, Honorarios y Arrendamientos.

Generacion de Comprobantes de pago.

@ Proceso de Timbrado en automatico.


https://admgratis.aspel.com.mx:8449/

Introduccion

e es £ DM R - I , - , g Electrdni

Qué es Aspel ADM

Te permite generar Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's) de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes a través de una
aplicacién web utilizando cualquier computadora personal, smartphone o tableta, ofreciendo una sencilla captura y total disponibilidad del servicio.

Aspel ADM gestiona las principales operaciones de compra-venta desde cualquier lugar para que tu empresa sea mas productiva y genere mayores
ingresos.

ADM Gratuito te permitira usar el servicio de timbrado o generacién de CFDIs de manera ilimitada.

Para mayor informacion:

SAT www.sat.gob.mx

Al encontrarse tu informacidn en la nube de aspel, podras acceder desde: Directamente en la nube a través de la pagina:


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/default.asp

Beneficios y caracteristicas sobresalientes

} Asistente de Configuracion para empezar a trabajar en minutos.

¥ Generacidn de Facturas Electrdnicas, Recibos de Honorarios, Recibos de Arrendamiento.
¥ Permite Facturar con distintos valores de IVA.

¥ Realizar Timbrado CFDI con la version 4.0

¥ Agregar Clave de confirmacion para montos maximos.

¥ Agregar Método de pago, de acuerdo con las claves del catalogo, propuesto por el SAT
*» Timbrado y cancelacién de comprobantes.

* Realiza Comprobantes de pago versién 2.0

¥ Generacion del archivo CFDI del comprobante expedido.
Nota:

De igual forma existe una seccion en la pantalla de inicio de Contdctanos, en la cual se resolveran las dudas que se tengan sobre el funcionamiento
del sistema.

Condiciones de uso
mRegistrate Gratis.

mRegistro por medio de un RFC con homoclave.

m48 horas maximo para confirmar tu empresa.



Requerimientos de programas y equipo

Microsoft Edge 103 o superior

Mozilla Firefox Versién 47 o superior
Google Chrome versidn 64 o superior
Opera version 52 o superior

Safari versiéon 9.1 0 superior

Recomendacion: Como manejo natural de estos "Navegadores", se recomienda que eventualmente se recarguen las paginas. Revisa el ayuda de tu
navegador para mayor informacion, ya que varia la forma de realizar este proceso dependiendo del navegador del que se trate, por ejemplo, desde

Internet Explorer ® puedes utilizar CONTROL+F5.



Que necesitas para Facturar Electronicamente

Requisitos Descripcion

Ll eCladil« X Ml Os Certificados de Sellos Digitales (CSD) son archivos expedidos por el SAT que sirven para autentificar a la factura
Sello Digital electrénica desde su origen mediante la firma digital de los CFDI.

Contrata tu servicio de Contrata un servicio de Internet con el proveedor de tu eleccidn; servicio que se necesita para realizar el timbrado de
Internet documentos.

Obtén un sistema Aspel e ofrecemos nuevo Servicio Aspel ADM, el cual te permitird generar comprobantes fiscales por Internet (CFDI) y
para Timbrar timbrarlos en cuestion de segundos con la mayor seguridad.



Registrate gratis

Flujo del registro:
1. Accede a nuestra pagina principal del servicio de generacién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's):
https://admgratis.aspel.com.mx:8449/

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los raquisitos fiscalaes vigantes

aspel A DM ¢Aln no estas registrado?
Versidn gratuita

Para usar nuestra herramienta,

Genera Facturas Electronicas Gratis

) REGISTRATE
ntroduce tus datos ') acceda al sistema

Conoce otras opcionaes dae facturacion
administradar
Adguiere el Sistema que mejor se adapte a tus
necesidades o las de tu empresa.
Cod Iy

VER MAS
INICIA SESION

o
SAT

v aspel



https://admgratis.aspel.com.mx:8449/

2. Primero deberas realizar un Pre-registro de la empresa, se requieren datos minimos.

e Proporciona los datos que se solicitan en pantalla.

apel ADM
Registrate
Version Gratuita
° Genera diversos Comprobantes Fiscales Digitales por internet facil y rapido
Q Envia tus JocuMEntos por COMed electronico en segundos
o Hazlo en cualguier momento desde tu PC o laptop

2
D0 Ingresa tus datos:

SAT

Proveedor J
Autonzado Clave del Regestro Federal de Contribuyentes
57534

Acepto términos, condiciones del servicio y aviso de privacidad

CrE=ETD Tz

Al recibir la informacion enviaremos a W comreo electronico una liga para que puedas
concluir tu reqistro, Revisa nuestra ayudas en Enea




Deberas continuar
con el registro antes
de las 48 horas de
haber iniciado el
proceso. Selecciona
el botdn "Registrate
ahora".

aspel ADM
Crear empresa

Gracias por tu informacion.
Se envid a tu cuenta de correo electrénico los datos
para concluir tu registro.

Tienes 48 hrs. para realizarlo.

Aceptar




registro revisa tu rara © [

Para concluir el Pre- ) <
o adm@avisos.aspel.com.mx ‘_’:_J D _>_‘
correo, en élL se

. v Hoy
enviaron los datos
para concluir con el adm@avisos.aspel.c.. :
Registro de tU Pre registro Aspel ADM 11:47 a. m.
Gracias por tu interés en - L .
empresa. El correo . iBienvenido!
lo podras identificar aspel ADM

por las siguientes
caracteristicas:

Gracias por fu interés en Aspel ADM.

Para que tu experiencia con la aplicacion sea 100% efectiva
necesitamos que completes tu registro.

Tu RFC de registro es: _

Haz clic en el siguiente boton:
Atentamente:

Registrate ahora
Equipo Aspel

Este correo ha sido generado de manera sutomatics desde Aspel ADM.

Nota importante:

Pudiera ser que el correo se mande a la carpeta de correos no deseados, consulta el ayuda de tu aplicacidn de correo para agregar la cuenta
de Aspel.com como "Correo deseado".

Es importante que proporciones un correo real, ya que ahi te llegara la informacion para terminar en el Registro de tu empresa.

w

En el correo encontraras una liga para concluir el proceso de registro.

4. Presiona el botén Registrate ahora que se observd anteriormente.



iBienvenido!

aspel ADM

Gracias por tu interés en Aspel ADM.

Para que tu experiencia con la aplicacion sea 100% efectiva
necesitamos que completes tu registro.

Tu RFC de registro es: IEGTNG_G_E

Haz clic en el siguiente boton:

Registrate ahora

Atentamente:
Equipo Aspel
Este correo ha sido generado de manera automatica desde Aspel ADM.
Favor de no responder a esta cuenta de correo.

Te recomendamos marcar el email como favorito.

Proporciona los datos que se solicitan en pantalla, para concluir con el proceso selecciona el botdn "Aceptar”.



aapel ADM

Pruébala Gratis
Confirmacion de RFC

Favor de llenar el siguiente formulario para terminar tu registro.

Ingresa tus datos:

Razdn social

PRUEBASMANUALES

RFC

\,/ Mo soy un robat =
reCAPTCHA

Privecided * Timinca

Al seleccionar el botdn "Aceptar" se mandara el siguiente mensaje: RFC registrado exitosamente.

Revisa tu correo, en él se enviaron los datos de acceso.



[~ Foy 'iBienvenido!

O adm@avisos.aspel.com.msx aspel ADM
Aspel ADM finalizd la activacidn 11

Gracias por haber creado tu cuenta. A COM..

Gracias por haber creado tu cuenta. A continuacion te dejamos los
datos para tu acceso a Aspel ADM, asegurate de tenerlos siempre
cerca, te recomendamos marcar el email como favorito.

Datos de acceso:

RFC:

Usuario: Administrador
Contrasenia: 356EBD5E

Liga de Acceso-admgratis.aspel.com.mx:8449/AdmGratuitoSat/login. htmi

Comenzar ahora

Atentamente:
Equipo Aspel

Exle cormens ha sido generado de manera sulomdlica desde Aspel ADR.
Fawvor de na responder a esta cuents de correa.
Te recomendamos mancar & emai como favorita.

Notas importante:

e Pudiera ser que el correo se mande a la carpeta de correos no deseados, consulta el ayuda de tu aplicacidon de correo para agregar la cuenta
de Aspel.com como "Correo deseado".

e Esimportante que proporciones un correo real, ya que ahi te llegara la informacidn para terminar en el Registro de tu empresa.

Al presionar el botdn "Comenzar ahora", la liga te llevara al sistema en el cual deberas ingresar la contrasefa temporal que se encuentra en el
correo electrénico que se te envid anteriormente.

Una vez ingresada la contrasena el sistema te comenta que por seguridad es necesario que restablezcas la contrasefia.



Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscales vigentes

aS[JEI ADM ¢Bin no estas registrado?
Versian gratuita

Para usar nuestra herramienta,

ena un sendllo formularic

Genera Facturas Electronicas Gratis

noragdiuce tus gatos Y alfede 3l siIstema LElE

Por seguricad es necesario que restablezcas tu contraseria a través del correo electranico que te
hemos enviado.

RE? Conoce otras opciones de facturacion

Adguiere el Sishema que mejor se adaphe a tus
aaminiswadar necesidades o las de tu empresa

[ 1)
L 1 ]
sAT ‘aspel

Revisa tu bandeja de correo electrénico en la cual se te envid el mensaje el cual encontraras como "Solicitud de actualizacion de contrasena”.



Restablecer
[~ Hoy | contrasena

aspel ADM

C-, adm@avisosaspel.com.m
“ Notificacidn:Solicitud de actualiza... 1212
Gracias por tu interés en Aspel ADM, Para,

Gracias por fu interés en Aspel ADM.

Para continuar con &l proceso de restablecimiento de contraseria, favor
de dar clic al botdn:

Restablecer contrasefia

Si este cambio no lo has hecho 1 o si crees que una persona no
autorizada esta intentando acceder a tu cuenta, ignora este comeo. Te
recomendamos actualizar tus contrasenas frecuentemente.

Alentamentes:
Equipa Aspel

Ebi cxveas his sk gerver ol st Sapel 5L

Fura o = wEke cosnle

He TRl

mmrcsr o s o




5. Ingresa los datos que se solicitan para
Restablecer la contrasena.

aspel ADM
Restablece tu contrasefa

De acuerdo con tu solicitud, para restablecer tu contrasenia
favor de llenar el siguiente formulario:

L]
1
e e
&iuea contrasenia
-
R i
1 i Jaeyo fe b | -




6. Una vez realizado el cambio de la
contrasefia, se enviara un correo
electrénico con el nombre "Contrasena
actualizada". Presiona el botdon "Ir a
sitio" y comienza a disfrutar del Sistema.

Para cualquier duda favor de mandar un
correo a:

documentacion@aspel.com.mx.

Restablecer
contrasena

aspel ADM

Tu confrazefia ha sido restablecida comectamente. A confinuacion te
dejamos los datos para tu acceso a Aspel ADM. Aseglrate de teneros
siempre cerca, te recomendamos marcar el email como favorito.

Datoz de acceso:

rec: [N

Usuario: Administrador

Atentamente:
Equipo Aspel
Este cored ha sido genorado de manam aulematca descs Aspal ADM
aSla cueni da Cormao.
&l emiail coma Tavorbo.



mailto:documentacion@aspel.com.mx;

Modulo de Configuracion

Acceso

e

e La primera vez que inicies una sesién con el sistema

e Desde la Barra principal, con el botén

Qué es

Utiliza el Asistente de configuracion para definir los [FElEliEigeseE 85 EERIE con los que trabajara el sistema, las cuales puedes modificar para tener
una operacion mas adecuada a tus necesidades, Aspel ADM viene configurado con algunas modalidades de operacidn basicas en la parte de
impuestos.

Al acceder por primera vez al sistema, utiliza el Asistente de configuracion para establecer los pardmetros de tu empresa. Una vez concluido con el
asistente de configuracion, podras acceder las veces que sea necesario para modificar cualquier dato de tu empresa; este proceso se realiza desde la
opcidn "Configuracion" que esta ubicada en la parte superior derecha de la pagina.

B Imagen de la ventana



Empresa de prueba Manuales

Administrador 0 ‘0

empresa
- aspel ADM
: - La solucién mavil
- - .- r
para tu administracion

S Te permite administrar de manera mavil las principales actividades de
tu negoclo y emitir facturas electronicas de manera sencilla usando tu
PC, smartphone o tableta a través de intetrnet

' CONTINUAR

Los datos que podras configurar son:

o Datos de la empresa de la persona fisica o Moral que expedirda un Documento de Factura, Nota de Crédito, Arrendamiento, Honorarios,
Recibos de Némina y Notas de venta.

e Documentos e impuestos que expedira el sistema y sus especificaciones, asi como los impuestos a aplicar a dichos comprobantes.
e Los Certificados de Sello Digital para la validacion de los comprobantes. ;Que necesitas para facturar?

e Formatos y Decimales para cada documento.

e Firma del Contrato para realizar el timbrado de documentos.

e Cuentas por Cobrar que proporciona la correcta administracion de sus documentos y movimientos. No disponible para esta version.



Nota:

En la carpeta de "Datos Generales", viene especificado el RFC con la que la empresa o persona fisica o moral fue registrada en el sistema, este dato
no podra modificarse.

Pasos de Este asistente solicitara informacidn para configurar el sistema de tal forma que de manera inmediata puedas empezar a generar
configuracién comprobantes fiscales (CFDI), a continuacion, se mencionan algunas especificaciones relevantes:

o Datos generales:

RFC y Razén social de la empresa: Se visualizaran los datos proporcionados al darte de alta ante Aspel para utilizar
el servicio de Aspel ADM. Los datos de registro deben ser con los que estas registrado ante el SAT dependiendo del
régimen fiscal en el que estas inscrito.

RFC: Es la forma con que se denominan algunas personas morales, equivale al nombre de las personas fisicas.

Razdn social: EL término Razdn social se asocia directamente a un tributo legal que se define frente a un organismo
de control tributario y los nombres y caracteristicas esenciales de un ente que ejecuta una accion, por lo que es
necesario tener una identidad legal a la que se denomina Razdn social. Esta identificacion posee toda la informacion
para determinar la constitucion legal de un comercio, negocio, sociedad, forma empresarial o institucion publica o
privada.

Nombre comercial: Es el signo o denominacién que identifica a una empresa en el trafico mercantil y que sirve para
distinguirla de las demas empresas que desarrollan actividades idénticas o similares. Su captura es de tipo alfanumérico y
tendra una longitud maxima de 120 caracteres.

Seleccionar imagen: En caso de que desees que tus comprobantes y reportes contengan el logo de tu empresa,
seleccidénala con el botédn "Examinar". Te recomendamos no usar imagenes arriba de 4MB y de preferencia que las
imagenes sean el formato jpg, aunque se podran soportar las imagenes con extension: gif, jpg y png. Las imagenes se
redimensionaran al tamafio del recuadro.

e Direccidn: Indica el Domicilio fiscal asociado a la razdn social o nombre de quien se emitiran los comprobantes fiscales.
Direccion establecida por el contribuyente dentro del territorio nacional para efectos tributarios ante el SAT.




Empresa de prueba Manuales
Administrador ¥
- . &
Asistente de Configuracién X
SIGUENTE ) [ saurR @ Avuba
18
Paso 1. Proporciona los datos de tu empresa

Datos generales

———

LOGO EMPRESA *‘Razon social

o Nombre comercial
Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion
Direccion
Calle No. exte
Sic 672
Entre calle Y calle *Codigo postal
74 748 97203

Nota:
Cuando se realiza alguna modificacién de alguno de los campos, se habilitara el botdn de "Guardar Cambios".



pleJdi e (el R-APara indicar los documentos, las tasas de impuestos y complementos

La seccidn se divide en tres pestaias:

Documentos:

Tipos de documentos que se manejaran: Deberas seleccionar al menos un Documentd, los comprobantes que podras
manejar son:

Facturas. Documento con todos los requisitos fiscales que expide un contribuyente, en el que consta el tipo de
mercancia o servicios de una operacion comercial y el importe cobrado por ellos.

Notas de crédito. Son documentos que sirven para respaldar el otorgamiento de un descuento o bonificacién sobre
una operacién comercial. (Devolucion de venta). No disponible para esta version.

Honorarios. Es el Comprobante fiscal que expide una persona fisica por la prestacion de un servicio personal
independiente.

Arrendamiento. Es la actividad por la cual una persona permite el uso o goce temporal de un bien a otra, a cambio de
cierta cantidad.

Recibos de Némina. Son documentos que indicar la cantidad pagada a determinadas personas, por el servicio que
han prestado por un tiempo determinado. No disponible para esta version.

Cotizaciones. Documento que informa y establece el valor de productos o servicios, de acuerdo a lo que haya
solicitado el cliente. No disponible para esta version.

Compras. Documento que ayuda a ingresar al sistema aquellas compras que se le realizaron a proveedores
(Terceros). No disponible para esta version.

Nota de Venta. Documento donde el vendedor detalla la mercancia que ha vendido al cliente.

Comprobantes de pago. Son documentos contables que acreditan la compra y venta de un producto o la prestacion
de un servicio entre dos partes de mutuo acuerdo. Los comprobantes de pago trabajan con la versién 2.0.

Ordenes de compra. Documento que emite el comprador para solicitar productos o servicios al vendedor.
Traslados. Es un documento fiscal que se emite para amparar el traslado de mercancias en territorio nacional.



Manuales sdministiador ¥ @ 0
AOMiINIStrago

e

Asistente de Configuracién

4 ANTERIOR SIGUIENTE ) [ saLurR @ Avupa
L} 3 Paso 2. Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

DOCUMENTOS

Ret Ret Imp

Documento [EPS VA IVA ISR local

Serie Fc Reg Fiscal

No No No 601. General de Ley
v r
l G ® Facturas Apiica: Aplica Aplica Aplica Aplica ook Personas Morales
Notas de No No No
: A |
cCn?drto pica’ Aplice Aplica Aplica Aplica OEY 2
IMPUESTOS
IEPS
IEPS
L)

Manejo de Impuesto IEPS 0.0000 *
Impuestos generales
IVA Retencion de IVA Retencion ISR

Nota:

Los comprobantes (Notas de crédito/Recibo de némina/Cotizaciones/Compras / Notas de venta / Ordenes de compras
/Traslados) que no estan disponibles para esta version, podran ser seleccionados y configurados.



Por cada comprobante podras indicar:

-Impuestos a manejar. IVA, retencion de IVA, retencién ISR o Impuesto local. Indica si el impuesto se aplicara con la opcidn
"Aplica” de lo contrario déjalo con la opcidn "No aplica" que se muestra por omision.

Para que el Impuesto local esté habilitado, deberas activar el uso de este impuesto en la seccidén de "Tasas Generales de
impuesto/Impuesto local/Tipo" la opcidn "Retenido” o "Trasladado" segun corresponda.

-Serie. Indica el formato con el que el sistema se basara para armar los folios. La Serie sélo puede contener letras, para
posteriormente a partir de este formato generar los documentos de manera secuencial. Esta serie es configurable segun tus
necesidades, por omisidn cada tipo de documento tiene asignado una serie:

Facturas (FAC)

Notas de crédito (DEV). (No disponible en esta version)
Honorarios (HON)

Arrendamiento (ARR)

Comprobantes de pagos (PAG)

Recibos de Nomina (NOM) (No disponible en esta version)
Cotizaciones (COT) (No disponible en esta version)
Compas (COM) (No disponible en esta versién)

Notas de venta (POS) (No disponible en esta version)
Ordenes de compras (ORD) (No disponible en esta versién)
Traslado (TRAS) (No disponible en esta version)

Dependiendo el tipo de comprobante ya vienen propuestos los tipos de impuesto que se deben aplicar.

Ejemplos de los comprobantes disponibles en esta version:

Ejemplo de Facturas: Ejemplo de honorarios persona moral:

Facturas y Notas de crédito: Ejemplos de Régimen Fiscal para
luna persona fisica: Del régimen intermedio de las personas




fisicas con actividades empresariales, Régimen de pequefios
contribuyentes, para consultar el régimen con el que te diste de
alta ante el SAT.

Facturas

Serie y folios
*Serie FAC
Ultimo Folio

Folio inicial

‘RégimenFiscal 01 General de Ley Personas Morales

Impuestos
‘IEPS Aplica v
‘IVA Aplica ‘Retencion VA No Aplica “
*Retenci6n ISR g Aplica o *Impuesto >
local
ACEPTAR CANCELAR

*Para un comprobante de Nota de crédito se proponen los
mismos datos.

