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9. Disponibilidad
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1:Qué es Aspel ADM?

2 Registrate gratis
2.1.1 Pre-reqistro

o Registrate

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscales vigentes

aspel ADM Aln no estas registrado?
Versidn gratuita

Para usar nuestra herramienta,
m e a—

Genara Facturas Electronicas Gratis
==

nitroduce tus datos y accede al sistema

Conoca otras opcionas da facturacién
administrador
Adguiere el Sistama quea mejor se adapte a tus
nacesidades o las de tu empresa.

Contras=fa
VER MAS
INICIA SESION

L 3
SAT

aspel

aspel o



@® Al término visualizaras el siguiente mensaje confirmando que ya has empezado
con el proceso de pre-registro y en necesario que confirmes el proceso antes de

48 hrs.

Proveedor J
Autonzado

57534

&

ool ADM
Registrate
Version Gratuita
° Genera diversos Comprobantes Fiscales Digitales por intemet facil y rapido
° Envia Tus COCUMENTIOs POI COIMEo SlecIrdnico en segundos

O Hazlo en cualguier momento desde tu PC o laptop

Ingresa tus datos:

Clave del Regestro Federal de Contribuyentes

Acepto términos, condiciones del servicio y aviso de privacidad

CES D) =)

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

Se envid a tu cuenta de correo electrénico los datos

aspel ADM
Crear €mpresa

Gracias por tu informacion.
para concluir tu registro.

Tienes 48 hrs. para realizarlo.

Aceptar

‘aspel
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@® 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:

| Pre registro Aspel ADM * adm.aspel@avisosaspel.commx * 20/06/2016 04:26 |
&
adm@avisos.aspel.com.mx ‘_(_J ol e ‘
¥ oo o

~ Hoy

adm@avisos.aspel.c...
Pre registro Aspel ADM 11:47 a. m.

Gracias por tu interés en i B ienven id o!

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: ||| G

Haz clic en el siguiente boton:
Atentamente:

Registrate ahora
Equipo Aspel

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

Notas importantes:

e 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".

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

2.1.2 Confirmacion

® Enelcorreorecibido anteriormente encontrards una liga para concluir el proceso
de registro, presiona el botdn “Registrate ahora” como se observa en la imagen
de abajo.
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iBienvenido!

aspel ADM

Gracias por tu interés en Aspel ADM.

Haz clic en el siguiente boton:

Registrate ahora

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

Tu RFC de registro es: [ lEGGG__

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.

® Para continuar con el proceso de preregistro, se esplagara en pantalla un
formulario de confirmacién de datos, el cual es necesario llenar para completar

el proceso de confirmacion.

&

capel ADM

Razdn social

PRUEBASMANUALES

Pruébala Gratis
Confirmacicn de RFC

Favor de llenar el siguiente formulario para terminar tu registro.

Ingresa tus datos:

RFC

\/ Mo soy un robot

P
reCARTCHA

Privecided ~ TEminza

aspel
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@® Al seleccionar el botédn "Aceptar" se mandara el siguiente mensaje: RFC
registrado exitosamente.

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

L ] L] L]
[~ oy 'iBienvenido!
adm@avisos.aspel.com.mx aspel ADM
O Aspel ADM finalizd la activacion 1211

Gracias por haber creado tu cuenta. A con...

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: I

Usuario: Administrador
Contrasefia: 356E8D58
Liga de Acceso:admgratis.aspel.com.mx:8449/AdmGratuitoSat,/login.html

Comenzar ahora

Atentamente:
Equipo Aspel

Esle corren ha sido generado de maner sulomdlica desde Aspel ADM.
Favor de na responder a esla cuenls de correa.
Ter recomendamos marcar & emai como favorilo.

@® Revisa tu correo, en él se enviaron los datos con los que quedd Registrada tu
empresa. ElL correo lo podras identificar por las siguientes caracteristicas:

Aspel ADM finalizé la activacion © adm.aspel@avisosaspel.c.. * 20/06/2016 04.... J

Notas importantes:

o 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".

« Esimportante que proporciones un correo real, ya que ahi te llegara la informacion 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 contrasefia temporal que se encuentra en el correo
electrénico que se te envid anteriormente.

® Una vez ingresada la contrasefia el sistema te propone el cambio de contrasefia
por sequridad.
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2.1.3 Inicio de sesion

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscales vigentes

aspel ADM

Genera Facturas Electronicas Gratis

noraouce tus oatas § adtede al siIstema

Por seguricad es necesario que restablezcas tu contrasena a través del correo electrénico quete
hemos enviado.

4

£Rln no estas registrado?