Honorarios

Serie y folios

*Serie

Folio inicial

*Régimen Fiscal

HON

1 Ultimo Folio

601. General de Ley Personas Morales

Impuestos
“IVA Aplica “‘Retencion IVA Aplica
“Retencion ISR Aplica “Impuesto
local
ACEPTAR CANCELAR

*Para un comprobante de arrendamiento se proponen los

mismos datos.




Ejemplo de Comprobantes de pagos persona moral: Ejemplo de Arrendamiento:

Arrendamiento
Comprobantes de pagos

) Serie y folios
Serie y folios
“Serie ARR
*Serie PAG
Folio inicial 1 Ultimo Folio
Folio inicial 1 Ultimo Folio

‘RégimenFiscal 601 General de Ley Personas Morales

*Régi i Impuestos
RégimenFiscal 601 General de Ley Personas Morales P
“IVA Aplica “‘Retencion IVA  Aplica
ACEPTAR = CANCELAR
‘Retencién ISR aplica - “Impuesto

local

ACEPTAR CANCELAR

Campos de la ventana

-Folio Inicial. NUmero secuencial con el que se empezaran a generar los documentos. Podrds indicar el nimero con el que
requieres dar de alta los documentos y solo si el primer folio de la serie ya fue generado, este campo se encontrara inhabilitado.

Te recomendamos Iniciar tu operacion con el folio=1, pero si ya utilizabas un sistema anterior y llevas un control interno puedes
ajustar este folio a tus necesidades. Una vez generado el primer folio de tu comprobante fiscal, ya no puedes modificar el folio
inicial para esta serie.

Nota: Una vez generado el primer folio de tu comprobante fiscal, ya no puedes modificar el folio inicial para esta serie.

-Ultimo Folio. Dato que se ird actualizando automéaticamente al generarse un comprobante.



Nota: Podras definir una serie distinta por dia incluso cambiarla las veces que se requiera, el sistema guarda un historial por cada
una de las series usadas, llevando un control del nimero de Folios generados por serie, de tal forma, que al indicar una serie
configurada anteriormente en el sistema, se pueda mostrar el Ultimo folio generado para esa serie y se pueda seguir con la
generacion de series de forma consecutiva.

-Régimen fiscal. Indica el tipo de actividad Fiscal en la que fue registrada la empresa ante el SAT, podras especificar un Régimen
fiscal por cada tipo de comprobante que se maneje EL SAT ahora establece que podras |nd|car la Leyenda "NA" como descripcion
para el régimen fiscal, mas informacion en: '

Ei 0o de régi

Facturas y Notas de crédito: Ejemplos de Régimen Fiscal para una persona fisica: Del régimen intermedio de las personas fisicas
con actividades empresariales, Régimen de pequefios contribuyentes, para consultar el régimen con el que te diste de alta ante el
SAT.

Honorarios: Ejemplo de Régimen Fiscal para una persona fisica que genera este tipo de Recibos: De las personas fisicas con
actividades empresariales y profesionales, para consultar el régimen con el que te diste de alta ante el SAT.

Arrendamiento: Ejemplo de Régimen Fiscal para una persona fisica que genera este tipo de Recibos: Arrendamiento de bienes
inmuebles, para consultar el régimen con el que te diste de alta ante el SAT.

Si el RFC tiene 12 caracteres:

Facturas y Notas de crédito: Para una persona moral podria variar el tipo de Régimen Fiscal, dependiendo a la actividad
empresarial de la empresa, como por ejemplo: Régimen General de ley de personas morales, Persona moral con fines no
lucrativos, entre otros, para consultar el régimen con el que te diste de alta ante el SAT.

Para algunos sectores se acepta No Aplica.

Honorarios: Aplica para personas fisicas.



Arrendamiento: Aplica para personas fisicas.

Ante cualquier duda te recomendamos revisar:

Persona Fisica:

eAsalariados

eHonorarios (Servicios Profesionales)
*Arrendamiento de inmueble
*Actividad empresarial

*Intermedio

*Pequeios Contribuyentes

Persona Moral:

sPersonas morales del régimen general
*Personas morales con fines no lucrativos
*Asociaciones Religiosas

sPersonas morales del régimen simplificado

Para mayor informacién consulta la pagina de Internet:

I L

Nota: Es importante definir correctamente para cada comprobante los distintos impuestos a aplicar ya que lo definido en este
apartado servira para armar el comprobante segun sea para una Factura, Comprobantes de pago, Arrendamiento y Honorarios.


http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/obligaciones_fiscales/Paginas/default.aspx
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/procedimiento_regimen_fiscal.aspx

Configuracién X administadr ¥ @ R
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B Indica los documentos, |as tasas de impuestos y complementos

DOCUMENTOS Comprobantes de pagos

Sene y folios
.- e —>
‘Serle PAG
. Documento Folio inicial 1 Ultimo Follo
o
nulaes ue
Apl -
Venta oY
: ‘RegmenFiscal 601, General de Ley Personas Morales v
°C0rrp!c-:>a'1'.es No By
=) de pagos Apli{ b
ACEPTAR ANCELAR s
IMPUESTOS
E] an %
Manejo de Impuesto IEPS 5.0000
Impuestos generales
(’) IVA Retencion de IVA Retencion ISR

16.0000 * 10.6667 = 10.0000 *

Tasas Generales de Impuesto: Desde este apartado se definen los porcentajes que se aplicaran por cada impuesto
definido en cada

*Impuesto al valor agregado IVA. Porcentaje sobre el valor adicionado o valor agregado de un producto o servicio. Impuesto que
se propone para el producto.

*Retencion IVA. Es el que una persona moral esta obligada, por ley, a retener a otra (persona fisica si se trata de pago de
honorarios, arrendamiento, compra de desperdicio, comisiones, y en el caso de fletes puede ser persona fisica o moral Art. 1A LIVA
y 3 RIVA) al momento del pago de la contraprestacion.



*Retencion ISR. EL ISR retenido sera aquel que te retenga la persona moral a la que se le haya prestado el servicio de honorarios o
arrendamiento.

*Valores para los impuestos que se proponen en el armado de comprobantes en la seccién "Documentos e Impuestos".
Porcentajes fijados por la ley correspondiente.

Notas:

Las personas morales tienen la obligacidn de retener un impuesto a las personas fisicas que presten servicios personales
independientes, tanto de IVA como de ISR. Cuando se trate de personas que presten servicios a municipios, entidades federativas
o la federacidn, sdlo se le retendra lo correspondiente a ISR, mas no de IVA.

\Ver: Generacion de comprobantes

e Impuesto Local:

Impuesto Local.

Puedes definir un impuesto local que por el giro de tu negocio, municipio o
estado debas incluir en la generacion de tus comprobantes, debes definir la

Impuesto local leyenda con la que debe generarse, el porcentaje que aplica y el tipo de
Tipo: Porcentaje: Leyenda: |IMpuesto (si se retiene o se traslada).
Retenido v 1.0000  Cedular | Ejemplos de impuestos locales: ISH, Cedular Impuestos que se aplican

dependiendo el estado o cuidad en el que te encuentres.

Ejemplo Con impuesto Cedular Por omisidn no se tiene definido la aplicacién de este impuesto, al activarlo,
éste se encontrara disponible en la seccion donde se define los impuestos
para cada comprobante.

2. Complementos:

Las etiquetas definidas como complementos permiten incluir informacion adicional de uso regulado por la autoridad para un
sector o actividad especifica, permitiendo que la informacidn adicional sea protegida por el sello digital de la Factura Electrdnica
(CFDI).
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Configuracién %

B GUARDAR [ saur @ Avup

Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

COMPLEMENTOS
) DOCUMENTOS Factwas 02 %€ wonorar Amendam Noming
crégito
Esta caracteristica no se encuentra
CIS;}DHID?E para esta verswon o
ACEPTAR o
B! INE Opcional el

Descripcion: Complemento para centros cambiarios o casas de bolsas para incorporar a las
facturas el complemento que permite identificar las operaciones de compra y venta de
divisas que realizan, haclendo mencion expresa de que las facturas se expiden por la compra,

(‘D - bimm e bm ccmmbn Ao Al -

Nota:

Esta funcidon no estara disponible para esta version.

3. Avanzados:

e Correo electronico:

electrdnico.

-Enviar los documentos a los clientes que tengan configurado correo electrénico. Opcidn que te permitira enviar de
manera automatica un correo a los clientes al término de la generacién del comprobante, con el archivo XML adjunto
correspondiente a la operacidn. EL correo se enviara siempre y cuando se tenga almacenado para el cliente una cuenta de
correo, de lo contrario, posteriormente desde el Catdlogo del comprobante que corresponda se podra enviar por correo



realizar el envio de documentos.

E. I ,E.
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Indica los documentos, as tasas de impuestos y complementos

AVANZADO

Correo electronico

' Plantilla de envio de documentos

Enviar los documentos a los clid 3
o A 0N . v
lantil ¢ oC oS
Plantilla de envio de documentos Plantilla de envio de cotizaciones
B J7 U

Atencion: [CLIENTE_RZNSOCIAL) (ICLIENTE_RFC))

Anexo encontrards [TIPO_DOCTO] nimero
[NUMERO_DOCTO] que generd para usted
[EMPRESA_RZNSOCIAL] ([EMPRESA_RFC])
por un monto de [IMPORTE_DOCTO]
[MONEDA_DOCTO]

i tienda o Portal de facturacion)

jon

Atentamente « penelcatilogo |

-Enviar con copia para mi los comprobantes y documentos de cuentas por cobrar. Se tendra opcion para determinar si
deseo que se me envie una copia de los documentos generados (PDF Y XML). Los cuales se enviaran de manera automatica.

-Plantilla de envio de documentos. Se podra modificar la informacion que se tiene, por la que requiera que sea visible al



-Plantilla de envio de cotizaciones. Se podra configurar la plantilla para el envio de las cotizaciones que se realizaran por
medio de correo electrénico.

¢ Condiciones de timbrado para documentos
-Timbrado manual de documentos. Esta casilla no estara disponible para esta version.
e Asignar claves por defecto a productos sin clasificacion
Se visualizaran las siguientes casillas:
-Clave SAT. Se debera seleccidn la casilla para que se habilite y se pueda ingresar el clave.

-Unidad de medida SAT. Se debera seleccion la casilla para que se habilite. Con ayuda del botdn Q se podra buscar la
unidad de medida y agregarla.
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Configuracion

& GUARDAR [ saur @ avud

Paso 2 Indica me 5 ¢ Impuest eme:

AVANZADO
oo -
B Trviae con copia pare milos comprobantes y documentos de cuentan po Planills do om0 do cotzacuiom

Condicicnes de bmieado pars documentos

~brado manusl (No wouye generadcs desde Aspel tenda o Portal de facturacin

Asionat claves por defecto 8 prodoctos sin clasficacion

Clave SAY Q No #xiate o0 ol ctdlogo
dod demad s SAT Q Fazs
Para montos méximos se requiere una clave de confirmacion
perbideramd apishoberseznberdioial o ocaimerdo oo 9999999999999,59 .

AN P80 8 exped cién de comprobantes e néming 9999999999999 99

SOLICITAR CLAVE DE CONFIRMACION

Para montos maximos se requiere una clave de confirmacion

Se agregd una seccidn para asignar los montos maximos que se utilizaran. Por omision el sistema ya tiene establecidas las
cantidades propuestas por el SAT.

-Montos maximos para la expedicion de comprobantes fiscales. Para esta casilla se tiene asignado $100000000.00. de
acuerdo con lo establecido por el SAT. La cual se puede modificar si se requiere.

-Montos maximos para la expedicién de comprobantes de némina. Para esta casilla se tiene asignado $400000.00. de
acuerdo con lo establecido por el SAT. La cual se puede modificar si se requiere.



Nota:

Para poder modificar los montos maximos, se debera acudir ante el SAT y solicitar el cambio de las cantidades.

Solicitar clave de confirmacion. Al presionar el botdn, se desplegara una ventana para poder agregar la clave y de manera
automatica se visualizara un mensaje con la clave de confirmacidn y con la vigencia.

Moreg ™o e . ~ de -
-
=

BOLICITAR CLAVE OF CONFISMACION

‘e
D
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Paso 2. indics los documentos, las tases de Impuestos y complementos
&
‘e
|/ 1B ' N
Sora
(]
003 O¢ tmbraco pare GO0
&
rbed e . » des eda » de
= O
ASgnar claves Celes o n cla a
w
= = Q No axiate o0 ol catdlogo
od o 254 Qe
e =
Pare montos masm e recuiere une Clave de i
(s} tes
a > * .

expedicién de comprobantes fiscales.

Asignar cliente por defecto para facturas globales

Esta clave, se solicitard en el apartado de Comprobantes fiscales, cuando se haya llegado al monto maximo para la

-RFC. Por omisidn el sistema ya tiene establecido el RFC que se utiliza para las Ventas publico general.
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Configuracién %

( TR seuente ) [ swr @ avos
Paso 2. Indica los documentes, las tasas de impuesios y complementos

AVANZADO

Asignar claves por defecto a peoductos sin clasificacidn -
Clave SAT Q No existe e o catiloge
]
nidad de medda SAT Q Piezs
o

Para montos maximos se requiere una clave de confirmacidn

""" MM pard (s expedicion de comprobastes fscales G3999999999%3 99
MONTO MAXIMO PIrS (8 €XPAS50N ¢ COMPIODINTEs de¢ nEming $999939999999 99

Asignar clients por defecto para facturas globales

0 B P XN

I-::: Q Ventas publico

gerena

[ 3

Certificados que te serviran para sellar digitalmente tus CFDIs, estos certificados se deberan solicitar al SAT.

Certificado: En este campo tienes que ingresar la ruta en la cual almacenaste el archivo que contiene el Certificado de tu Sello
Digital que el SAT te proporciond, este debe ser un archivo electronico con extension *.cer que asocia una llave privada con la
identidad de su propietario. Cuentas con el botdn "Examinar” para elegir el certificado.



PRODUC AGROP

rec femriveser v @ W
Asistente de Configuracion *
1 E_, 4 ANTERIOR  SIGUIENTE P = saLk 0 AYLIDA
Datos dela Paso 3.Proporciona los archivos y contrasena de tu certificado digital
empresa

Certificado y llave privada

Certificado actual registrade:
CSD_Escuela_Kemper_Urgate_EKUS003173C9_20190617_13

Certificada:

Elegir archives | Mo se ha selececionado ningdn archive

Llave actual registrad, X
C5D_Escuela_Kemper Es un archive con extensidn cer, que se uliliza para generar ks CFDL Lo oblienes & rawds

; ded programa SOLCEDT que propordona 2l SAT, ES importante no confundirio con tu
Llzve privada: FIEL.
& Elegir archives |No| Aqui encentrards una guia de cémo oblener tu certificede: consultar.

& | Contrasena

Wigencia

177062019 01:44:14 p. m.
17/06/2023 014474 p. m.

Importante:

No debes confundir los certificados con tu FIEL, los certificados son archivos con extension .cer que se utiliza para sellar
digitalmente los CFDI y lo obtienes a través del programa Certifica que proporciona el SAT.

Llave: Aqui necesitas especificar la ruta del lugar seguro en el que resquardaste la llave privada de tu certificado de sello digital,
que es un archivo electrénico con extension *.key. Cuentas con el botén "Examinar” para elegir a llave.

Generacion del archivo CSD para timbrar documentos

Nota Importante: Si los certificados tienen fecha de registro reciente, te pedimos esperar minimo 24 horas maximo 72, ya que ese
es el tiempo en que el SAT se tarda en actualizar la lista de RFCs registrados, hacia los PACs autorizados.



Contrasena: Ingresa la contrasefia que proporcionaste para encriptar tu llave privada cuando generaste tu Firma Electrénica
Avanzada (FIEL) ante el SAT.

Vigencia: Campo informativo. Se muestra la fecha en la que dichos certificados estaran vigentes. Dato que se toma del
certificado.

(Que necesitas para facturar?

Selecciona el formato con el que se imprimiran los documentos y configura los decimales a utilizar

Podras seleccionar por cada uno de los tipos de documentos configurados en el paso "Formatos y Decimales”, el formato en el
que se imprimiran.

Personalizacion de Decimales

Indica el nUmero de decimales que se manejara para los campos "Precio” y "Cantidades"”, con un rango del 2 al 6. El sistema por
omisidn viene configurado para manejar dos decimales.
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]
“ Selecciona el formato con el que se iImprimira los documentos y configura los decimales a
utilizar
Documento Formato Descripcion Rep Imagen
...{
sl
Facturas Formal (Vertical/Carta) Ll o]
Hart:
ein|
Notas de Crédito Formal (Vertical/Carta) Ll o
Sxi;
54
Honorarios Formal (Vertical/Carta) Ll ol

Personalizacion de decimales

Decimales en precios y costos: Decimales en ca

2 v 2 v CONFIGURAR PIE DE REPORTES

Administrador de reportes

e 0 B @ @B D

Configurar pie de reportes

Se podra agregar el logo o imagen que se requiera que sea visible en el pie del reporte que se vaya a generar. Esto afecta a los
PDF de los documentos, asi como de los reportes que se realicen. En cualquier momento se podra eliminar la imagen que se haya
asignado con la ayuda del botén * !
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rrc.
Configuracion X
& GUARDA (> saur @ Avupa
£ Selecciona el formato con el que se imprimira los documentos y configura los decimales a
utilizar
@ Documento Formato Descripcion Rep. Imagen
Facturas Formal (Vertical/Carta) L o
T
Notas de Crédito Formal (Vertical/Carta) C <
M‘ » ~
ALY
Honorarios Formal (Vertical/Carta) L o
Personalizacion de deci™
Decimales en precios y c« bagsipd g
aspel ADM
2 ' CONFIGURAR PIE DE REPORTES
Administrador de repori ~ ACEPTAR  CANCELAR '

Nota:
Si no se agrega alguna imagen o logo en la seccién de "Configurar pie de reportes”, por omision saldra en los reportes la imagen
de Aspel ADM.




Se presenta el contrato de prestacidn de servicios con el Servicio de Timbrado de Aspel, deberas aceptarlo con el botén "Firmar
contrato”, esto es necesario para poder llevar a cabo el timbrado de documentos.
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Configuracion

B FIRMARCONTRATO [ saur @ avupa

S 2 B

CELEERAN TOTAL

&

cnR

SOLUTIONS PRO

) TSP, ¥ EL CUENTE BN LO SiCesvo =
AS SGLRENTES DECLARA
D 2 Ser ona Socedad Andnima debidamente constauida conforme & [as leyes de los Estados Unidos Medcancs
b Que acepts e forma dlectrinica la celebracidn del preserte Cormrano por medio de cutlquen de sus represertantes legaimente facutadon ol efecto
que dicha aceptacion e forma @ 4 Dane plenca #fecton legales de acuwrco con las daposcones apicables @ vinud de que & presente
Contrato 0e encuentra dearo del gro © actnidades Que realca
(O]
¢ Que su domiclio se encuertra ubicado en Bivd Adoifo Lopez Matecs 124 Los Alpes. Alvaro Obregdn, 01010 Cuuded de México, COMX
d. Que 50 dedca 2 proporcionar 3 3un clentes y LBUANCS Chveraos 2rVICIOR COMETIANS 2300ad0s Con Intemet. entre 108 Cualed 3 ncuRntTan @
=) suminato de capacidad metalads en dcha red pans s Tansferencia. Bimacenamients dlecuinco y consuts remots de nformacida/dancs diverscs de
13 propios chentes (@ nformacion/Datos’) y
¢ Que cuenta con ¢ PEIONE. 3 DA ¢ “'Mﬂ'.}t'-'l Ao Con 10308 a9 Scencas y CONE3 QoA AN O de etdades
profencnales requerdas 0 necessr as Drs oelebrar eate Convino de o midad con los términcs y con 0 QUi mas adelante 1e ennablecen
| 8 CUENTE declaa
-

2 Que requiere del senvicio de Admimstnacdn Movl en s nube que TSP propartions 8 sus Chetes 8 Yaves de S IR0 ¢ letenet
beepafademgratis aapel comme 2249, e lo sucesive ¢ "Servicic Aspel ADNY

@ b. Que reconoce que parte de Ios motvos determirantes crebear o presente Contrato 3¢ Dasan @ s CONset Mt &0 [ veracdad y suficiencia
dolan selsrnn’smen P awirmme Yo wow men'd v wovelon of dol » - v TAS . e wovw o' ANosse
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Una vez que se haya presionado el botdn “FIRMAR CONTRATO", deberas agregar los archivos y la contrasefia de tu FIEL digital.

JIMENEZ ESTRADA SALASAA

NN oo v Q@ g

Configuracién

©

[ Bogr arthae | Yo 1e re reiecconeco mrgun &

[ Eiope artmvas | "o ve re seie ~e0w

derecha del apartado.

A continuacion se detallardn cada uno de los botones:

e Enviar. Se podra observar que al presionar el botdn, se desplegara la ventana de envio del contrato de CFDI.

e Descargar XML. Al presionar el botdn se descargara el contrato en formato XML.

Nota:

visualizara el botdn.

Se podra visualizar que existen tres botones (Impresion, Enviar y descargar el contrato en formato XML) en la parte superior

e Impresion. Presionando el botdn se visualizara el PDF (Contrato CFDI), para poder realizar la impresiéon del documento.

Si no se encuentra firmado el contrato, no se podra visualizar el botén de “Descargar Contrato”, en caso contrario el sistema



- Los conceptos no se podran dar de alta, modificar o eliminar.

Eiemplo qrafi

Se podran observar las opciones que contempla esta seccidn, pero se encontraran inhabilitadas. Esta opcidn no estara disponible
para esta version.
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Proporciona tu configuracion para cuentas por cobrar y cuentas por pagar

CUENTAS POR COBRAR

Manejo de cuentas por cobrar

)))

-
Esta caracteristica no se encuentra

Conceptos de cu
CUENTAS POR
COBRAR

disponible para esta version

ACEPTAR

Datos de crédito |
o3 |

Saldado automatico de cuentas por cobrar

Configurar cuenta con CoDi Billpocket

Activar CoDi 0

electronicos

S o

No. Cuenta
banco

Inicia sesion para empezar a recibir pagos

Temas relacionados

Al concluir con los cambios y modificaciones necesarias se enviara al servicio para su almacenamiento a través del botdn
"Guardar Cambios" o "Finalizar", segun sea el caso del modo de acceso a Configuracion.




Modulo de Clientes

Acceso

e Desde la Barra principal, con el botén

Qué es
Catalogo desde el cual administraras a los clientes que maneja tu empresa. Desde este catalogo podras:

e Modificar datos especificos del cliente "Ventas publico general".

o Refrescar el sistema para visualizar las actualizaciones realizadas.

e Verun pequefo Detalle del cliente (Datos de venta).

e Obtener la Ubicacidn geografica del cliente por Internet, mediante Google Maps.

Cuando se accede al sistema por primera vez, los Unicos catalogos activos en ese momento son el de "Productos” y "Clientes". Los catalogos para
los comprobantes se deberan activar desde el médulo de "Configuracién".

Se podra observar al cliente "Ventas publico general", el cual viene por omisidn en el apartado de clientes.

B Imagen de la ventana
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Clientes x

+ AGREGAR MAS. Buscar Q

Razon social r RFC Teléfono Cormreo

Ventas publico general XAXX010101000 |

——

Botdn Descripcion

+ AGREGAR Esta funcidn no esta disponible para esta version.

Agregar

/' MODIFICAR | 1. Modifica la informacidén que se muestra en Pantalla. EL Unico dato que no podras modificar sera el RFC.
. 2 GUARDAR

Modificar 2. Selecciona el botdn.

B ELIMINAR Esta funcidn no esta disponible para esta version.



Eliminar

¥ REFRESCAR

Refrescar

=] pETALLE

Detalle

Q mara

Mapa

] £00. CUENTA

Estado de cuenta

Al realizar algun cambio se debera presionar el botdn "Refrescar", para poder visualizar los cambios que se hayan realizado
en el apartado.

Se mostrara en pantalla la informacidn del cliente como una ficha técnica, adicional desde esta opcidn podras:

e Modificar datos especificos del cliente.
o Obtener su ubicacidn territorial por Internet, mediante Google Maps.

= saur

Para salir de la ventana selecciona el botdn

Ubica a tus clientes mediante el mapa en linea de Google Maps. Con la direccién proporcionada de tus clientes, se obtendra
la ubicacién geografica de los mismos sefialado su ubicacion exacta.

Con la direccidn proporcionada de tus clientes, se obtendra la ubicacidn geografica exacta de los mismos.

Nota: Si la direccién no se almacend correctamente al dar de alta el cliente, no se podra armar la ubicacidn geografica
correctamente dentro de Google Maps.

Esta funcion no esta disponible para esta version.

Reporte de Estado Esta funcidn no esta disponible para esta version.

de cuenta

Reporte de Pagos a Esta funcidn no esta disponible para esta version.

Documentos

Reporte de Corte
de Caja

Esta funcidn no esta disponible para esta version.



B  ExceL

B PoF Esta funcidn no esta disponible para esta version.

Enviar a Excel
Enviar a PDF

MAS_ |~ En este botdn se irdn agrupando todos aquellos botones u opciones que por el ajuste de la ventana no alcancen en la barra
de herramientas:

Mas opciones

MAS.. |«
B3 ExceL
B PoF

Desde éste apartado encontraras agrupadas las funciones de “Enviar a Excel y Enviar a PDF".

Q, 1. Indica algun dato contenido dentro del registro del cliente.

Buscar 2. Selecciona el botdn Q , para que se realice la busqueda.
3. Se mostrara en pantalla el o los clientes que cumplan con lo anotado en la busqueda.

Las busquedas se realizan de forma fonética, es decir, se mostraran aquellos elementos que contengan letras que por su
naturaleza al pronunciarse tengan el mismo sonido. Ejemplo las letras (C,S), (C,K), (G,)), etc.

Nota:

o Pararestablecer el catalogo, selecciona el botdn "Cancelar busqueda” ( )

e Labusqueda se realiza en todas las columnas y campos del catalogo.



Caso practico En el apartado de clientes, se puede observar que por omision en el sistema se tiene dado de alta al cliente "Ventas publico
general", sOlo se permitird es importante comentarles que dentro de esta version sélo estan disponibles limitadas funciones
COmMoO son:

e Modificar cliente.
o Refrescar cliente.
o Vereldetalle del cliente.

e Mapa del cliente.

Modificar cliente:
A continuacidn, se presentan las modificaciones que se podran realizar en el apartado de clientes:
-Seccidn Datos Generales

Dentro de esta seccidn se podra realizar la modificacion de la mayoria de los datos.
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rrc. I

Clhlentes X' Clientes - Modificar %
& cuaroar [ IR
Datos generales * D&
*Razon social ‘BFC
ventas publico general XAXX010101000
Nombre comercial
"—c‘; men isca
616. Sin obligaciones fiscales v =
Telefono Correo
Direccion
Calle oxt
NoO. intenor Entre calle Y calle

Nota:

El Unico dato que no se podra modificar sera la del RFC.

-Seccidon Direccion

Se podra realizar la modificacidn de todos los datos de esta seccidn.

-Seccion Datos comerciales
De esta seccion sdlo estard habilitada la casilla "Descuento".

Nota:

La casilla de Manejo de crédito no estara disponible para esta version.



-Seccion Datos fiscales:

En esta seccidon se encuentra la casilla de Forma de pago que selecciona la que opcidn que se requiera.

Clientes X Clientes - Modificar %

Referencia

Datos comerciales

Descuento Dias de crédito

0.0000 ° ,
Manejo de crédito

Limite de credito

Datos fiscales

*Uso de CFDI Forma de pago Complementos

S01. Sin efectos fiscale.. v Seleccionar v Sin complemento
Seleccionar -

RFC ordenante Cuenta ordenantg 01. Efectivo

02. Cheque nominativo
03. Transferencia electronica de fondos
04. Tarjeta de crédito

05. Monedero electronico
06. Dinero elecironico

nero de registro de identidad fisca 08. Vales de despensa

12 Dacion en pago

13. Pago por subrogacion
14. Pago por consignacion
17. Compensacion

23. Novacion

NA Coanfiscidn

Desglose de IEPS

Residente en el extranjero




o Deigual forma se encuentra la casilla "Uso de CFDI" la cual cuenta con determinadas claves, asignadas por el SAT.

e Se podra visualizar una seccién "Complementos", del cual se desprende un combo con los diversos complementos
disponibles (Sin complementos/IEDU/INE/NAmina/Notarios Publicos/Pago en Especie/PEIC/Servicios parciales de
construccidn/Turista Pasajero Extranjero/Vales de Despensa/Venta de Vehiculos). Dentro de cada complemento se
podra llenar una serie de datos que se solicitan, de los cuales existen unos que son requeridos u opcionales de acuerdo
a lo dispuesto por el SAT. Se podra encontrar mas informacion en la liga que a continuacion se anexa:

www.sat.gob.mx/Complementos. Para esta version no estara disponible esta caracteristica.

e Se deberan agregar los datos del ordenante como son: RFC, banco y la cuenta.

Residente en el extranjero:
Esta seccidn se activara cuando el sistema detecte que el RFC del cliente es el designado para los extranjeros.

e Residencia fiscal. - Con ayuda del botdn se desplegara la seccidn para poder agregar el nombre del pais de residencia.

e Numero de registro de identidad fiscal. - Se podra ingresar el dato que se solicita.

Refrescar:

, , % REFRESCAR o o : , :
L presionar el botén se realizara la actualizacion del sistema, y se podran observar los cambios que se hayan

realizado. Esta funcién se podra realizar seleccionando el F5 del teclado.

Detalle del Cliente:

Selecciona al cliente, del cual requieras el detalle.

s EE UCTALLLE s . .7 .
OCon ayuda del boton podras tener acceso a la informacion del cliente.



http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/complementos_factura_cfdi.aspx

ODesde este apartado se podra modificar y visualizar en el mapa.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc

R S—————— | Administrador ¥ @ O

Clientes X Cliente [XAXX010101000] X

/7 MODIFICAR @ EUMINAR r; ) epo.cuenta [ saum
Datos generales |
Ventas publico general
XAXX010101000
Direccion
México

Datos comerciales

Descuento Manejo de credito Dias de credito
0.0000% No 0
Limne de credito
0.00
Datos fiscales
Forma de pago Uso de CFDI Complemento
S01. Sin efectos fiscales. Sin complemento

RFC ordenante

OSeLecciona el cliente del cual deseas buscar su ubicacién en el Mapa.

‘.\:/ MAPA
OCon ayuda del botén obtendras la ubicacidn geografica exacta del cliente.



Otras General
Especificaciones

Relacionadas
e Desde el Alta de comprobantes fiscales, podras modificar los datos del cliente.

e Altérmino de cada proceso, se mandara un mensaje informando del éxito de la operacidn.

e Por omision la ventana viene definida con ciertas columnas, pero podras incluir mas columnas a tu catalogo segun lo
requieras, revisa el tema: Personalizacién de la consulta.

Cliente "Ventas publico general”

Para aquellas personas que no estan inscritas ante el SAT (pUblico en general) y por lo tanto no cuentan con un RFC con
homoclave, el SAT a dispuesto el uso de un RFC genérico para el registro de estas transacciones.

EL SAT establece:

Expedir facturas electrénicas globales que amparen las operaciones efectuadas con el publico en general (a través del RFC
genérica XAXX010101000).

Expedir facturas electrdnicas para extranjeros (a través del RFC genérico XEXX010101000).

Al realizar un Comprobante y se detecte el uso de estos RFCs, se podra optar por la opcién Sin Desglose de impuestos.

e Por omisién en el sistema se observara al cliente "Ventas publico general" el cual utilizard el RFC genérico
XAXX010101000.

e Deigual forma sera posible realizar modificaciones si se requiere.

Nota:

Para el caso de Clientes Extranjeros, se debera dar de alta un cliente con el RFC genérico (XEXX010101000) que le
corresponde.



Descuento

e Conocido como "Descuento comercial’, el cual se define de manera individual para cada cliente.

e Al momento de indicar la clave del cliente cuando se da de alta el comprobante, se mostrara automaticamente el
porcentaje de descuento asignado a dicho cliente, puedes modificarlo en el alta de comprobantes, dichos cambios sdlo
se reflejan en el comprobante y no en el catalogo de clientes. EL descuento maximo es de 99.999999%.

Ubicacidn geografica en Google Maps

e Si no se almacend correctamente la direccion del cliente, no se podra armar la ubicacidn geografica correctamente
dentro de Google Maps.

Mensaje Descripcion

erifica tu conexidn de Internet o comunicate Revisa con el administrador de la red las configuraciones de
con tu proveedor del servicio. conexion, o bien, con el proveedor del servicio de Internet que
la conexion esté activa.

emas relacionados




Modulo de Productos

Acceso

e Desde la Barra principal, con el botén _

Qué es
Catalogo desde el cual administraras los productos o servicios que maneja tu empresa. Desde este catalogo podras:

e Modificar datos especificos del producto.
e Ver un pequerio Detalle del producto.

e Para visualizar los cambios que se hayan realizado en el apartado se debera Refrescar.

Cuando se accede al sistema por primera vez, los Unicos catalogos activos en ese momento son el de "Productos” y "Clientes". Los catalogos para
los comprobantes se deberan activar desde el médulo de "Configuracién",

B Imagen de la ventana



Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc
P —“ Administrader v @ £
Clientes X Chiente [XAXX010101000] X Productos X
4+ AGREGAR MAS. «  Buscar Q
a A
Clave Descripcion Unidad de medida Precio
i
& PRODADMGEN Producto genérico PZ 0
-
«
=
Boton Descripcion
+ AGREGAR
Esta funcidn no esta disponible para esta version.
Agregar
1. Modifica la informacion que se muestra en Pantalla. EL Unico dato que no podras modificar sera la clave del
producto.
/' MODIFICAR
_ | B GUARDAR
. 2. Selecciona el botén
Modificar
B ELvINAR

Esta funcidn no esta disponible para esta version.
Eliminar



D REFRESCAR Al realizar algin cambio se debera presionar el botén "Refrescar", para poder visualizar los cambios que se hayan
realizado en el apartado.

Refrescar
Se mostrara en pantalla la informacidn del producto como una ficha técnica, adicional desde esta opcion podras
modificar datos especificos del producto.
=l pETALLE
_ _ | saur
Detalle Para salir de la ventana selecciona el boton

i Esta funcidn no se encuentra habilitada para esta version.
Ver Kardex

Rep.
Existencias y
Costos

Esta funcion no se encuentra habilitada para esta version.

i Esta funcidn no se encuentra habilitada para esta version.
Rep. Kardex

Rep. Lista Esta funcion no se encuentra habilitada para esta version.
Precios

B ExceL

& PoF Esta funcidn no esta disponible para esta version.

Enviar a Excel
Enviar a PDF

MAS... |~ Esta funcidn no esta disponible para esta version.

Mas opciones
1. Indica algun dato contenido dentro del registro del producto.

Q 2. Selecciona el botdn Q , para que se realice la busqueda.

Buscar 3. Se mostrara en pantalla el o los productos que cumplan con lo anotado en la busqueda.



Las busquedas se realizan de forma fonética, es decir, se mostraran aquellos elementos que contengan letras que por
su naturaleza al pronunciarse tengan el mismo sonido. Ejemplo las letras (C,S), (C,K), (G))), etc.

Nota:

, . , , X
o Pararestablecer el catalogo, selecciona el boton "Cancelar busqueda” ( )

e Labusqueda se realiza en todas las columnas y campos del catalogo.

En la pantalla principal del apartado "Productos”, se podra visualizar determinados campos, los cuales se podran
ocultar, modificar el orden, etc.

Se podra observar que se agregaron a la lista 4 columnas que estaran disponibles para su configuracion en el
menyU emergente que aparecera al oprimir el botdn izquierdo del ratén sobre las columnas. Los cudles seran:
Existencia (por omisidn se visualizara en la consulta), costo promedio, existencia minima, ult. costo y control de
existencia (las cuales estaran disponibles para su configuracidn, segun se requiera
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Cliente CHente [XAXX010101000] X Productos

4+ AGREGAR MAS. Buscar Q Clave
Descripddn
Clave Descripcion Unidi Unidad de medida
Precio
PRODADMGEN Producto genérico PZ Tipo de moneda

Tipo de IVA

IR UK KR

] Tasa(%)

<

Imagen
™ Exstenca
Coz20 promedio
Existencia minima
Uit Costo
Control de Existencs
Clave SAT
Unidad de medida S
[_] Tipo de IEPS
Tass 1€P5("%)
Cucta IEPS

Por omisién en el apartado de clientes se tendrd el producto que serd utilizado para las partidas de los
documentos que se vayan a generar. Contara con una clave proporcionada por el SAT. Las funciones que se
podran realizar se detallaran a continuacion:

Modificar datos de Producto Genético

1. Selecciona de la barra de herramientas el botdn

2. Proporciona los datos que se requieran modificar como son:



Producto y servicio

Clave: Por omisidn el sistema ya tiene configurado dicha clave, por lo que no se podra modificar la casilla
ya que se encuentra inhabilitada.

Descripcion: Indica alguna leyenda que caracterice a tu producto, puede ser el nombre de la marca o como
lo tengas definido para su venta.

Seleccionar imagen: En caso de que desees que tus productos o servicios tengan asociada una imagen,
seleccidénala sobre el botén "Examinar". Te recomendamos no usar imagenes arriba de 4MB y de
preferencia que las imagenes sean el formato jpg, aunque se podran soportar las imagenes con extension:
gif, jpg y png. Las imagenes se redimensionaran al tamafio del recuadro.

Moneda (Pesos/Ddlares): Lo especificado en este campo permite al sistema indicar el tipo de transaccidén
gue se realizara en el alta de un documento. El precio depende del tipo de moneda, por lo que, si un
producto tiene definido su precio en ddlares, se debera indicar en el campo el tipo de moneda "Dédlares".

Para mayor informacidn revisa el tema: Generacién Comprobantes.

Tipo de IVA: Selecciona el tipo de IVA que se le aplicara al producto, los disponibles son:
General. Al seleccionar esta opcién se aplicara para este tipo de impuesto el porcentaje definido en la

ventana de Configuracidn.

E. I /E.

Tipo de VA
IVA general v

IVA general

IVA exento
IVA por producto

 Exento. Esta clasificacién de impuesto le indica al sistema que para este producto se aplicara la tasa del
0%. Utiliza este indicador para los productos que por su naturaleza son exentos de este

 Por producto. Selecciona este tipo cuando al producto se le aplique un % de IVA diferente al de los
demas productos, o bien, para los casos en el que el impuesto por ley para este producto no varia. Al
seleccionar esta opcidn, deberas indicar la "Tasa" que se le aplicara al producto.



e Unidad de medida: Dato informativo/Obligatorio para productos. Aqui deberas indicar la presentacion
de venta del producto, paquetes, caja, sueltos. Se propone en este campo la leyenda "PZ". Este dato lo
requiere el SAT para emitir comprobantes fiscales Digitales y sélo para el caso de Servicios podras dejar
vacio este campo; al generarse un documento con este campo vacio, en la columna "Unidad" se visualizara
la leyenda "NO aplica". Se facilita la forma de usar los conceptos de régimen fiscal, unidad de medida, método de

pago y numero de cuenta.

e Precio: Indica el precio del producto o servicio que se esté dando de alta. Los precios deben definirse en la

moneda de venta. El precio debe corresponder al tipo de moneda especificado en el campo "Moneda".

e Precio con IVA. Cuando se realice el alta o modificacién del producto, se le mostrara al usuario cual seria el
precio del producto con IVA dependiendo del tipo de IVA del producto ya sea general, exento y por

producto.
e (Cddigo de barra. Se podra ingresar el cédigo de barras del producto.

» Categorias. Con ayuda del botén + se podré ingresar a dar de alta una categoria para el producto.

E. I /E.
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Existencias -
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Datos fiscales

Datos fiscales

e Clave SAT. Al presionar el botdn QA se desplegara la ventana para poder seleccionar la clave para el
producto que estamos utilizando. Estas claves fueron proporcionadas por el SAT, las cuales estan
ordenadas clave, descripcién y grupo.



Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc (s
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Productos X Productos - Modificar %

Precio Precio con impuestos

0.00 0.00

Categorias

4+ CATEGORIAS

ecciona ef prodocto o servicio

43211500 Q X & Y verrooos

Existenci
Clave Descripcion Grupo Palabras simiares
Bxistencii 43211500 Computadores Computadores Computadoras

Datos fiscales

Clave SAT

43211500 Q Computadores

I Unidad de medida SAT
H87 Q Pieza

Unidad de medida SAT Al igual que con la casilla de clave SAT, con ayuda del botdn Q, se desplegara la
ventana en donde se muestran las unidades de medida asignas por el SAT. Se podra presiona el botdn
"Ver todos", para que la ventana muestre todas las unidades.

3.

Otras General

Presiona el botdn "Guardar".