Para usar nuestra herramisnta,
ena un sencille formulario

REGISTRATE

Conoce otras opciones de facturacian

Bzguisre el Sistema que mejor se adapts 3 tus
necesidades o las de tu empresa

L 1]
L 1}
sAT aspel

Notificacién:(Solicitud de actualizacién de contrasefia)

* admdesarrollo.aspel@avisosaspel.com.mx

+ 05:22 p.m.

aspel
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Restablecer

|v Hoy

| contrasena =

,:-». adm@avisosaspel.com.my

- Notificacion:{Solicitud de actualiza.. 1212
Gracias por tu interés en Aspel ADM. Pora, Gracias por fu inferés 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 10 o si crees que una persona no
autorizada esta intentando acceder a tu cuenta, ignora este comeo. Te
recomendamos actualizar tus contrasenas frecuentemente.

Alentamenba:
Equipa Aspel

Esli ez his s g

® Ingresa los datos que se solicitan para Restablecer la contrasefia.

aspel

aspel ADM

Restablece tu cuntraseﬁa

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

Bueva contrasefia

EEETE

B Confirmar nueva cordrasefia

EEETE

v/ Ho soy un robot -
FRCAPTCHA

Frvacided - TETTirca

9
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@® Una vez realizado el cambio de la contrasefa, se enviard un correo electrénico con el

nombre "Contrasefia actualizada". Presiona el botdn "Ir a sitio" y comienza a explorar
el Sistema.

Restablecer
contrasena

aspel ADM

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

Datos de acceso:

RFC:
Usuario: Administrador

Ir al sitio

Atentamente:
Equipo Aspel

Este comen ha sido generado de maner aulomalica desce Aspel ADM
Favor de no respander a esla cuenka de cormed.
T PRCOMEndamos marnar &l email coma Tavorio.

Para cualquier duda favor de mandar un correo a:

documentacion@aspel.com.mx.
3 Configuracion

Utiliza el Asistente de configuracion para definir los parametros del sistema, Modalidades de
operacion con las que operara tu sistema, las cuales puedes modificar para tener una operacion
mas adecuada a tus necesidades, Aspel ADM viene configurado con algunas modalidades de
operacion basicas en la parte de impuestos.

Al acceder por primera vez al sistema, utiliza el Asistente de configuracion para establecer los
parametros de tu empresa, a través de las 6 secciones de captura. Una vez concluido con el
asistente de configuracidn, 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.

Espel 10 | Page



Empresa de prueba Manuales

- Administrador ¥ &g CONTRATAR SERVICIO 0 E—‘

Asistente de Configut

18

Datos de la
empresa

el aspel ADM

S La solucién mévil
para tu administracién

Te permite administrar de manera movil las principales actividades de
tu negocio y emitir facturas electronicas de manera sencilla usando tu
PC, smartphone o tableta a través de intetrnet.

RS SRR ' CONTINUAR

Los datos que podras configurar son:

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

B Documentos e impuestos que expedira el sistema y sus especificaciones, asi como los
impuestos a aplicar a dichos comprobantes.

B [os Certificados de Sello Digital para la validacion de los comprobantes.

B Formatosy Decimales para cada documento.

B Firma del Contrato para realizar el timbrado de documentos.

B 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.

aspe| 11 | Page



3.1.1 Pasos de configuracion

Datos generales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

RFC y Razdn 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.

Razodn 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 informacién para determinar la
constitucion legal de un comercio, negocio, sociedad, forma empresarial o institucion publica
o privada.

Nombre comercial: Es el signo o denominacion 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, seleccidnala con el botdn "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.

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

™ 12 | Page
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Empresa de prueba Manuales

e Y SRR

Asistente de Configuracion X

SIGUIENTE ) [ saUR @ AvuDa

Paso 1. Proporciona los datos de tu empresa

Datos generales (*)Datos obligatorios

215 *RFC
h
o LOGO EMPRESA *Razon social
) §  Nombre comercial
= Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion
Direccion
-~ Calle: No. exterior
] 51c 672
Entre calle Y calle *Codigo postal
6 (@) 74 748 97203

Nota:

Cuando se realiza alguna modificacion de alguno de los campos, se habilitara el boton de "Guardar
Cambios".

Documentos e impuestos:

B Version de CFDI para el timbrado de documentos. Version de comprobante digital. Por omision
el sistema tiene seleccionado la version 4.0 de CFDi.

B Deberas seleccionar al menos un Documento de los cuales sean permitidos para la version
gratuita de ADM los cuales son:

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

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

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

Comprobantes de pagos: Es un comprobante que incluye un complemento de pago, se utiliza en los
casos en los que el pago no es recibido al mismo tiempo en que se realiza la transaccidn y se genera
el CFDI. Documentos para generar un comprobante fiscal de los pagos recibos por concepto de
abonos o pagos de las facturas generadas por las ventas a plazos de los clientes. Los comprobantes
de pago trabajan con la version 2.0.

f@s pe I 13 | Page



Manuales

RFC: (.