Espegflcaaones o Es importante que si los productos se van a facturar en moneda extranjera "Délares", se especifique la
relacionadas leyenda "Délares" y se proporcione el precio de venta en ddlares.

e Se permitird dar de alta varias partidas del mismo producto, con el fin de poder registrar en el
comprobante varios precios de venta para un mismo producto.

e Por omision la ventana viene definida con ciertas columnas, pero podras incluir mas columnas a tu
catalogo segun lo requieras, revisa el tema: Personalizacién de la consulta.

Temas relacionados

onfi y



Modulo de Usuarios

Qué es
Mddulo donde podras consultar el perfil de Administrador, asi como modificar los datos que se requieran. Este usuario viene configurado en el
sistema por omision y no se puede eliminar.

E. ,E.
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Administrador Datos del usuario

Nombre del usuano

Administrador

A
o1
&=
1
=]

Usuano
Administrador

A

Pertil
Administrador

Correo de usuano

agarduno@aspel com mx

@ OO0

Permisos




Botdn Descripcion
+ AGREGAR . . B
No disponible para esta version.
Agregar
usuario
1. Modifica la informacién del usuario "Administrador" que se muestra en Pantalla. El Unico dato que no podras
modificar sera la “Clave de usuario”.
il _ | ® GuaRDAR
o 2. Selecciona el botdn .
Modificar
5 - ) No disponible para esta version.
Eliminar
(= sauR
Al seleccionar este botdn se cierra la ventana de usuarios.
Salir

En este mddulo el usuario que se encontrara es el de Administrador, para esta versidn no se podra realizar el alta
de otro usuario. Por tal motivo, sdlo se tendra la opcion de modificar algunos datos del usuario "Administrador"

que a continuacion se detallara:
Modificacion del usuario Administrador

o ElUnico dato que no se podra modificar sera la Clave del usuario.

e Las casillas que se podran modificar son: Nombre del usuario, contrasefia, confirmar contrasefia, correo de
usuario, confirmar correo.
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‘Nombre def usuario

Administrador

*Usuarno

*Contrasena

*Confirmar contrasena
*Correo de usuano
agarduno@aspel.com.mx
*Confirmar correo

agarduno@aspel.com.mx

Campos/casillas utilizadas:

Opcidn

Descripcion

Usuario

Nombre con el que accedas al sistema junto con la clave o contrasefia. No debera
contener caracteres especiales, es decir, solo se aceptan letras y numeros (no manejar
acentos).

Contrasena

Debera contar entre 4 y 15 caracteres. Podras especificar nUmeros o letras, no debe
contener caracteres especiales y en caso de que los insertes el sistema lo indicara.

Correo de Usuario

Nombre o correo bajo el cual son enviados los correos a los clientes con los archivos
generados del comprobante.




o Casilla seleccionada, pero inhabilitada para esta version.
Otorgar crédito

Configuracion de

pardmetros Casilla seleccionada, pero inhabilitada para esta version.

(Manejo de nomina Casilla seleccionada, pero inhabilitada para esta version.

Modificacion de

- . Casilla seleccionada, pero inhabilitada para esta version.
existencias y costos

enta de productos sin

. - Casilla seleccionada, pero inhabilitada para esta version.
lexistencia

Otras
Especificaciones
relacionadas

General

e Altérmino de cada proceso, se mandara un mensaje informando del éxito de la operacion.

Usuarios concurrentes

La duracién de cada sesidén es de 10 minutos es decir si se ingresa y si en 10 minutos no se realizan
operaciones en el sistema, pasando este tiempo la sesidn se cierra de forma automatica.

Si deseas realizar operaciones en el sistema después de que hayan pasado los 10 minutos sin actividad, este
te

e mostrara un mensaje indicandote que el tiempo de tu sesidn ha terminado.




Generacion de Comprobantes

Acceso

[ Facturas [ Notascrédito &° Honorarios @ Arrendamiento

« Desde la Barra principal, con los botones (%)

* Previa activacion de estos botones en "Configuracion".

({Qué es?
Los tipos de Comprobantes que podras generar desde éste apartado son:

e Facturas. Documento con todos los requisitos fiscales que expide un contribuyente, en el que consta el tipo de mercancia o servicios de una
operacidon comercial y el importe cobrado por ellos.

e Honorarios. Es el Comprobante fiscal que expide una persona fisica por la prestacion de un servicio personal independiente.

e Arrendamiento. Es la actividad por la cual una persona permite el uso o goce temporal de un bien a otra, a cambio de cierta cantidad.

Cada comprobante tendra su propia consulta o catalogo y dependiendo de los comprobantes seleccionados en el mddulo de configuracion, son los
que se visualizaran en pantalla para su generacion.

De manera general desde estos catalogos podras:

e Agregarun al catalogo.

o Dar de Alta un cliente o modificarlo al dar de alta un comprobante.
e Modificar datos de venta del

e Timbrar de manera automatica o manual el comprobante.

e Cancelar un documento.
o Refrescar el sistema para visualizar las actualizaciones realizadas.

e Imprimir el documento generado.



e Ver el Detalle del comprobante seleccionado.

e Mandar por correo el comprobante generado.

e Descargar el archivo CFDI generado para el comprobante.

e Buscar un documento en especifico dentro del catadlogo de Comprobantes.
e Obtener un Reporte de los comprobantes.

Los estados que puede tener un comprobante son:

Columna -,
. . Observacion
Estatus
Original Estatus que adquiere un comprobante cuando es generado pero por alguna razén no fue timbrado u
emitido.
Estatus que adquiere un comprobante cuando este se generd, se emitid y se timbrd.
Emitido

Estatus que adquiere un comprobante cuando este se generd, se emitid y se timbrd. Hay dos formas en
las que se podra obtener este estatus:

Enviado por-Envio automatico del XML al término de la generacién de comprobante (Especificado de esta forma en
correo el mddulo de configuracion/Documentos e impuestos).

-Envio manual mediante el botdn correspondiente desde la barra de herramientas.

Estatus que adquiere un comprobante cuando se encuentra en proceso de enviar el archivo al correo
electrénico. Se debera presionar el botdn "Refrescar’, para que el estatus cambie a "Enviado por
correo".

Pendiente
por enviar

i N 4 .
Cancelado Estatus que adquiere un comprobante al ser cancelado. Ver Caso practico



Estos estados se van adquiriendo en orden, es decir, un documento primero adquiere el estatus "Original", si cumple
con ciertas condiciones pasara a "Emitido", y asi sucesivamente. A diferencia del Estatus de "Cancelado", que se puede

dar en cualquier estatus (Original, Emitido, Enviado por correo).

B Imagen de la ventana

Ejemplo con Facturas:

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion Adminisuador v @ gy
rec (I
Facturas x

+ AGReGaR [ cancersarn | 4D REFRESCAR MAS. «  Buscar Q v

Numero de documento Fecha de emision > RFC Razon social Estatus Timbrado Total(S)

FAC0000000001 15/06/2022 XAXX010101000 Ventas publico generalOrniginal Si 5,800.00




Botdn Descripcion

1. Proporciona los datos que se solicitan en [FElglEllE] .

+ AGREGAR

9 GUARDAR

2. Para grabar el comprobante, selecciona el botén

Agregar documento

E Este botdn estara inhabilitado para los comprobantes con estatus "Cancelado". Proceso por el cual podras realizar la

x CANCELAR cancelacion de un comprobante. Revisa el caso practico para Cancelar un  comprobante.

Cancelar

documento

"~} REFRESCAR Al realizar algun cambio se deberd presionar el botdn "Refrescar’, para poder visualizar los cambios que se hayan realizado en
el apartado.

Refrescar .
Botdn que estara Inactivo si el comprobante ya fue Timbrado. ELl timbrado fiscal es la adicién a un documento XML los
elementos de seguridad que genera un PAC, para dar validez a un comprobante fiscal digital por Internet.
Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) son los documentos electronicos que requieren este timbrado para dar
total certeza de la integridad y validez de los mismos.

[ TimeraDo

Revisa el caso practico para Praceso de Timbrado
Timbrar documento

Nota:

Los documentos con estatus de "Cancelado” no se podran timbrar.

= DETALLE Se mostrara en pantalla la informacidn del Comprobantes fiscal, adicional desde esta opcién podras:

Detalle del
comprobante e Cancelar el comprobante



& IMPRIMIR

Impresidn del
comprobante

B ENVIAR

Envio del
documento

e Timbrar el comprobante

e Imprimir y mandar por correo

e Descargar el archivo XML generado del comprobante

o Bajar la notificacidn o acuse de recibo de la cancelacidn (si el comprobante ya fue cancelado).

[ sALR

Para salir de la ventana selecciona el boton

Botédn que estara Inactivo si el comprobante no ha sido timbrado correctamente. Su funcién es mandar a imprimir un
comprobante previamente generado. Al seleccionar esta opcidon se mostrara en pantalla el comprobante para su impresion.
Para abrir el comprobante se requiere que se tenga instalado algun programa para abrir archivos en formato PDF, de lo
contrario se solicitara el guardado del archivo para realizar la impresién en otro momento.

En la representacion impresa en formato PDF puede que no contenga todos sus datos, dado que en la Resolucidon Miscelanea
Fiscal Vigente para la emision de CFDI's sélo es requisito indispensable el Pais y el RFC a favor de quien se emite la Factura.

Los documentos con estatus de "Cancelado” no se podran imprimir.

Si por alguna razdn en el proceso natural de generacion de comprobantes, este no fuera enviado por correo, al utilizar esta
opcion, el Estatus del comprobante dentro de la consulta cambiara a "Enviado por correo".

Botdn que estara Inactivo si el comprobante no ha sido timbrado correctamente. Opcidn que te permitird enviar por correo el
archivo XML del comprobante seleccionado en la consulta. Al seleccionar esta opcidn, se mostrara en pantalla una ventana para
especificar ciertos valores para el envio, la ventana es la siguiente:



Envio del docomento

Este documento se enviara por correo electrénico a:
dDcumemacion@pruebas_cum.rm-d

Enviar copla para mi

EMVIAR CANCELAR

Podras cambiar el correo predeterminado del cliente y podras especificar si deseas que te lleque una copia de este archivo a tu
correo.

Envio masivo de correos

Si deseas enviar a mas de una persona el correo, deberas usar el caracter ;" para insertar mas direcciones, por ejemplo:

direccioni@aspel.com;direccion2@aspel.com.

Para mandar el archivo, se utiliza el correo proporcionado en el médulo de usuarios.

El archivo se mandara adjunto al correo y se mandara el archivo en dos formatos "XML y "PDF", el correo lo podras identificar
por:

e Por el encabezado del correo:
Envio de CFDL FACO000000002 05/12/2013 05:48 p.m.

e Por el nombre del archivo enviado:

1= AAADLOLOLAAAFFACDO00000002 1205175341128, XML (4.27 KE) @A-C\AGIOIOIAA-C\FF,'!\C0000000002_12051?5341128.pdf (34.8 KB)

Nota:



Los documentos con estatus de "Cancelado” no se podran enviar por correo.

Opcidn que te permitira abrir en pantalla el archivo XML generado del comprobante. Este comprobante o archivo se abrird con
la aplicacion asociada por omision en tu computadora para abrir archivos en formato XML. Si no cuentas con ningdn programa
para abrir estos formatos, se solicitara el guardado del mismo para consultas posteriores.

Esta opcidn no estara activa si:
E2 pescarcar e Elcomprobante no ha sido timbrado.

) e Los documentos con estatus "Cancelado” no se podran descargar.

Descargar archivo _

CFDI Notas:

El archivo XML que se genera, cumple con todos los requisitos que considera el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) como

validos, y el cual contiene sus datos completos.

En la representacion impresa en formato PDF puede que no contenga todos sus datos, dado que en la Resolucion Miscelanea
Fiscal Vigente para la emision de CFDI's sélo es requisito indispensable el Pais y el RFC a favor de quien se emite la Factura.

Reporte resumen Reporte que te permitird obtener un resumen de los comprobantes expedidos.
Resumen de Documentos

Reporte de resumen
de documentos

Utiliza estas opciones para generar la lista de los comprobantes en otros formatos, los disponibles son XLS y PDF. El archivo lo
podras guardar o abrir para su consulta al momento de su exportacion.

E)  ExceL Si deseas generar un documento Sélo con informacion especifica de un cliente en particular, utiliza la opcién de BUsqueda para
filtrar en pantalla solo aquellos documentos o registros que deseas incluir en el archivo.

B PoF

Enviar a Excel Nota:

Enviar a PDF Si la aplicacidon o programa no esta instalado en tu computadora no se podran abrir los archivos en linea. Para tener
almacenados tus documentos se sugiere guardar los archivos en una carpeta de tu computadora.

MAS.. | En este botdn se irdn agrupando todos aquellos botones u opciones que por el ajuste de la ventana no alcancen en la barra de
herramientas:




Mas opciones

MAS.. |
&  PacAR
E)  ExceL
B PoF

1. Indica algun dato contenido dentro del registro del comprobante fiscal.

2. Selecciona el botdn , para que se realice la busqueda.

Se mostrara en pantalla el o los Comprobantes fiscales que cumplan con lo anotado en la busqueda.

Las busquedas se realizan de forma fonética, es decir, se mostraran aquellos elementos que contengan letras que por su

naturaleza al pronunciarse tengan el mismo sonido. Ejemplo las letras (C,S), (C,K), (G,)), etc.
Buscar documento

Nota:

Para restablecer el catalogo, selecciona el botén "Cancelar busqueda"

La busqueda se realiza en todas las columnas y campos del catalogo.



Caso practico Selecciona el caso practico a consultar:

Ny .
cneracion de un compropdnte eMmpLo -d d

d d on A £xento

- .

QCESO Ae UIMPrdaQo ae un compropdante
.

dNcelacion aet Compropdnie

Generacion de un comprobante (Ejemplo Facturas)

1. Selecciona el comprobante a generar, en este caso "Facturas".

+ AGREGAR

2. Selecciona el botdn

3. Proporciona los datos que se solicitan en pantalla:




ELEGIR COTIZACION DATOS FISCALES & cuaroar [ saum

FACTURA E

Cliente El Fecha: 05/07/2022 )

Razon social RFC
Ventas publico general E XAXX010101000 &

Direccion

México, CP 97250

g

Cantidad Clave Descripcidan Unidad Descuento(%) IEPS  IVA(%) Importe

- 1.00 PRODADMGE Producto genérico  PZ 0.0000 16.0000 :
/7 n

-+

Moneda: Pesos s Subtotal: 290.00

Desglose 03 Siobjeto del impuest..  ~ Desc.: { 0.0000)% 0.00
impuestos:
B Regimen fiscal 616. Sin obligaciones fis... v *El subtotal incluye impuestos
Uso de CFDL i j
S01. Sin efectos fiscales. v Total:
Forma de pago. 99 Por definir v 290.00

Método de pago:  PPD. Pago en parcialidad.. ~

1. Fecha:

Fecha en la que el comprobante se generara ante la autoridad correspondiente (SAT). Si la fecha real del documento es diferente
a la fecha en la que se generara dicho documento en Aspel ADM, considera que por la naturaleza del proceso sélo se permitiran
timbrar documentos que aun estén en las 72 horas de a ver sido expedidos.

e Silafecha de elaboracidén del documento se encuentra en el rango de las 72 horas sera posible su timbrado, si pasa de las
72 horas permitidas el sistema mostrara el mensaje.




"La fecha y hora del comprobante esta fuera del rango de timbrado permitido".
En este caso el documento no podra ser timbrado ni guardado por el sistema.

e Sila fecha de elaboracion del documento es posterior a la fecha real de trabajo, el sistema guardara el documento y
mostrara el siguiente mensaje:

"EL documento puede quedar como "No Timbrado" ya que la fecha y hora del comprobante esta fuera del rango de timbrado
permitido”.

Para este caso debemos considerar que aun cuando la fecha este fuera de rango de timbrado, el comprobante si se dara de
alta en el catalogo de manera interna y lo podras observar con estatus Original/NO timbrado, por lo que deberas analizar si
el documento debiera ser cancelado o dejarlo para que posteriormente cuando esté en la fecha reglamentaria autorizada por
el SAT se realice el Timbrado manual del documento. Proceso de cancelacién.

Con el botén podras seleccionar una fecha en particular.
2. Selecciona al cliente:

e Por omisidn el sistema agregara al cliente que se tiene en el catalogo de clientes "Ventas publico general". Los datos del
cliente se cargaran si se agregaron.

e Alestar utilizando el RFC genérico (RFC definido para ventas publico general), se podra optar por no mostrar el Desglose de
impuestos en el archivo XML

3. Modificar datos del cliente;

« Tienes disponible a un costado el campo "RFC" el botén 41 para modificar el RFC del cliente.

e Al estar utilizando el RFC de "Ventas publico general’, al momento de ingresar éste, se desplegara un campo en donde se
podra agregar los datos del cliente, esto solo afectara el Documento (Factura/Honorarios/Arrendamiento) que se esta
realizando. Cuando es cliente "Ventas publico general" se podra visualizar que se agrega la casilla de "Sin desglose de
impuestos” que por omision esta seleccionada, esta opcion sdlo estara disponible para este tipo de Cliente.
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e Alta de Documentos para Cliente Extranjeros
Al momento de generar un documento y sea para un cliente Extranjero se utilizara el RFC genérico (XEXX010101000). Al utilizar
este RFC, se podra agregar los datos del cliente que se requiera sin afectar la base de datos como se menciond en el apartado

de Clientes Ventas publico general. De igual forma se puede desmarcar la casilla de "Sin desglose de impuestos" segun se
requiera.



4. Selecciona las partidas del documento:

.I.

e Al cargar en pantalla el producto, se mostraran los datos con los que fue registrado en el catalogo. Por omisidn en la
ventana se mostraran todos los productos registrados tanto en moneda Pesos como en Doélares, para visualizar al

.I.

e Indica con el botén el producto o servicio de la venta. Mismo proceso por cada producto a incluir al comprobante.

seleccionar el botdn los productos dados de alta en una moneda en particular, utiliza el Combo

Moneda: Pesos v

e indica la leyenda "Pesos" si deseas filtrar por esta moneda o "Délares" si
deseas filtrar por esta otra. Una vez adicionada la partida, el combo "Moneda" se inhabilitard y quedara grabada la moneda
de la primera partida, de esta forma para las partidas posteriores sélo se mostraran los productos u servicio registrados en
dicha moneda. Un comprobante sélo podra registrarse para una moneda en particular.

e Con ayuda del botdn Q se podra realizar la busqueda de un determinado producto o servicio en especifico.

e Se observara en la ventana "Selecciona el producto’, la casilla de existencia donde se podra saber cuanto se tiene de cada
producto.

"]

e Conelbotdn = , podras modificar cualquier dato del producto a excepcién de la Clave e Impuestos.

Pero deberds tomar en cuenta que los datos que modifiques sélo se cambiaran para el comprobante y partida en la
que estés efectuando.

Selecciona en el campo "Cantidad" el nUmero de productos o servicios a vender.

Q

De igual forma se podra ingresar la Unidad de medida, los cuales estan establecidos por el SAT.

Con ayuda del boton se podra agregar la Clave SAT que se requiera.

Descuento que se sera aplicado para esta partida.

El precio se podra agregar o modificar si se requiere.



Cantidad: 1.00

Clave: PRODADMGEN
Clave SAT 43211500 Q
Computadores

Descripcidn:  Producto genérico

Unidad: PZ

Unidad de

medida saT.  H87 Q
Pieza

Descuento (%): 0.0000

IEPS: Mo aplica 0.00

IVA (%) General 16.0000

Precio: 0.00

GUARDAR CANCELAR




e Paraeliminar la partida selecciona el botdn . que esta a un costado de la columna "Cantidad".

Cantidad Clave Unidad Descuento(?) IEPS IVA(%) Precio mporte
A 1.00 PRODADMGE PZ 10.0000 0.00 16.0000 250.00
s n
+
1 3
Moneda: Pesos o
Subtotal: 286.00
Desglose 03. Sl objeto del impue...
impuestos: Desc.: { 10.0000 )% 25.00
Régimen fiscal:  §16. Sin obligaciones fi.. v ,
*El subtotal incluye impuestos
Uso de CFDI: S01. Sin efectos fiscale..
Forma de pago: 99 Por definir it
: ) ~
261.00
Método de pago: PPD. Pago en parcialid... ~

5. Observaciones

Se visualizara el botdn L4 el cual al presionarlo se desplegara una seccion donde se podra describir las observaciones que
requieras agregar sobre algun dato del documento que se esta generando.

6. Datos generales de la venta:
m  Moneda: Este campo se encontrara inhabilitado.

m Desglose de impuestos: Selecciona una de las opciones que se tienen (01-No objeto de impuesto / 02-Si objeto de
impuesto / 03-Si objeto del impuesto y no obligado al desglose)

m  Régimen fiscal: Selecciona el régimen al que se pertenece.

B Sin desglose de impuestos: Se podra seleccionar la casilla, si se requiere o no que el comprobante se visualice con los
impuestos.




m  Uso de CFDI: Se debera seleccionar el tipo de CFDI que se va a utilizar, los cuales fueron proporcionados por el SAT.
m  Forma de pago: Se tendra que agregar la forma de pago que se vaya a requerir.

m  Método de pago: EL SAT a determinado dos tipos de método de pago, se debera seleccionar el que se vaya a utilizar para el
comprobante. Con ayuda del botdn se podra agregar el Método de pago. Cuando el usuario no haya agregado un método
de pago el sistema propondra "PUE. Pago en una sola exhibicién".

Moneda: Pesos hd Subtotal: 286.00
Desglose 03. Si objeto del impue... w Desc. { 10.0000 )% 25.00
impuestos:
Regimen fiscal:  §16. Sin obligaciones fi.. “ *El subtotal incluye impuestos
Uso de CFDI: i i

S01. Sin efectos fiscale.. TiEE
Forma de pago”  9g_ Por definir " 261.00

Metodo de pago: PPD. Pago en parcialid .. @

PUE. Pago en una sola exhibicion

PPD. Pago en parcialidades o diferido

7. Datos de los impuestos: La informacion a visualizar en este apartado, depende de lo especificado en el mddulo de
Configuracién al dar de alta el uso de un comprobante en particular. Ya que, dependiendo del tipo de comprobante y
naturaleza del mismo, varia la forma de aplicar los impuestos, Ejemplo:




Factura Arrendamiento / Honorarios (Persona Moral)

Subtotal 150.00
Subtotal: 286.00 Desc.: ( 0.0000)% 0.00
Desc.: ( 10.0000)% 25.00 Rz il

Ret. VA (  10.6667 )= 16.00
*El subtotal incluye impuestos

Ret. ISR (  10.0000 )= 15.00
Total:

Total: 143.00

261.00

Subtotal. Representa el total o importe del documento, antes de aplicar descuento e impuestos.

Descuento. Conocido como "Descuento comercial”, el cual se define de manera individual para cada para cliente desde el
Catdlogo correspondiente. Pero podras modificarlo para el comprobante a emitir.

8. Total de la venta: Monto total del comprobante incluyendo impuestos y descuentos aplicados.

Nota:

Para calcular el total del documento ya no se calculara el IVA por partida, luego redondear la cantidad para luego sumarlo con el
subtotal y obtener el total del documento. Ahora se calcula de forma directa al subtotal; es decir se tomara la cantidad del
subtotal, de esta se sacara el IVA para luego tener el total del documento generado.

9. Datos fiscales.

Para el llenado de esta seccidn se debera sequir los procesos impuestos por el SAT, de acuerdo a la Version 4.0 del anexo 20,
vigente a partir del 1de Enero de 2022. En esta seccion se contemplaran los siguientes datos:

-Tipo de relacidn. Se podra seleccionar la clave de la relacién que existe entre el comprobante que se esta generando y el o los
CFDI’s previos. Las diferentes claves de tipo de relacidn se encuentran incluidas en el catalogo Tipo Relacién publicado en el
Portal del SAT.




Para mas informacion sobre este tema: Versidn 4.0 del anexo 20.

-Documentos relacionados: En esta seccion se debera agregar los comprobantes fiscales relacionados con el que se esta
generando.

Para agregar los documentos relacionados, se debera sequir los siguientes pasos:
1. Presionar el botdn "Agregar documentos relacionados".

2. Selecciona el o los documentos que requieras relacionar. Si el documento no se encuentra, se debera presionar el botdn
"Nuevo".

3. Presionar el botén "Aceptar”.

-Clave de confirmacidon PAC. Esta clave de confirmacion es Unica e irrepetible que sera proporcionada por el proveedor de
certificacion de CFDI o SAT a los emisores (usuarios) para expedir el comprobante con importe o tipo de cambio fuera del rango

establecido o en ambos casos. Configuracion/Documentos e impuestos/Clave de confirmacion.

Nota:

Para que la casilla "Clave de confirmacion PAC" se habilite, se debera exceder el monto maximo asignado por el SAT o el que se
haya establecido el usuario ante el Servicio de Administracion Tributaria.

La ventana tipo F2 de seleccidn de documentos a relacionar no se encontrara disponible para esta version. Por lo tanto sélo se
podran agregar manualmente como si fueran documentos externos al sistema.

&4 GUARDAR
10. Guardar el comprobante. Al guardar el comprobante con el botdn , se iniciaran los siguiente procesos:

m  Grabado del comprobante en la base de datos.

m  Se implementa en el encabezado de los reportes el "Nombre Comercial" del cliente, teniendo una posicion predominante
en el documento. Por lo tanto, se visualizara con el tipo de letra negrita y de mayor tamafio. La razén social se imprimira
debajo del nombre comercial con tipo de letra normal y de menor tamafo que su predecesora. En caso de que no se
especifique el nombre comercial, entonces todo funcionara como anteriormente.

m  Se podria presentar un tipo de inconveniente al momento de realizar el timbrado de un comprobante, esto debido a que en
los datos del cliente se tenga caracteres extrafos o la empresa que se dio de alta no existiera, asi como que el RFC no sea
correcto. Se aconseja verificar que los datos del alta del cliente sean correctos.

B | as observaciones del documento se imprimiran al final del mismo ocupando todo el ancho del formato utilizado y es de
tamano indefinido.


https://www.sat.gob.mx/consultas/35025/formato-de-factura-electronica-(anexo-20)

B Timbrado del comprobante. Para esta version, el timbrado se realizard de manera automatica.

B | os CFDI’s de documentos generados por Facturas y Comprobantes de pago, se guardaran hasta por 3 meses.
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Proceso de timbrado de un comprobante

Antecedentes

El timbrado fiscal es la adicion a un documento XML los elementos de seguridad que genera un PAC, para dar validez a un
comprobante fiscal digital por Internet.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) son los documentos electronicos que requieren este timbrado para dar
total certeza de la integridad y validez del mismo.

En el timbrado se agregan elementos como: folio fiscal, fecha del comprobante y del timbre, elLUUID, y el PAC, entre otros.

Proceso:

El timbrado de un comprobante se podra realizar automaticamente al generar un comprobante o de manera manual con el botdn
[¥ TiMBRADO

, disponible desde el detalle del comprobante o desde el catalogo correspondiente.

Pasos:
1. Dade alta un Comprobante. Ver casos practicos para dar de Alta comprobantes,

2. Al momento de "Grabar el documento" de realizara en timbrado del documento en automatico, pero se pueden dar las
siguientes situaciones:

e Proceso Pendiente. Si al momento de grabar el comprobante por causas ajenas a Aspel la comunicacién se ve
verifica el estado del comprobante, si este indica en la columna "Timbrado" la leyenda "NO", significa que no
se timbrd el documento.

(¥ TiMBRADO
Para esta caso deberas realizar el proceso manualmente con el botdn: , Ubicado en la Barra de herramientas

de cada , 0 bien, desde el detalle del mismo con el botdn correspondiente.




Ademas del estatus que cambia, podras observar en el Detalle del Comprobante, datos como: fecha de timbre, el UUID, y el
No. certificado SAT.

E. I 7 E

Empresa PRUEEBAS ADM MX Gratuito Documentacion - P
- : @ u
. I

aeturas x

+ achecaR [ canceLar | 49 REFRESCAR MAS_ .,  Buscar QO

Humero de documento Fescha de emisicn RFC Ragon social Estatus Timbrade  Total(3) Resulado can
FACO000000001 15/06/2022 HANNO010101000  Ventas piblico general Original I fia |*—I Proceso no conchuida. |
FACODBO0DDNZ 07/07/2022 XAXXO10101000  Ventas piblico general ‘Original Procaso conclulds.

e Proceso Concluido. Podras verificar que el estado del comprobante en la columna "Timbrado" ya cambio la leyenda a "SI",

3. Cuando concluya el proceso de timbrado, se obtendra el archivo XML y el archivo en PDF del comprobante, la aplicacién
Web permitird en ese momento la consulta de este archivo abriendo una instancia de la aplicacidon asociada en tu
computadora para abrir archivo en formato PDF. Si no se cuenta con ningun programa para abrir PDFs, se podra grabar el
archivo en una carpeta de tu computadora para consultas posteriores.

4. Datos que se obtienen al timbrar un comprobante:
e UUID (Cddigo de seqguridad)
o No. Certificado SAT

e Fecha de timbre




Revisa el detalle del comprobante.

Ej | £
[Empresa PRUEBAS ADM MX L
EF:F;‘ Administrador ¥ @) o
FaCturas X FAC0000000001 %
S mraMR = enviar ) pescarcar > saum
FACTURA ORIGINAL

Datos del cliente

Nombre Ventas publico general RFC A 10101

Direccién México, CP 01030 Lugar de expedicién. 01030

Moneda Pesos

Datos del comprobante

Numero de documento FACO0000000001

Fecha de emision 15/06/2022 055748 p. m

UuID ASES4723-97A1-4EC5-BD4B-20B59830B2FD

No. Centificado SAT 30001000000400002495

Fecha de timbre 2022-06-15T17:57:48

Cve. confirmacion

Forma de pago 99. Por definir

Método de pago PPD. Pago en parcialidades o diferido

Nota:

Si al momento de grabar el comprobante por causas ajenas a Aspel la comunicacion se ve Interrumpida, verifica el estado del
documento y en su caso Timbra el comprobante de manera manual.

Los CFDI’s de documentos generados por Facturas y Comprobantes de pago, se guardaran por un periodo de 1 afio.



El archivo XML que se genera, cumple con todos los requisitos que considera el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
como validos, y el cual contiene sus datos completos.

En la representacion impresa en formato PDF puede que no contenga todos sus datos, dado que en la Resolucion Miscelanea
Fiscal Vigente para la emision de CFDI's sélo es requisito indispensable el pais y el RFC a favor de quien se emite la Factura.

Mensaje Descripcion
Verifica tu conexion de Internet o Revisa con el administrador de la red las configuraciones de conexidn, o bien, con
comunicate con tu proveedor del el proveedor del servicio de Internet que la conexion esté activa.
servicio.

Error del servicio de timbrado Este mensaje pudiera salir si el certificado lo tramitaste en estos dias, te
ASPEL: RFC del emisor no se recomendamos esperar 72 horas antes de timbrar, ya que ese es el tiempo que el
encuentra en el régimen de SAT se tarda en actualizar las listas con los RFCs registrados.

contribuyentes.

Error del servicio de timbrado Aspel: Este mensaje se despliega cuando: La fecha real del documento es diferente a la

La fecha y hora del comprobante fecha en la que se generara dicho documento en Aspel ADM, considera que por la

esta fuera de rango de timbrado naturaleza del proceso solo se permitiran registros de facturas que aun estén en las

permitido. 72 horas de a ver sido expedidas. Si por alguna razon la fecha es mayor a las 72
horas o posterior al dia real de trabajo, el sistema mandara un mensaje de
advertencia.

erificar el estatus del documento ante el SAT

Acceso

1. Ingresa al apartado de documentos.

VERIFICAR

2. Presiona el botdn

3. Se desplegara una ventana la cual es informativa.




(Qué es?

Es una ventana en el cual podras consultar el estado que actualmente tenga un documento de CFDI ante el SAT. Al seleccionar esta
opcion se realiza una consulta directa hacia el SAT para obtener el estado del documento.

*Esta verificacion es de tipo consulta y no genera ningun proceso adicional. Este proceso es indistinto al proceso de cancelacidn del
CFDI.

La informacidon que muestra esta ventana es:

Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet con el SAT ¥

Estado CFDI: Vigente

Estado de cancelacion:

Informacion adicional- Cancelable sin aceptacion

Folio fiscal: ASES4T23-9TAT-4EC5-BD4B-20B59B830B2FD
RFC del emisor. Nombre o razdn social del emisor

B

RFC del receptor. Nombre o razén social del receptor

XAXX010701000 Ventas publico general

ACEPTAR




La informacion es:
Columna Descripcion

Se indica el estado en el que se encuentra la factura en el SAT. Sus valores pueden
ser:
o Vigente.
Estado del CFDI
o Cancelado.

¢ No encontrado.

Se indicara el estado de cancelacidn en el que se encuentra la factura en el SAT.

Sus valores pueden ser:
e Cancelable sin aceptacion.
Estado de cancelacién Cancelable con aceptacion.
e (Cancelado plazo vencido.

e Vacio (Este nodo es vacio cuando el estado del CFDI es vigente y nunca se
ha iniciado el proceso de cancelacion).

Indica el proximo estado que el documento pudiera tener. Por ejemplo, si esta
vigente puede obtener el estado de "Cancelable sin aceptacion".

e Cancelable sin aceptacion.
Informacién Adicional e Cancelable con aceptacion.
e No cancelable.

e Vacio (Este nodo es vacio cuando el CFDI es no encontrado en el SAT).

Informacion general Datos generales del CFDI.




Nota:

EL proceso que se integra de la nueva funcionalidad de Verificar la cancelacion sélo estara disponible para los documentos:
Facturas/Honorarios/Arrendamientos/Nomina/Notas de crédito/Pagos.

Para que se habilite el botdn verificar, el documento tiene que estar timbrado.
El botdn verificar, realizara la funcidn de actualizar el estatus del documento cuando se esté realizando un proceso de cancelacion.

El mddulo de Néminas y Notas de crédito no estan disponibles para esta version Gratuita.

Cancelacion de un comprobante

Una cancelacion fiscal es la anulacidon o suspension de un documento emitido de tipo CFDI. Los Unicos que podran realizar esta
cancelacién fiscal son los documentos que son timbrados ante el SAT. EL nuevo esquema de cancelacion afecta a todos los CFDI’s,
sin embargo, son todos los de tipo ingreso los que tendran un proceso diferente

Proceso de cancelacion:

A partir del 01 de enero de acuerdo con el SAT, el proceso de cancelacion de una factura se realizara de la siguiente manera:

1. Selecciona el comprobante a cancelar.

[% CANCELAR
2. Oprime el botdn de la barra de herramientas disponible desde cualquier CatalogofglaEaNlar-Re[-Xag=le/i{e}
Arrendamiento, Honorarios")

3. Se desplegara un mensaje dependiendo del escenario en que se encuentre el documento a cancelar.

4. Presiona el botén "ACEPTAR" de la ventana de mensaje.
5. Se desplegara una ventana de Cancelacion de documentos, en la cual deberas de seleccionar el motivo de la cancelacion.

E. I ,E.



Cancelacion de documentos W

Folio a cancelar FACOO00000002

Cliente: WVemtas publico general

Motivo de

cancelacién: 02. Comprobante emitido con ... W

Folio que 01. Comprobante emitido con errores con relacién.
sustituye: 02. Comprobante emitido con errores sin relacion.

03. No se llevd a cabo la operacion.
04. Operacidn nominativa relacionada en una factura global.

Mo CrrAan AN LA |

Nota:

Se van a tener cuatro opciones para seleccionar el motivo de la cancelacion:
01. Comprobante emitido con errores con la relacion.

02. Comprobante emitido con errores sin relacion.

03. No se llevé a cabo la operacion.

04. Operacion nominativa relacionada en una factura global.

Cuando se seleccione la opcidon 01 "Comprobante emitido con errores con relacién" como motivo de cancelacion aparecera una
ventana "selecciona documentos”, en la cual deberas seleccionar un documento. Los documentos que se visualizaran seran los
que se tengan generados del cliente de esa forma se tendra el filtro de la ventana.




Selecciona el documento ol
Buscar Q

Mo. Documento Fecha de timbrado Total uuiD
FACO000000001 15/06/2022 5,800.00 ARER4T23-97A1-4ECH-BD4B-
1 3

VERIFICAR

1. Al presionar el botén , se desplegara la ventana de Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet con el SAT. En el cual se podra visualizar el estatus del documento en el SAT.

2. Sien la ventana de Verificacién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet con el SAT el "estado de cancelacion" se
visualiza que el documento ya se encuentra "Cancelado”, al presionar el botdn "ACEPTAR", se mostrara la ventana de Enviar
acuse de cancelacion del documento.




Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet con el SAT *

Estado CFDI:

Estado de cancelacién:

Informacion adicional:

Folio fiscal:

RFC del emisor.
|
RFC del receptor.
XAXX010101000

Vigente

F253FAG4-4A02-4ECA-ABBT-545683A5EBCEBD

Nombre o razon social del emisor
Nombre o razén social del receptor

Ventas publico general

En proceso de cancelacidon

Cancelable sin aceptacion

ACEPTAR

ipo de "Resultado Cancelacion":

Columna
"Resultado
Cancelacion"

CFDI Cancelado

Iconos Resultado
Cancelacion

Observacion

Cancelado plazo vencido.- Este escenario se dara cuando la autorizacion
o rechazo del receptor no se reciba en el lapso establecido de 72 horas,
entonces se procede a la cancelacién automatica.

Cancelado sin aceptacion.- Este escenario se dara cuando el documento
cumpla con las variantes establecidas por el SAT para una cancelacion en
automatico sin requerir la autorizacién del receptor.

Cancelado con aceptacion.- Este escenario se dara cuando el documento
requiera de la autorizacion del receptor, el cual acepto la Solicitud de
cancelacion.



En espera de aprobacion.- Estado que adquiere un documento, cuando
requiere de la autorizacion del receptor y aun no se tiene una respuesta de
aceptacion o rechazo por parte del receptor.

En proceso de @
cancelacion

Solicitud rechazada.- Estado que adquiere un documento cuando la
CFDI No ® Solicitud de cancelacién CFDI fue rechazada por el receptor. No
cancelable encontrado.- Este escenario se adquiere cuando no existe el UUID en el
SAT.

Cambios en la cancelacion de documentos

Con la reforma al cédigo Fiscal de la Federacion (CFF) para el 2017 se modificd el art. 29-A, con el cual se habilita a los
contribuyentes receptores del CFDI para que sean informados de dicha cancelacién y estén en posibilidad de aceptarla o
rechazarla.

El servicio de Administracion Tributaria (SAT) de México ha decidido tomar medidas para evitar la cancelacion indebida de CFDI,
ya gue actualmente se pueden cancelar facturas electrdnicas de forma unilateral, ocasionando afectaciones al IVA, ya que
clientes que han pagado por ese bien o servicio ya no pueden deducirse el gasto. El proceso de cancelacion CFDI se ve afectado
con la nueva disposicion publicada en la Miscelanea Fiscal sefialada por el SAT, donde en términos generales se determina que
los emisores deberan evitar una solicitud de cancelacion al receptor del CFDI, para la aceptacién o rechazo de dicha
cancelacion.

Para que los documentos puedan ser cancelados sin la necesidad de contar con la aceptacién de los receptores, deberan
cumplir con los siguientes puntos:

e Cuando la factura electrdnica tenga un importe cdmo maximo $5,000.00 pesos.
e Cuando amparen retenciones e informacién de pagos.

e Cuando se expidan comprobantes para clientes mostrador o publico en general o a residentes en el extranjero para
efectos fiscales.

e Cuando la cancelacidn se realice dentro de las 72 horas inmediatas siguientes a la emisidn del CFDI.

Para que los documentos puedan ser cancelados con la necesidad de contar con la aceptacion de los receptores, deberan
cumplir con los siguientes puntos:

e Cuando la factura electrénica tenga un importe mayor a $5,000.00 pesos.

e Cuando la fecha de elaboracidn sea mayor a 72 horas.




e Cuando la factura tenga movimientos asociados.

Al momento de la elaboracién del CFDI, el destinatario del comprobante contara con un plazo de 72 horas para aceptar o
rechazar la cancelacién del CFDI. Una respuesta que tendra que mandar a través del mismo Buzdn Tributario. Si pasado las 72
horas, el receptor del comprobante no se ha manifestado, el SAT procedera a la cancelacién del CFDI.

Un punto importante para este proceso, es que sera imprescindible disponer del Buzdn Tributario, esta es una herramienta que
el SAT creo para comunicarse directamente con los contribuyentes y que por el momento no era muy comdn su uso. En la
seccion Honorarios se tiene el ejemplo grafico de Cancelado plazo vencido.

De igual forma puede suceder que el cliente no acepte la "Solicitud de cancelacion CFDI" y el documento tenga como
Resultado cancelacion: CFDI no cancelado.

*Para mas informacion consulta: www.sat.com.mx

Con el cambio en el proceso de cancelacion de un documento CFDI actualmente el sistema tiene la posibilidad de generar dos
tipos de archivos XML:

-Solicitud de cancelacién lo cual se genera al momento de realizar la cancelaciéon de documento y si este requiere de la
autorizacién del receptor.

-Acuse de cancelacion la cual se genera cuando el proceso de cancelacién haya sido exitoso o ya se haya aceptado la solicitud
de cancelacién CFDI por parte del receptor.

Revisa el proceso de Timbrado para que puedas identificar los datos que se obtienen cuando un comprobante fiscal es
timbrado.

Nota:

Con el botdn "Verificar", se podra estar informado en que estatus se encuentra el documento cancelado en el SAT.


https://www.sat.gob.mx/consultas/91447/nuevo-esquema-de-cancelacion

Resumen de comprobantes (Reporte)

Reporte que te permitird obtener un resumen de los comprobantes emitidos, podras obtener el listado filtrado por:

Documento Inicial/final. Se podran seleccionar los documentos con los que va a comenzar y terminar de realizar el filtro.
Estado de CFDI. (Todos, timbrado, pendiente y cancelado).

Resultado cancelacidn. Esta casilla se habilitara cuando se seleccione el estado de CFDI "Timbrado". Se podra seleccionar

una de las siguientes opciones (Todos/En proceso de cancelacion/CFDI no cancelado)

Fecha inicial/final. De igual forma determinar el periodo que abarcara el filtro.

Razon social. Se seleccionara la empresa que se requiera conocer su resumen de comprobantes que se tengan de ella.
Reporte detallado. Al seleccionar la casilla, se activaran los apartados de producto inicial y producto final.

Producto inicial/final. Determinar el periodo que abarcara el filtro.

RFC. De igual manera se podra ingresar el RFC y al seleccionar alguno, se llenara en automatico la casilla "Razdn social".
Incluir costos. Se incluira los costos. El costo que se obtendra sera del documento.

Ordenamiento por. (Documento, fecha, nombre del cliente, RFC del cliente) (Ascendente/Descendente).

Este reporte se enviara por correo electrénico a: Indica el correo electrénico al que deseas enviar el reporte, el archivo de

reporte se generara en PDF.
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Caracteristicas
m En el encabezado del reporte, se podra observar el nombre comercial de la empresa (en caso de no estar configurado

alguno, se usara la razén social).
m  RFC de la empresa que se haya seleccionado para el reporte.

m  Domicilio fiscal que se tenga registrado de la empresa.




m  Se observaran en el reporte las siguientes columnas: Sin Desglose de impuestos, costos y estado del documento CFDI,

subtotal, descuento, I.V.A trasladado, I.V.A retenido, ISR retenido, Imp. local, tipo de cambio y el total.

m  El costo que se obtendra sera el costo del documento.

Nota:

Si se activa la casilla "Incluir costos”, al momento de generar el reporte se observara que las columnas de "Sin Desglose de
impuestos" y "Estado del documento CFDI" se reduciran. De igual forma se agregaran las leyendas "S" y "N", para la columna
"Sin Desglose de impuestos" y para "Estado del documento CFDI", se observaran "C", "P"y "T", cancelado, pendiente y timbrado
respectivamente.

Si el usuario no activa la casilla "Incluir costos” ¢ el usuario no la visualiza el reporte se seguird mostrando sin ningdn cambio.

Este Reporte se podra visualizar para los siguientes documentos: Facturas/Honorarios/Arrendamiento. No estara disponible para
Cotizaciones.

Recibo de Arrendamiento

Para el caso de un recibo de arrendamiento, se solicitara la Cuenta predial asociada a ese inmueble.

Ver:

Recibo de Honorarios

Para generar un recibo de honorarios, se realiza de la misma manera que la generaciéon de una Factura.

En cuanto a los Datos fiscales se realizaran de igual forma como para la generacidn de cualquier documento.

Para el caso en el que en el recibo no se cobrara el IVA, deberas activar para el servicio ejemplo "CONSULTA MEDICA", que el IVA
sea EXENTO, de esta forma el IVA no aparecera en el recibo.




Al momento de la elaboracién del CFDI, el destinatario del comprobante contara con un plazo de 72 horas para aceptar o rechazar
la cancelacién del CFDI. Una respuesta que tendra que mandar a través del mismo Buzdn Tributario. Si pasado las 72 horas, el
receptor del comprobante no se ha manifestado, el SAT procedera a la cancelacion del CFDI.

Un punto importante para este proceso, es que sera imprescindible disponer del Buzén Tributario, esta es una herramienta que el
SAT creo para comunicarse directamente con los contribuyentes y que por el momento no era muy comun su USO.

*Para mas informacion: Cancelacién CEDI

Nota:

De igual forma puede suceder que el cliente no acepte la "Solicitud de cancelacion CFDI" y el documento tenga como Resultado
cancelacién: CFDI no cancelado.

Comprobantes de pago

Acceso

Comprobantes de pago

e Desde la Barra principal, con el botdn

. Qué es?

Son documentos que acreditan el pago o abono de determinado comprobante que se encontraba pendiente de liquidar. Para que
se pueda realizar un comprobante de pago, el documento debera estar timbrado.

De manera general desde estos catalogos podras:

e Agregar un documento de Comprobante de pago.

e Cancelar una Comprobante de pago.

e Refrescar el sitio para visualizar las actualizaciones que hayan realizado.

e Se podra observar el Detalle del Comprobante de pago.

e Obtener un Rep. Resumen.

e Buscar un documento en especifico dentro del catdlogo de Comprobantes de pago.



& Imagen de la ventana

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion e
rc. s T @ B
Pagos *
+ AGREGAR | £ peFrescar LA | MAS_ + | Buscar Q.
Hurmeng di documento Fecha de emigion " RFC Razdn social Estatis Tirnk
FAGODDDDD0Z 0B/OT, 2022 HAXKOT010T000 Vientas publico general oniginal No
PAGOOROD0001 0B/O7T 2022 HAKNOT0101000 Vientas pubco geniral Oniginal ]
M Onci : ibl ‘dul
Botdn Descripcion
1. Proporciona los datos que se solicitan en Pantatta.
+ AGREGAR
& GUARDAR
Agregar 2. Para grabar el comprobante, selecciona el boton
documento

Este botdn estara inhabilitado para los comprobantes con estatus "Cancelado". Proceso por el
cual podras realizar la cancelacidon de un comprobante.

Revisa el caso practico para Cancelar un comprobante.

[X CANCELAR

Cancelar

documento
*Esta caracteristica no estara disponible para esta version Gratuita.

“D REFRESCAR Al realizar algun cambio se debera presionar el botén "Refrescar’, para poder visualizar los
cambios que se hayan realizado en el apartado.

Refrescar

(¥ TimBRADO Botdn que estara Inactivo si el comprobante ya fue Timbrado. El timbrado fiscal es la adicién a un




Timbrar
documento

Detalle del
comprobante

& IMPRIMIR

Impresion del
comprobante

documento XML los elementos de seguridad que genera un PAC, para dar validez a un
comprobante fiscal digital por Internet.

Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) son los documentos electrénicos que
requieren este timbrado para dar total certeza de la integridad y validez de los mismos.

Revisa el caso practico para Proceso de Timbrado

Nota:

Los documentos con estatus de "Cancelado” no se podran timbrar.

Se mostrara en pantalla la informaciéon del Comprobantes fiscal, adicional desde esta opcidn
podras:

m  Cancelar el comprobante

m  Timbrar el comprobante

®m  |mprimir y mandar por correo

m  Descargar el archivo XML generado del comprobante

m  Bajar la notificacién o acuse de recibo de la cancelacion (si el comprobante ya fue
cancelado).

[ sauRr

Para salir de la ventana selecciona el botdn

*Esta caracteristica no estara disponible para esta version Gratuita.

Botdn que estara Inactivo si el comprobante no ha sido timbrado correctamente. Su funcion es
mandar a imprimir un comprobante previamente generado. Al seleccionar esta opcidn se mostrara
en pantalla el comprobante para su impresion. Para abrir el comprobante se requiere que se tenga
instalado algun programa para abrir archivos en formato PDF, de lo contrario se solicitara el
guardado del archivo para realizar la impresién en otro momento.



& EnviAR

Envio del
documento

En la representacion impresa en formato PDF puede que no contenga todos sus datos, dado que
en la Resolucidn Miscelanea Fiscal Vigente para la emision de CFDI's sdlo es requisito
indispensable el Pais y el RFC a favor de quien se emite la Factura.

Los documentos con estatus de "Cancelado" no se podran imprimir.

Si por alguna razén en el proceso natural de generacidon de comprobantes, este no fuera enviado
por correo, al utilizar esta opcidn, el Estatus del comprobante dentro de la consulta cambiara a
"Enviado por correo".

Botdn que estara Inactivo si el comprobante no ha sido timbrado correctamente. Opcidn que te
permitira enviar por correo el archivo XML del comprobante seleccionado en la consulta. Al
seleccionar esta opcidén, se mostrara en pantalla una ventana para especificar ciertos valores para
el envio, la ventana es la siguiente:

Envio del documento W

Este documento se enviard por correo electrénico a:
documemacion@pruebas_com.r‘md

Enviar copla para mi

ENVIAR CANCELAR

Podras cambiar el correo predeterminado del cliente y podras especificar si deseas que te llegue
una copia de este archivo a tu correo.

Envio masivo de correos

Si deseas enviar a mas de una persona el correo, deberas usar el caracter ";" para insertar mas
direcciones, por

ejemplo:

direccionl@aspel.com;direccion2@aspel.com.

Para mandar el archivo, se utiliza el correo proporcionado en el médulo de usuarios.



(2 pEscarcar

El archivo se mandara adjunto al correo y se mandara el archivo en dos formatos "XML y "PDF", el
correo lo podras identificar por:

e Por el encabezado del correo:
Envio de CFDL FACO000000002 05/12/2013 05:48 p.m.

e Por el nombre del archivo enviado:

Nota:
Los documentos con estatus de "Cancelado" no se podran enviar por correo.

Opcion que te permitira abrir en pantalla el archivo XML generado del comprobante. Este
comprobante o archivo se abrird con la aplicacidon asociada por omision en tu computadora para
abrir archivos en formato XML. Si no cuentas con ningdn programa para abrir estos formatos, se
solicitara el guardado del mismo para consultas posteriores.

Esta opcion no estara activa si:
m  Elcomprobante no ha sido timbrado.

m Los documentos con estatus "Cancelado” no se podran descargar.

Descargar archivo Notas:

CFDI

Reporte resumen

Reporte de

EL archivo XML que se genera, cumple con todos los requisitos que considera el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) como validos, y el cual contiene sus datos completos.

En la representacion impresa en formato PDF puede que no contenga todos sus datos, dado que
en la Resolucion Miscelanea Fiscal Vigente para la emision de CFDI's sélo es requisito
indispensable el Pais y el RFC a favor de quien se emite la Factura.

Reporte que te permitird obtener un resumen de los comprobantes expedidos.

Resumen de Documentos



resumen de
documentos

EXCEL
PDF

Enviar a Excel
Enviar a PDF

MAS.. |+

Mas opciones

Buscar
documento

Utiliza estas opciones para generar la lista de los comprobantes en otros formatos, los disponibles
son XLS y PDF. El archivo lo podras guardar o abrir para su consulta al momento de su
exportacion.

Si deseas generar un documento Sélo con informacion especifica de un cliente en particular,
utiliza la opcidn de Busqueda para filtrar en pantalla solo aquellos documentos o registros que
deseas incluir en el archivo.

Nota:

Si la aplicacién o programa no esta instalado en tu computadora no se podran abrir los archivos
en linea. Para tener almacenados tus documentos se sugiere guardar los archivos en una carpeta
de tu computadora.

En este botdn se iran agrupando todos aquellos botones u opciones que por el ajuste de la
ventana no alcancen en la barra de herramientas:

MAS... | v
{:355 AGAH
EXCEL
PDF

1. Indica algun dato contenido dentro del registro del comprobante fiscal.
Q,

3. Se mostrara en pantalla el o los Comprobantes fiscales que cumplan con lo anotado en la
busqueda.

2. Selecciona el botdn , para que se realice la busqueda.




Las busquedas se realizan de forma fonética, es decir, se mostraran aquellos elementos que
contengan letras que por su naturaleza al pronunciarse tengan el mismo sonido. Ejemplo las
letras (C,S), (C,K), (G,)), etc.

Nota:

*
Para restablecer el catalogo, selecciona el botdn "Cancelar busqueda"

La busqueda se realiza en todas las columnas y campos del catalogo.

lta de Comprobante de pago

1. Ingresar al apartado de Comprobantes de pago.

-+ AGREGAR

2. Selecciona de la barra de herramientas el botdn

3. Ingresa los datos que se solicitan en Pantalla.




. DATOSFISCALES | B GUARDAR [ sauRr
7
COMPROBANTES DE PAGO .
Cliente Fecha: 06/07/2022 5
Razan social:
Ventas publico general
RFC:
XAXX010101000 &
Direccidn:
México P
Concepto Documento F. Aplicacidn Importe Maoneda Tip
=] Efective 06/07/2022 800.00 Pesos
uuiD Serie Folio Saldo anterior Importe
ASES4723-97A1-4EC5-BD4B-20B59B30B2FD  FAC 1 5800.00
+
Total MXN: E 800.00
1. Fecha:
Fecha en la que se generara la cotizacion. Con ayuda del botdn podras seleccionar una fecha en particular.
2. Cliente:

e Por omisidn al realizar el alta de un comprobante el cliente ya viene establecido.
e ELRFC que tiene el sistema es el de "Venta publico general".




3. Modificar cliente:

e Tienes disponible a un costado el campo "RFC" el botdn de editar, el cual ayudara para agregar la direccidn del cliente si se
requiere.

4. Observacion del documento:

e Sevisualizara el boton 4 el cual al presionarlo se desplegara una seccion donde se podra describir las observaciones que
se tengan del comprobante de pago que se esta generando. El cual se visualizara al momento de generar el documento.

5. Agregar pago:

Con esta seccidn se podra seleccionar los pagos que se tengan disponibles en el sistema.

+

Indica con el botdn
solicitan.

y se desplegara la ventana "Agregar pago" en la cual deberas agregar determinados datos que se te

Dentro de la ventana Agregar pago, se dividira en secciones las cuales son: Movimiento/Cuenta corriente/Cuenta
Beneficiario/Documentos relacionados/Observaciones.

Para agregar un pago se debera de sequir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el concepto que vas a utilizar, dependiendo del tipo de concepto que requieras se habilitara o inhabilitara los
campos cuenta ordenante y beneficiario.



E. I /E.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Docurmentacion Adminisirador " g #
e c
Documentos - Agregar
PAGO |
Movimiento “IDa10s chlganorio:
Selecciona la *Forma pago SAT D
r;;"T"a d¢ pago * 01 Efectivo w Varifica qu ¢ tips dé moneda dul
) comprobante que se relacionard
“Fecha de aphcacdn “Moneda ,-ﬂ"IJ 583 igual ala moneda que eslas
| N0
06/07/2022 B Pesos - seleccion
Comprobante elecironico w
: Cuenta crdenante W
T
Cuenta beneficiario w
Documentos relacionados |
4
UuiD Saldo antedior Importe Saldo
# W ASESAT23-9TA1-4ECS-B04B8-20B59820B2FD 5800.00 E0OD.00 .

2. Presiona el botdn
solicitan.

que se encuentra en la seccion Documentos relacionados para poder agregar los datos que se te




B Fiermplo arif

Empresa PRUEBAS ADM MX Graiuito Documentacion

v I T e %

ocumentos - Agregar

Cuenig ge=t====== w
Agrega la ULID que s Modificar documentio
encuenira en el documento \w‘ :
que vas a relacionar con el LD 1 '
comprobante de pago. Docume - - -
efie Al
B ) i B
A by - 1 o
Sa BMTeTnoT ¥ B 2 FACDOXO0000
Ingrasa los dabas e K .
que 58 be soliciian h‘"“'--.__“ “Impore
w0 i 1000
+ Saldo Tt P
*Parcialida ¥ Pt

PO Py rs et kicledel & Siferets

#0015 elecion Sacaley

3. Una vez que se haya presionado el botén aceptar, el movimiento del pago se agregara al comprobante de pago.

4. Verifica que los datos sean correctos y presiona el botdn guardar.




B Femplo arafi

Emnpresa PRUEBAS ADM MX Gratuite Documentacion

e T e B
Documentos - Agregar
T par ALE B cuanpar I SauR
FOMPROBANTES DE PAGOD
[ligrite Fecha O&/OTr2022 =
aron g 1A 'I:-
Carclina Huerta XAXXDT0107000 =
:'1\':':" Coalle 2] M. 33 entre 10y 12 Dol centro, bénda
Mérida, Yucatan béxico, CP 97250 ir
ot epto Do umento F Aplicacion O Mioreda Tigo carmbue AL afderanty
= Efectivo 0T k2 TO0.00 Pesos [Nein ]
UUID: ST Folio Saldo anberiorn meone Sakdo
ASERATIIGTAISECS-BOAE.20B50E30B2FD  FAC 1 80000 7060 00 51
+
"
Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion
rrc I famistador v @ 4
o5 - Agregar *
DATOS FISCALES | B cuwsApar [ g
OMPROBANTES DE PAGD
liente Fecha: D6/0T/2022
Fazdn social }) DOCUMENTOS RFC:
arolina Huerta HANAD1 0101 000 &
eocidn: Calké 21 Ho. 33 entré 10 y 12 Coll cemtna, Mé
Mérida, Yucatan México, CP 97250 i coamacicn ko g jra
Concepto H Moneda  Tipo cambio AFC ordenant
B Efectivo T00.00 Pesos 1.000000
(L1 1] . — L Imporie Saldo




Nota:
Unicamente sera posible relacionar los documentos de forma manual, como si fueran documentos externos al sistema.

Se debera validar el tipo de moneda del documento del que se desea generar un comprobante de pago sea del mismo tipo de
moneda.

6. Datos de los impuestos:

La informacion a visualizar en este apartado depende de lo especificado en el médulo de Configuracién al dar de alta el uso de un
comprobante en particular. Ya que, dependiendo del tipo de comprobante y naturaleza del mismo, varia la forma de aplicar los
impuestos,

7. Total: Monto total del comprobante.

8. Datos Fiscales

Para el llenado de esta seccidon se debera sequir los procesos impuestos por el SAT, de acuerdo a la Version 4.0 del Anexo 20,
igente a partir del1de Enero del 2022. En esta seccidon se contemplaran los siguientes datos:

-Tipo de relacidn: Se podra seleccionar la clave de la relacidon que existe entre el comprobante que se esta generando y el o los
CFDI’s previos. Las diferentes claves de tipo de relacidn se encuentran incluidas en el catalogo Tipo Relacidn publicado en el Portal
del SAT.

Para mas informacion sobre este tema vy la version 4.0 del anexo 20: https://www.sat.gob.mx/consultas/35025/formato-de-

-Documentos relacionados: En esta seccidon se deberd agregar los comprobantes fiscales relacionados con el que se esta
generando.

Para agregar los documentos relacionados, se debera sequir los siguientes pasos:
1. Presionar el botdn "Agregar documentos relacionados”.

2. Selecciona el o los documentos que requieras relacionar. Si el documento no se encuentra, se deberd presionar el botén
"Nuevo".

3. Presionar el botdn "Aceptar".


http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/Anexo_20_Guia_de_llenado_CFDI.pdf

-Clave de confirmacion PAC: Esta clave de confirmacion es Unica e irrepetible que sera proporcionada por el proveedor de
certificacion de CFDI o SAT a los emisores (usuarios) para expedir el comprobante con importe o tipo de cambio fuera del rango

establecido o en ambos casos. Configuracién/Documentos e impuestos/Clave de confirmacién.
Nota:

|l generar un comprobante de pago que se relacione con UUID desde Datos fiscales con la clave "04. Sustitucion de los CFDI
previos" los valores de éstos se registraran en el XML.

La ventana tipo F2 de seleccidon de documentos a relacionar no se encontrara disponible para esta version. Por lo tanto, sdlo se
podran agregar manualmente como si fueran documentos externos al sistema.

% GUARDAR

9.Guardar el comprobante: Al guardar el comprobante con el botdn

Nota:
Los CFDI’s de documentos generados por Facturas y Comprobantes de pago, se guardaran hasta por 3 meses.

Cancelar Comprobantes de pago

La funcidn de cancelar se puede realizar de dos formas:

- Presionando el botdn de la barra de herramientas del apartado de Notas de venta.
e Ingresar al apartado de Comprobantes de pago.
o Selecciona el comprobante que se desee cancelar.

e Presiona el botdn "Cancelar". Se visualizara una ventada donde te preguntara "¢Estas sequro de cancelar el documento:
xx?".

e Alpresionar el botén "Aceptar”, el comprobante de pago aparecera con estatus cancelado.

- Ingresando al detalle del comprobante de pago.

e Ingresar al apartado de Comprobantes de pago.

o Selecciona el comprobante que se desea conocer sus detalles.



e Presiona el botdn "Detalle del comprobante de pago".

e Selecciona el botdn "Cancelar". Se visualizara una ventana donde te preguntara "(Estas seguro de cancelar el documento:
xx?".

e Alpresionar el botén "Aceptar”, el comprobante de pago aparecera con estatus cancelado.

Si la cancelacion fue exitosa, se observara que el estatus del documento se encuentra en "Cancelado". De igual forma al momento
de ingresar al detalle del comprobante de pago, se observara que se agregd una propiedad al documento llamado "Fecha de
cancelacion".

Nota:

*Esta caracteristica no se encuentra disponible para esta version.

Detalle de Comprobantes de pago

Proceso para realizar la consulta del detalle del comprobante de pago que se haya dado de alta. En esta seccidn se podra observar
en que estatus se encuentra el comprobante de pago, el cliente que se haya asignado, asi como los pagos que se hayan realizado,
etc. Una vez ingresado al detalle del comprobante de pago, se podran realizar determinas funciones como son:

e Realizar la cancelacion del comprobante de pago.
e Timbrado del comprobante de pago.
e Impresion del comprobante de pago, si se desea.

e Enviar el comprobante de pago, asignando el/los correo (s) electrénico (s). Se visualizard un mensaje informando "Su correo
se encuentra en proceso de envio, este proceso puede tardar unos minutos."

e CFDI del comprobante de pago

e Salir de la seccidon "Detalle del comprobante de pago".

Nota:

*Esta caracteristica no se encuentra disponible para esta version.



Enviar Comprobantes de pago

Con ayuda del botdn se podra realizar el envio del reporte emitido al correo electrénico.

| presionar el botdn se desplegara una ventana emergente en donde se debera agregar la direccidn de correo electronico al cual
sera enviado el comprobante de pago, de igual forma se contard con la casilla "Enviar copia para mi", que sirve para indicarle al
sistema que sea enviada una copia al correo electrénico que se configuré en el sistema anteriormente.

Reporte Resumen

Esta seccion facilitara la realizacion de un reporte mas especifico. Al presionar el boton |Rep0rte resumen| se abrira una ventana

para el proceso de consulta y generacion del reporte. La ventana contendra dos secciones: "Filtros" y "Ordenamiento".

Seccidn "Filtros"

Se mostrara una serie de campos los cuales serviran para especificar los filtros a aplicar a los datos que se mostraran en el reporte
de "Resumen del comprobante de pago”.

Los campos que se mostraran seran:

e Documento Inicial/Documento Final: Si se especifica, entonces el reporte mostrara el comprobante de pago cuyo No. de
comprobante de pago sea igual o mayor al valor especificado en este campo.

e Estado de documento.

- Todos: Mostrara en el reporte todos aquellos comprobantes de pago sin importar si ya fueron o no Timbrados, asi como si ya
se encuentran en un estado de cancelado. Es el que trae el sistema por omision.

- Timbrado: Mostrara en el reporte todos aquellos comprobantes de pago que ya fueron timbrados ante el SAT.
- Pendiente: Mostrara en el reporte todos aquellos comprobantes de pago que aun no se encuentran timbrados.
- Cancelado: Mostrara en el reporte todos aquellos comprobantes de pago que por algdn motivo se cancelaron.

e Fecha Inicial. Si se especifica, entonces el reporte mostrara los comprobantes de pago cuya fecha sea igual o mayor al valor



especificado en este campo. Por omision el sistema asigna el primer dia del mes de la fecha de operacion del sistema.

e Fecha Final. Si se especifica, entonces el reporte mostrara los comprobantes de pago cuya fecha sea igual o menor al valor
especificado en este campo. Por omision el sistema asigna el Ultimo dia del mes de la fecha de operacidn del sistema.

e Razodn Social. Si se especifica, solo se mostrara en el reporte los comprobantes de pago relacionado a dicho nombre. El
campo contara con ayuda dindmica para mostrar los nombres mas cercanos a lo que se esta tecleando y/o también con un
botdn de busqueda.

e RFC. Si se especifica, sdlo se mostrara en el reporte el comprobante de pago relacionado a dicho RFC.

Nota:

ﬁ .

Los campos de tipo fecha (inicial y final) cuentan con la ayuda del botdn

De igual forma los campos Documento inicial/Documento Final, Razén Social, RFC tendran el boton para ingresar a la seccion.

ELfiltro por Razdn social y RFC sélo se podra realizar por el que esta predeterminado en el sistema.

Seccion "Ordenamiento"

En esta seccion se podra indicar como se desea ordenar los datos en el reporte. Los campos disponibles son los siguientes:

e Ordenado por. Se tendra los siguientes campos que se podran utilizar: Documento/fecha/nombre del cliente/ RFC del
cliente. Por omision el sistema trae configurado la opcidn de "Documento”.

o Ascendente/Descendente. De igual manera se podra ordenar de forma ascendente o descendente, por omision el sistema
trae seleccionado "Descendente”.

o Este reporte se enviara por correo electronico a. Se incluira un campo en el cual se indicara si se desea enviar el reporte
generado por medio de correo electrénico, al seleccionar la casilla se habilitara el campo para agregar la direccion de correo
electrénico al cual se enviara el reporte en formato PDF.

Al seleccionar el botdn "Aceptar”, se visualizara una ventana donde se mostrara el reporte ya generado.




Otras General
Especificaciones
relacionadas

e Al momento de emitir una factura electrénica o Comprobantes Fiscal Digital, Aspel ADM crea el archivo *.xml con la
estructura autorizada por la autoridad que rige el armado de CFDI (SAT).

e Por omisidon la ventana viene definida con ciertas columnas, pero podras incluir mas columnas a tu catalogo segun lo
requieras, revisa el tema: Personalizacién de la consulta.

e El usuario podra visualizar todos los mddulos, pero tendra acceso Unicamente a los mddulos: Facturas, Honorarios y
Arrendamientos.

e Elcampo Importador, no estara disponible para esta version.

Mensaje Descripcion

Verifica tu conexion de Internet 6 comunicate con tuRevisa con el administrador de la red las configuraciones de conexidn, o bien, con el proveedor del
proveedor del servicio. servicio de Internet que la conexion esté activa.

Error del servicio de timbrado ASPEL: RFC delEste mensaje pudiera salir si el certificado lo tramitaste en estos dias, te recomendamos esperar 72
emisor no se encuentra en el régimen dehoras antes de timbrar, ya que ese es el tiempo que el SAT se tarda en actualizar las listas con los
contribuyentes. RFCs registrados.

Temas relacionados

onfi o



Informacion General

Registrate Gratis

Flujo del registro:

1. Accede a nuestra pagina principal del servicio de generacidon de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's):

https://admagratis.aspel.com.mx:8449/

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los raquisitos fiscalas vigantes

asp(‘?" A DM ¢Aln no estas registrado?
Versidn gratuita

Para usar nuestra herramienta,

Genara Facturas Electronicas Gratis :
| |
ntroduce tus datos V accede al sistema

Conoca otras opcionas da facturacion
administrador
Adguiera el Sistema qua mejor se adapte a tus
necesidades o las de tu empresa.
Con y

INICIA SESION

*e
SAT

aspel



https://admgratis.aspel.com.mx:8449/

2. Primero deberas realizar un Pre-registro de la empresa, se requieren datos minimos.

e Proporciona los datos que se solicitan en pantalla.

apel ADM
Registrate
Version Gratuita
o Genera diversos Comprobantes Fiscales Digitales por internet facil y rdpido
Q Envia 1us ocuUMEntos por COIMeo electronico en segundos

° Hazlo en cualgquier momento desde tu PC o laptop

D Ingresa tus datos:
i'uolgr‘-td\oc;o\/ Clave dei Regestro Federal de Contribuyentes
57534

Acepto términos, condiciones del servicio y aviso de privacidad

Al recibir ta informacion enviaremos a W comreo electronico una ligs para que puedas
concluir tu reqistro, Revisa nuestra ayuda en Enea

Deberas continuar con el registro antes de las 48 horas de haber iniciado el proceso. Selecciona el botén "Registrate ahora".



aspel ADM
Crear empresa

Gracias por tu informacion.
Se envid a tu cuenta de correo electrénico los datos
para concluir tu registro.

Tienes 48 hrs. para realizarlo.

Aceptar

Para concluir el Pre-registro revisa tu correo, en él se enviaron los datos para concluir con el Registro de tu empresa. EL correo lo podras identificar
por las siguientes caracteristicas:



4
adm@avisos.aspel.com.mx | N el ‘
pera © [

~ Hoy

adm@avisos.aspel.c...
Pre registro Aspel ADM 11:47 a. m.
Gracias por tu interés en

. iBienvenido!

aspel ADM

Gracias por tu interés en Aspel ADM.

Para que tu experiencia con la aplicacion sea 100% efectiva
necesitamos que completes tu registro.

Tu RFC de registro es: _

Haz clic en el siguiente boton:
Atentamente:

Registrate ahora
Equipo Aspel

Este cormeo ha sido generado de manera sutomatics desde Aspel ADM.

Nota importante:

Pudiera ser que el correo se mande a la carpeta de correos no deseados, consulta el ayuda de tu aplicacion de correo para agregar la cuenta
de Aspel.com como "Correo deseado".

Es importante que proporciones un correo real, ya que ahi te llegara la informacién para terminar en el Registro de tu empresa.

w

En el correo encontraras una liga para concluir el proceso de registro.

4. Presiona el boton Registrate ahora que se observd anteriormente.



iBienvenido!

aspel ADM

Gracias por tu interés en Aspel ADM.

Para que tu experiencia con la aplicacion sea 100% efectiva
necesitamos que completes tu registro.

Tu RFC de registro es: IEGTNG_G_E

Haz clic en el siguiente boton:

Registrate ahora

Atentamente:
Equipo Aspel
Este correo ha sido generado de manera automatica desde Aspel ADM.
Favor de no responder a esta cuenta de correo.

Te recomendamos marcar el email como favorito.

Proporciona los datos que se solicitan en pantalla, para concluir con el proceso selecciona el botdn "Aceptar".



capel ADM

Pruébala Gratis
Confirmacidn de RFC

Favor de llenar el siguiente formulario para terminar tu registro.

Ingresa tus datos:

Razdn social
PRUEBASMANUALES
RFC
]
™
\/ Mo soy un robot S
reCAETCHA

Friwecided * Timinca

Al seleccionar el botdn "Aceptar" se mandara el siguiente mensaje: RFC registrado exitosamente.

Revisa tu correo, en él se enviaron los datos de acceso.



[~ Foy 'iBienvenido!

O adm@avisos.aspel.com.msx aspel ADM
Aspel ADM finalizd la activacidn 11

Gracias por haber creado tu cuenta. A COM..

Gracias por haber creado tu cuenta. A continuacion te dejamos los
datos para tu acceso a Aspel ADM, asegurate de tenerlos siempre
cerca, te recomendamos marcar el email como favorito.

Datos de acceso:

RFC:

Usuario: Administrador
Contrasenia: 356EBD5E

Liga de Acceso-admgratis.aspel.com.mx:8449/AdmGratuitoSat/login. htmi

Comenzar ahora

Atentamente:
Equipo Aspel

Exle cormens ha sido generado de manera sulomdlica desde Aspel ADR.
Fawvor de na responder a esta cuents de correa.
Te recomendamos mancar & emai como favorita.

Notas importante:

e Pudiera ser que el correo se mande a la carpeta de correos no deseados, consulta el ayuda de tu aplicacidon de correo para agregar la cuenta
de aspel.com como "Correo deseado".

e Esimportante que proporciones un correo real, ya que ahi te llegara la informacidn para terminar en el Registro de tu empresa.

Al presionar el botdn "Comenzar ahora", la liga te llevara al sistema en el cual deberas ingresar la contrasefa temporal que se encuentra en el
correo electrénico que se te envid anteriormente.

Una vez ingresada la contrasena el sistema te comenta que por seguridad es necesario que restablezcas la contrasefia.



Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscales vigentes

aS[JEI ADM ¢Bin no estas registrado?
Versian gratuita

Para usar nuestra herramienta,

ena un sendllo formularic

Genera Facturas Electronicas Gratis

noragdiuce tus gatos Y alfede 3l siIstema LElE

Por seguricad es necesario que restablezcas tu contraseria a través del correo electranico que te
hemos enviado.

RE? Conoce otras opciones de facturacion

Adguiere el Sishema que mejor se adaphe a tus
aaminiswadar necesidades o las de tu empresa

[ 1)
L 1 ]
sAT ‘aspel

Revisa tu bandeja de correo electrénico en la cual se te envid el mensaje el cual encontraras como "Solicitud de actualizacion de contrasena”.



|v Hoy |

Restablecer
contrasena

O

adm@avisosaspel.com.m
Notificacion:{Solicitud de actualiza... 1212
Gracias por tu interés en Aspel ADM. Para.

aspel ADM

Gracias por fu interés en Aspel ADM.

Para continuar con &l proceso de restablecimiento de contraseria, favor

de dar clic al botdn:

Restablecer contrasefia

Si este cambio no lo has hecho 1 o si crees que una persona no
autorizada esta intentando acceder a tu cuenta, ignora este comeo. Te

recomendamos actualizar tus contrasenas frecuentemente.

Alentamentes:
Equipa Aspel

5.Ingresa los datos que se solicitan para Restablecer la contrasena.




aspel ADM
Restablece tu contrasefa

De acuerdo con tu solicitud, para restablecer tu contrasena
favor de llenar el siguiente formularia:

[
-
ELJ.F 3 contrasefia
PN
W Confirmar nueva corir eefia
PN
~" Mo soy un robot b
RAPTCHSA,

5. Una vez realizado el cambio de la contrasefia, se enviara un correo electronico con el nombre "Contrasefa actualizada". Presiona el boton "Ir
a sitio" y comienza a disfrutar del Sistema.



Restablecer
contrasena

aspel ADM

Tu confrasenia ha sido restablecida correctamente. A continuacion te
dejamos los datos para fu acceso a Aspel ADM. Aseglrate de teneros
siempre cerca, te recomendamos marcar el email como favorito.

Datos de acceso:

rec: [N

Usuario: Administrador

Atentamente:
Equipo Aspel

Esta comrea ha Skdo gan

T PR

Para cualquier duda favor de mandar un correo a documentacion@aspel.com.mx.


mailto:documentacion@aspel.com.mx;

Atencidn de quejas y sugerencias

Si requiere realizar una queja sobre la aplicacidn y/o servicio de ADM gratuito realice lo siguiente:

1. Elcliente da clic en el apartado de Buzdn de quejas y sugerencias que se encuentra disponible en la pagina de Aspel ADM gratuito, se abrira
una ventana con un formulario para emitir una queja o bien una sugerencia.

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscales vigantes

aspel A DM ¢Aln no estas registrado?
Versidn gratuita

Para usar nuestra herramienta,
m s P—

Genara Facturas Electronicas Gratis

. REGISTRATE
ntroduce tus datos y accede al sistema

Conoce otras opcionas da facturacion
iministrador
Adguiera el Sistema que mejor se adapte a tus
nacesidades o las de tu empresa.
Conm Iy

VER MAS

INICIA SESION

<

L1
SAT
TREEE

aspel




2.

El cliente debe indicar Nombre, Correo electrdnico, Empresa, Teléfono y comentarios.

Manual de uso

‘aspel
Buzon de sugerencias

Llena por favor el siguiente formulario:
(*)Datos obligatorios

Nomibre <

Comreo:
electrénico

Empresa:

Teléfono: =

Comentarias: =

No soy un robot e

reCAPTCHA
Srvesided < Temeea

‘aspel

Tutorial Soporte Bwiso de privacidad Palftica de privacidad Buzbn de quejas y sugerenclas Preguntas frecuentes o

3.

Al dar clic en enviar, en automatico la queja o sugerencia se envia a la cuenta de soportetsp@aspel.com.mx, un asesor de Soporte Técnico la recibe
y debe dar atencidn en maximo 2 horas habiles. En este caso realiza llamada telefonicamente al cliente, para escuchar y entender la queja.

Una vez identificada la necesidad, Soporte da respuesta o solucidon concreta al cliente, esta respuesta debe hacerse en maximo 8 horas
posteriores al envio de la queja por parte del cliente.


mailto:soportetsp@aspel.com.mx

Soporte

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliando con todos los requisitos fiscales vigantas

aspe__l ADM ¢Aln no estas ragistrado?
Wersidn gratuita

Para usar nuastra herramienta,

Ganera Facturas Electronicas Gratis fena un sencille farmuaria

ntroduce tus datos y accede al sistema REGISTRATE

aoministraor Conoca otras opcionas da facturacién

Adquiere el Sistama gue mejor 5& adapte a tus
Contrasefia necesidades o las de tu emprasa.

= =27 aspel

Si requiere soporte sobre la aplicacion ADM gratuito debera realizar lo siguiente:

1. Elcliente se comunica al nUmero 55 5325 2317 o bien envia un correo a soportetsp@aspel.com.mx, en un horario de lunes a viernes de 09:00
a 18:00 horas. Durante la llamada o bien en el correo debe proporcionar la siguiente informacion:

e RFC

e Razdn social

e Nombre de contacto
e Correo

e Teléfono


mailto:soportetsp@aspel.com.mx

EL Asesor de soporte Técnico atendera la llamada o el correo, valida cual es el problema del cliente (la atencion debera realizarse en maximo
2 horas habiles).

En caso de que pueda solucionar el problema, pasar a la actividad 3.
En caso de no poder solucionar el problema, pasar a la actividad 4.

EL Asesor de Soporte Técnico indica la solucidn o respuesta al cliente, esto puede ser por llamada o por correo.

EL Asesor de Soporte Técnico, indica al cliente que escalara el caso a un segundo nivel y posteriormente le dara respuesta o solucion a su
problema (la respuesta se dard en maximo 8 horas habiles).

EL Asesor de Soporte Técnico ingresa a la mesa de servicios de Aspel https://siigo.atlassian.net/servicedesk/customer/portals hay registra un
ticket para solicitar a un Técnico de la Mesa de Servicios (segundo nivel) apoyo para la solucidon del problema.

EL Técnico de la Mesa de Servicios atiende la solicitud y realiza sus procesos internos para resolver el problema. Responde el ticket con la
solucion o bien indicaciones para el cliente.

EL Asesor de Soporte Técnico recibe respuesta del ticket de mesa de servicios y posteriormente envia correo al cliente para brindarle la
solucidn a su duda o problema presentado en ADM gratuito (la respuesta se dara en maximo 8 horas habiles).


https://siigo.atlassian.net/servicedesk/customer/portals

Disponibilidad

1. Ingresa a la seccion “Soporte”.

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los raquisitos fiscalas vigantes

aspel ADM
Version gratuita

Genara Facturas Electronicas Gratis

Introduce tus datos v accede al sistema

INICIA SESION

Y

¢Aln no estas registrado?

Para usar nuestra harramienta,
anaun sencilla farmulario

REGISTRATE

Conoca otras opcionas da facturacion

Adquiera gl Sistema gue mejor 52 adapte atus
necasidades o las da tu empresa.

L 1)
SAT

aspel



Soporte:
5:00 a 18:00 noras.

Tel: 5553252317

Para brindarte un mejor servicio, proporctnanos |os siguientes oatos:
Razan Social

RFC

Contacto.

E-mail.

Teléfono.

Disponibilidad del Servicio y Soporte:

Te ofrecemos una disponibilidad en =l servico del $9.3% del tiempo, sin embargo,

estamos conscientss ce |a importancia de ofrecerte la mejor calidad, por lo gue mantenemos
un compromiso total con nuestro equipa t&cnico que monitorea & manera constante la operacion del misma

Atencion: Trimestral:

Servicios disponibles

/2L los 365 2 haras Duracion maxima 24 horas
Disponibilinad
de 99 3% d Solucidn: Notificacion:

TEFE.IE 8 noras 7 dias antes

2. En esta parte se conoceran varios datos, tales como:
e Los horarios de atencidn de soporte.
e Ladisponibilidad en el servicio el cual se garantiza de un 99.3%.
e Los servicios estaran disponibles los 365 dias del afio, las 24 horas del dia.

Nota:
-El servicio de TSP se interrumpira cuando resulte necesario o conveniente para proceder a realizar las operaciones de mantenimiento de la red de

transporte y/o servidores.
-Para mas informacidn consulta la clausula 8 del contrato.



Como Recuperar tu Contrasena

Si por algun motivo se extravid u olvido la contrasefia para ingresar al Sistema aspel ADM, se debera sequir los siguientes pasos:

1. Presiona el campo "{Olvidaste tu Contrasena?".

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscalas vigantes

asﬂel A DM #A0n no estas registrado?
Versidn gratuita

Para usar nuestra herramienta,

m

Genera Facturas Electronicas Gratis

ntroduce tus datos y accede al sistema

Conoce otras opciones da facturacion

Adguiers el Sistama qua mejor 52 adapte atus
necesidades o las de tu empresa.

Contrasaiia
VER MAS
INICIA SESION

SAT

aspel




2. Ingresa los datos que se solicitan: RFC, correo electrdnico y el cddigo de seguridad.

aspel ADM

;Olvidaste tu contrasena?

Ingresa tus datos:

Cliave del Registro Federal de Contribuyentes

Correo electrénico
empresaPrueba@universal.com.mx

\/ No soy un robot 4

Al recibir la informacion enviaremos a tu correo electronico una liga para que
puedas iniciar el restablecimiento de tu contrasena

Si tu correo no llega en 48 hrs. verifica con el usuario Administrador de tu
empresa.

D GEETED




3. Se visualizara una ventana con un mensaje informando que

contrasena.

se envid al correo electronico que se proporciond, para poder restablecer la

Ingresa tus datos:
RFC

Ciave del Registro Federal de Contribuyentes

)) RESTABLECER
CONTRASENA

Se ha enviado un correo electronico a
agarduno@aspel.com.mx, donde podras
continuar con el restablecimiento de tu
contrasefia. Tienes 48 Hrs para realizar el

Al recibir 13 infol cambio de contraseiia

ACEPTAR
Si tu correo no

que puedas

U empresa.

aTms

4. El correo lo podras identificar por las siguientes caracteristicas:

Notificacién:(Solicitud de actualizacion de contrasefa) + adm.aspel@avisosaspel.com.mx « 0211 p.m.

Notas importante:

o Pudiera ser que el correo se mande a la carpeta de correos no deseados, consulta el ayuda de tu aplicacidn de correo para agregar la cuenta

de Aspel.com como "Correo deseado".

e Se debera proporcionar el correo electrénico que se utilizé cuando se dio de alta la empresa.



5. En el correo encontraras una liga para concluir el proceso de registro.

Restablecer
contrasena

aspel ADM

Gracias por tu interés en Aspel ADM

Para continuar con el proceso de restablecimiento de contrasefa, favor de dar
clic al boton

Restablecer contrasena

Si este cambio no Io has hecho td o si crees que una persona no autorizada esta
intentando acceder a tu cuenta, ignora este correo.Te recomendamos actualizar
tus contrasefias frecuentemente.

Alentamente
Equipo Aspel

Este correo ha sido genersdo de manera automabica desde Aspel ADM
Favor de no responder 8 esta cuenta de coreo
Te recomendamos marcar el email como favorito



6. Se desplegara la siguiente ventana:

aspel ADM
Restablece tu
contrasefia

De acuerdo con tu solicitud, para
restablecer tu contrasena
favor de llenar el siguiente

formulario:

E

reCAPTCHA
Svverded  Termmoe

o

Proporciona los datos que se solicitan en pantalla, para concluir con el proceso selecciona el botdn "Aceptar”.

\/ No soy un robot




Al seleccionar el botdn "Aceptar" se mandara el siguiente mensaje: Operacion exitosa. Se regresara a la ventana de acceso principal para que inicies
una sesién con el sistema.

ACEPTAR

Revisa tu correo, en él se enviaron los datos. El correo lo podras identificar por las siguientes caracteristicas:

 Notificacioncontrasefia actualizada)  * adm.aspel@avisosaspelcommx + 0247 pm. *

Selecciona el botdn "Ir al sitio" para empezar a usar el sistema. En la ventana de inicio proporciona los datos que se adjuntan al correo.



Restablecer
contrasena

aspel ADM

Tu contrasefia ha sido restablecida correctamente. A continuacion te dejamos los
datos para tu acceso a Aspel ADM. AsegUrate de tenerlos siempre cerca, te
recomendamos marcar el email como favorito.

Datos de acceso:

rec: [

Usuario: Administrador

Atentamente:
Equipo Aspel

Este cormeo ha sido generado de maners sutomébica desde Aspel ADM
Favor de no responder a esta cuenta de comreo
Te recomendamos marcar el email como favorito.

Para cualquier duda favor de mandar un correo a documentacion@aspel.com.mx

Impuesto al Valor Agregado

{QUE ES EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO?

ELIVA es un impuesto que grava cada una de las fases de la comercializacion del bien hasta que llegue al consumidor final, pero no grava el importe
total de cada venta en forma independiente sino como su nombre lo indica, exclusivamente sobre el valor afadido en cada etapa por cada agente

econdmico.

{QUE GRAVA?
* La enajenacién de bienes o venta de servicios, entiéndase a titulo oneroso -pagando- o en forma gratuita, en consignacién u otras formas de
transferencia de bienes contenidas en la ley.

* La prestacion de servicios, excluidos los de caracter personal que se presten en relacién de dependencia.


mailto:documentacion@aspel.com.mx;

* Servicios independientes o también llamados servicios personales, como el ejercicio de profesiones universitarias y artes; y las actividades de
comisionistas, corretajes e intermediaciones en general.

{QUIENES SON CONTRIBUYENTES?

A) Personas fisicas por el ejercicio de profesiones universitarias artes u oficios y demas personas fisicas por la prestacién de servicios personales en
forma independiente.

B) Empresas unipersonales domiciliadas en el pais.

C) Sociedades con o sin personeria juridica, las entidades privadas en general y aquellas domiciliadas en el exterior y sus sucursales o agencias en el
pails.

D) Entes autarquicos, empresas publicas, entidades descentralizadas.
E) Las cooperativas.
F) Importadores.

G) Entidades de asistencia social, caridad, beneficencia e instruccidn cientifica, literaria, artistica, federaciones, fundaciones, etc., y demas entidades
con o sin personeria juridica respecto de actividades realizadas en forma habitual, permanente y organizada en forma empresarial, en el sector
productivo, comercial, industrial o de prestaciéon de servicios.

Cuando se es duefio de una empresa unipersonal y se auto-asigna una remuneracion, la misma estd alcanzada por el IVA si su ingreso cobrado en el
afio anterior supera a un salario minimo mensual en promedio.

(QUIENES NO PAGAN EL IVA?

Los trabajadores que aportan al Seqguro Social del Instituto de Previsidn Social (IPS) u otro régimen de jubilaciones y pensiones creado por ley. Estos
se encuentran en relacion de dependencia.

Las empresas unipersonales son toda unidad productiva perteneciente a una persona fisica, en la que se utilice en forma conjunta el capital y el
trabajo, en cualquier proporcion.

¢CUANDO UNO SE CONVIERTE EN CONTRIBUYENTE?
La Ley define los momentos en que una persona se convierte en contribuyente al realizar una actividad gravada (alcanzada).

1. Las personas fisicas universitarias que desarrollan actividades profesionales independientes, cualquiera sea el monto de los ingresos cuando ejerce
la profesion.

2. Las demas personas que desarrollan actividades independientes, sélo si ganan mas de un salario minimo mensual y si durante el ejercicio anterior
(afilo anterior) tuvieron ingresos por mas de 12 salarios minimos.



Observacion: En caso que el servicio no profesional, se preste como contratado del Estado, se debe promediar el ingreso del afio desde el inicio del
contrato hasta el 31 de diciembre del mismo afo.

Facturar como IVA Exento

Dependiendo de tus operaciones tenemos 3 alternativas:

A) Si los productos que vendes en el extranjero son diferentes a los que vendes con el IVA a 16%, entonces debes Dar de alta los productos y debes
configurar el campo "Tipo de IVA" en el alta de los productos definiendo "IVA por producto” con el valor 0% de esta forma los productos que
vendes en el extranjero se mostraran en el documento al 0% independientemente de que en configuracién se tenga " IVA 16%".

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc..

rrc T————
Productos X Productos - Modificar %
Tipo de IEPS
No aplica v
Tipo de IVA
IVA exento v
Precio Precio con impuestos
0.00 0.00
Categorias

<+ CATEGORIAS

Control de existencias y costos

Existencias Costo promedio

Existencia minima Ult. costo




B) Por omisidn la tasa de impuesto definida es 16% y aplica sobre todos los productos, si los mismos productos los vendes en el extranjero entonces

cuando realices ventas al extranjero cambia en "Configuracién | Documentos e impuestos | Tasas generales de impuestos | IVA = 0%".

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc Administrador ¥ 9 Q
rrc G
Productos X Configuracién %

2 GUARDAR [@ saur @ avupa

Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

DOCUMENTOS

Ret Ret Imp

Documento  IEPS IVA |\ 1o jocal

Serie Fc Reég Fiscal

No No No 601. General de Ley

v

(o) = ® Facturas Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica FAC 1 Personas Morales
cm)v\
Notas de . : No No No 601. Genqu:'(
°Créd'rto Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica DEV 1 Personas Morales

& IMPUESTOS
Impuestos generales

IVA Retencion de IVA Retencion ISR

0.0000 * 10.6667 * 10.0000 *




C) Por el contrario Si las ventas mas frecuentes que tienes son al 0% debes configurar este impuesto en la seccion de "Configuracion | Documentos e
impuestos | Tasas generales de impuestos | IVA = 0% y cuando vendas en México cambia el valor de IVA a 16%.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc. riminsrador ¥ = @ 0

o
rrC. SR

Productos X Configuracion X

B GUARDAR [ saur @ Avuoa

Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

DOCUMENTOS COMPLEMENTC AVANZAL

Ret Ret imp

Documento IEPS VA IVA ISR local

Serie  F¢ Rég Fiscal

No No No 601. General de Ley

v

Go @ ® Facturas Aplica: Aplica Aplica Aplica Aplica PAC 13 Personas Morales
Notas de No No No 601. General de Ley

v

2 9o Aplica Aplica ,iica Aplica Aplica PEY 1 personas Morales  ~
=) IMPUESTOS

Impuestos generales
IVA Retencion de IVA Retencién ISR

°
16.0000 * 10.6667 10.0000 *




Especificaciones especiales para el recibo de honorarios.

Para el caso en el que en el recibo no se cobrara el IVA, deberas activar para el servicio ejemplo "CONSULTA MEDICA", que el IVA sea EXENTO, de
esta forma el IVA no aparecera en el recibo.

Casos de usuarios

. | lectrdni les | i< cli X

Se registran como correos SPAM

Algunas aplicaciones de correo no permiten o identifican los correos de usuarios no dados de alta como usuarios de su aplicacion, de tal forma que
al recibirlos los administra como correos no Deseados o SPAM. Algunas aplicaciones incluso tienen configurado que en automatico se eliminen
estos correos de tipo SPAM, lo cual hara imposible la recepcién de los correos.

Se recomienda que para que esto no suceda, agregues a tu aplicacion de correo nuestra cuenta: adm.aspel@avisosaspel.com.mx que corresponde
a nuestro servicio de



Aspel ADM.

Si el correo llega como SPAM lo mas seguro es que esté almacenado en una carpeta llamada "Correo electrénico no deseado".

Archive Edicion Ver Ir Herramientas Acciones Ayuda

Nuevo ~ Responder > W 02 R~ @~ - Iniciar sesion

Cambios a los sistemas -

Control de calidad Buscar un mensaje

Informativosparaservicio
Mantis

e Asunto

|| Mail Delivery System Undelivered Mail Returned to 5§
* || ricardo acevedo
|| Grupo Becsa, Aqui Quiero Vivir ive a lo Grande Vive en Sodzil

Personales || Marco Antonio Béjar Villalb caso El Abono realizado se ency
Recursos Humanos !

Manuales

Mercadotecnia

Sconti.com.mx

SevicioMovil

Soporte
Temas nuevos
Borradores

Elementos enviados

Correo electrénico no deseado X

Elementos eliminados

Armomml mmsmn (Fmmdiiem mmemaIN
Agregar cuenta de correc

Con conexion @




Identifica el correo, abrelo y utiliza el botdn "Correo deseado" para agregar la cuenta como usuario o cliente de tu aplicacion de correo.

Archivo Edicion Ver Herramientas Acciones Ayuda

Responder Responder a todos Reenviar Correo deseado

Mail Delivery System [MAILER-DAEMON@maill.aspel.com.mx] Agregar contacto  03:27 p.m.
Para: documentacion@aspel.com.mx;

--- SPAM B ---- duda sobre RFC

¥ Este mensaje tiene prioridad baja.

Observaciones de la aplicacion de correo.
Saludos

Equipo de Aspel

Esta configuracion, también la deberan realizar tus clientes que registren el mismo problema.



La cuenta de correo no fue especificada correctamente

Debes considerar que al proporcionar las cuentas de correo estas sean proporcionadas con las extensiones correctas, es decir, hay algunos correos
que al registrase se generan con .com.mx y otros sélo con .com.

Ejemplos:
mcress@Yahoo.com.mx o mcress@Yahoo.com

mcress@hotmail.com o mcress@hotmail.com.mx

(Por qué los correos electrénicos no les llega a mis clientes?

Se registran como correos SPAM

Algunas aplicaciones de correo no permiten o identifican los correos de usuarios no dados de alta como usuarios de su aplicacion, de tal forma que
los recepciona como correos no Deseados o SPAM. Algunas aplicaciones incluso tienen configurado que en automatico se eliminen estos correos de
tipo SPAM, lo cual hard imposible la recepcion de los correos.

Se recomienda que para que esto no suceda demos de alta la cuenta de nuestro servicio facture.aspel@aspel.com.mx.
Si el correo llega como SPAM lo mas sequro es que esté almacenado en una carpeta llamada "Correo electrénico no deseado"



La cuenta de correo no fue especificada correctamente

Accede al médulo de usuarios y modifica para el usuario Administrador el correo asignado:

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc...

. )

Administrador

| e

@ Usuarios

Q) Cerrar sesion

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc
RFC: TRPY020101R03

Usuarios X

Administrador

-+ AGREGAR # MODIFICAR ®

Nombre del usuario
Administrador

Usuano
Administrador
Perfil
Administrador

Correo de usuario
agarduno@aspel.com.mx

Permisos

vy e ©

> sauRr




Consideraciones para los havegadores

Como manejo natural de estos "Navegadores”, se recomienda que eventualmente se recarguen las paginas. Revisa el ayuda de tu navegador para
mayor informacion, ya que varia la forma de realizar este proceso dependiendo del navegador del que se trate, por ejemplo, desde Internet Explorer
® puedes utilizar CONTROL+F5.

Informacion complementaria

Ligas a los diferentes temas de interés

Informacion de cdmo obtener la E. FIRMA y sus certificados:
CSD

E. FIRMA
http:/ fichas_ . fiel/Padi defaul


http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/tramite_csd.aspx
http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/fiel/Paginas/default.aspx

Personalizacion de consultas (Ejemplo Facturas)

Anadir mas columnas a tu catalogo:

1. Para ir afladiendo mas columnas al catalogo u consulta, posicidnate sobre el encabezado de las columnas o sobre las columnas y utiliza el
botdn derecho del ratdn, se desplegara la lista de las columnas disponibles para este catalogo o consulta, selecciona la que deseas integrar.

2. Las que por omision incluye el sistema las podras identificar por que se encuentran marcadas.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc
RFC _ Administrador ¥ 9 O
Productos X Productos -Modificar X Configuracion %
<+ AGREGAR MAS. Buscar M Clave
M Descripcion
Ciave Descripcion . ™ Unidad de medida ecio
\B M Precio
PRODADMGEN Producto genérico (M Tipo de moneda
[[] Tipo de IVA
[[] Tesa(%)
™ Imagen
[V Existencia

[T] Costo promedio

[7] Exstencia minima

[] Ut Costo

[T] Control de Existencias y Costos
| Clave SAT

Unidad de medida SAT

| Tipo de IEPS

| Tasa IEPS(%)

[71 Cuota IEPS

r~

O00




Ajustar columnas:

1. Podras cambiar el orden de las columnas de una consulta o de un catalogo de forma manual, de acuerdo a tus necesidades. Selecciona la
columna que se quiere cambiar de posicion y arrastrala a la posicion deseada.

2. En caso de requerir ajustar el ancho de las columnas de la consulta, de tal forma que se muestre en pantalla todas las columnas, podras
hacerlo de manera manual, oprimiendo el botdn izquierdo de tu ratdn sobre la linea vertical que se muestra al final de cada columna, arrastra
el ratén hasta obtener el ancho requerido de la columna.

EZEDW MX Gratuito Doc Admiistrador: @ e Q
Productos X Productos -Modificar  * Configuracion

+ AGREGAR MAS. .  Buscar Q

Descripcion | clave Unidad de medida ¥ precio

Q Clave

Producto genérico PRODADMGEN PZ




Ordenamiento ascendente y descendente:
1. La informacidn que se presenta en las consultas o catalogos se puede ordenar dependiendo de la informacidn contenida en la columna,
cambiando el orden de presentacion.
2. Siordenamos de manera Ascendente, es decir, de menor a mayor, debemos considerar primero el nUmero que posea el menor valor y luego
ir ordenandolos a medida que su valor vaya aumentando, para dejar en Ultimo lugar al que posea el mayor valor.
3. Si ordenamos de manera Descendente, de mayor a menor, o sea que su valor va disminuyendo hasta situar en Ultimo lugar al de menor
valor.
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Diferencia entre Razén Social y Nombre Comercial

La razén social y el nombre comercial son dos conceptos diferentes, aunque a veces la razén social y el nombre comercial sean los mismos.

Cuando se crea una empresa, esta debe tener una razdén social 0 nombre, la cual sera la que identifique a la empresa junto con el Nit o ndmero de
identificacion tributaria.

Igualmente, la empresa puede optar por un nombre alternativo a la razén social, el cual se conoce como nombre comercial, el cual puede ser
diferente a la razén social y al igual que la razén social, debe figurar en el respectivo registro mercantil.

Es comuUn encontrar empresas que se identifican por un nombre comercial, que no es el nombre oficial o la razén social de la misma.

Esto es muy visto en los establecimientos comerciales de propiedad de personas naturales, que para efectos comerciales, de marketing o mercadeo,
le colocan un nombre comercial atractivo a su establecimiento, pero la razén social del establecimiento es el nombre de la persona natural
propietaria del mismo.

El nombre comercial o razén comercial es optativo, mientras que la razdn social es obligatoria, y como ya se dijo, los dos pueden o no ser diferentes,
aunque si la razdn social y el nombre comercial son lo mismo, no tiene objeto alguno el nombre comercial, puesto que sobraria.

De qué manera debo reportar al SAT las ventas a publico en general

Existen 2 maneras en las cuales puedes reportar al SAT las ventas correspondientes al cliente mostrador:

1.- Deberas generar una factura por cada venta de mostrador que se realice, ya sea utilizando los datos del cliente o utilizando tus propios datos, sin
embargo para el RFC del cliente debes de especificar el RFC genérico XAXX010101000 el cual esta definido por el SAT para este propdsito

2.- Deberas de emitirle a tu cliente un comprobante simplificado o ticket por cada venta de mostrador que se realice y al final del mes debes de
generar una factura por el total de los conceptos de cada uno de estos comprobantes o tickets.



Se facilita la forma de usar los conceptos de Régimen fiscal, unidad de medida, Formas de pago

1. Se debera agregar la clave que tiene asignado el SAT para el Régimen fiscal.

2. Se facilita el uso del dato Unidad de Medida en el apartado de Producto. EL SAT, designo determinadas claves para las unidades de medida del
producto.

3. Método de pago, de igual forma se tendra que agregar una de las claves que asigno el SAT para los métodos de pago.

Definiciones de Impuesto predial

1. El impuesto predial es un gravamen con el cual se grava una propiedad o posesion inmobiliaria. Esta contribucion deben pagarla todos los
propietarios de un inmueble, ya sea vivienda, oficina, edificio o local comercial. Pero, cdmo se determina la cantidad que debe pagar cada
propietario.

2.Es la contribucidn con la que todos aquellos propietarios de un predio aportan al Municipio para dotar de mas y mejores obras y servicios publicos
para la ciudadania. Por ejemplo, mantenimiento y construccion de nuevos parques, calles alumbrado publico, asi como servicios de salud, educacion
y eventos culturales para todos.