Administrador ¥

e u

== CONTRATAR SERVICIO

Documento IEPS VA

Asistente de Configuracion x
{ ANTERIOR SIGUIENTE ) = [ saur © avuoa
T Paso 2. Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos
DOCUMENTOS PLEMENTOS AVANZAL
Version de CFDI 33 @40

Ret Ret Imp

IVA ISR local Serie  Fc Reg Fiscal

; . No No No 601. General de Ley
v
G §) Facturas Bpiea dpiion Aplica Aplica Aplica & Personas Morales
= Notas de : . No No No
cCrédito Aplica hplken Aplica Aplica Aplica aR¥ 3
IMPUESTOS
IEPS
IEPS:

Manejo de Impuesto IEPS 0.0000 ®
Impuestos generales

IVA Retencicn de IVA Retencion ISR:

o o 9,

Facturas

Serie y folios
*Serie FAC
Ultimo Folio

Folio inicial

‘RégimenFiscal 601, General de Ley Personas Morales

Impuestos
AEER Aplica v
“IVA Aplica *Retencion IVA  No Aplica ~
‘Retencion ISR g Aplica o *Impuesto .
local
ACEPTAR CANCELAR

aspel
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1) IVA retencidn de IVA, retencidn ISR o Impuesto local. Indica si el impuesto se aplicara con la
opcion "Aplica" de lo contrario déjalo con la opcidon "No aplica" que se muestra por omision.

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

2) 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 omision 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 version)

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)

3) Folio Inicial. NUmero secuencial con el que se empezaran a generar los documentos. Podras
indicar el nUmero con el que requieres dar de alta los documentos y sdlo 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.

e 15 | Page
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4) Ultimo Folio. Dato que se ird actualizando automéaticamente al generarse un comprobante.

Honorarios

Serie y folios

*Serie HON

Folio inicial 1 Ultimo Folio

*RégimenFiscal 601 General de Ley Personas Morales

Impuestos
‘IVA Aplica *Retencion IVA Aplica
‘Retencion ISR Aplica 5 “Impuesto

local

ACEPTAR CANCELAR

5) 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 indicar la leyenda
"NA" como descripcion para el régimen fiscal, mas informacion en:

Se facilita la forma de usar los conceptos de régimen fiscal, unidad de medida, método de pago y
nUmero de cuenta.

io X
Configuracion Administtador ¥ = CONTRATARSERVICIO @ €%
& GuarDAR | [ saLR @ AvupA
= i Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos
B > DOCUMENTOS Comprobantes de pagos ADO
5 Serie y folios
- ->
B *Serie PAG
...3
o0 Documento Folio inicial 1 Ultimo Folio
n 5 v ULas ue N 7
G B Vents N
o ‘RégimenFiscal 01, General de Ley Personas Morales v
omprobantes No ey
H > En e pagos Apli
= ACEPTAR | CANCELAR %
IMPUESTOS
=]
%
B Manejo de Impuesto IEPS 5.0000
© > Impuestos generales
oy @ IVA Retencion de IVA Retencion ISR:
16.0000 * 10.6667 * 10.0000 *
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Tasas Generales de Impuesto:

Desde este apartado se definen los porcentajes que se aplicaran por cada impuesto definido en cada
Documento "Facturas, Nota de crédito, Honorarios y Arrendamientos” .

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.

Retencidn 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.

Retencidn ISR. ELISR 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 seccion
"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, sélo se le retendra lo
correspondiente a ISR, mas no de IVA.

Impuesto local
Tipo: Forcentaje: Leyenda:
Retenido w 1.0000 Cedular

Impuesto Local Impuesto que se sefiala en el cddigo financiero de tu entidad, pudiera ser Impuesto
predial, agua, entre otros.

Puedes definir un impuesto local que por el giro de tu negocio, municipio o estado debas incluir en la
generacidn de tus comprobantes, debes definir la leyenda con la que debe generarse, el porcentaje
que aplica y el tipo de impuesto (si se retiene o se traslada).

™ 17 | Page
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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 informacion adicional sea
protegida por el sello digital de la Factura Electrdnica (CFDI).

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc... -
- Administrador ¥ = CONTRATARSERVICO @ &
Configuracion %
™ GUARDAR | [ saLR @ avup
i Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos
DOCUMENTOS COMPLEMENTOS AVANZADO
))) DOCUMENTOS Facturas yﬁet;;ode Honorari Arrendam Nomina
Esta caracteristica no se encuentra ‘
disponible para esta version. bo L
ACEPTAR o]
INE Opcional
P o J
Descripcion: Complemento para centros cambiarios o casas de bolsas paraincorporaralas  «
facturas el complemento que permite identificar las operaciones de compra y venta de I3
® divisas que realizan, haciendo mencidn expresa de que las facturas se expiden por la compra,
A bhinn mae la vimmda A diviaas
Avanzados:

Correo electronico: 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 generacion del comprobante, con el archivo XML adjunto correspondiente a la
operacion. El correo se enviara siempre y cuando se tenga almacenado para el cliente una cuenta
de correo, de lo contrario, posteriormente desde el Catalogo del comprobante que corresponda
se podra enviar por correo electrénico.

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 informacidn que se tiene, por la que
requiera que sea visible al realizar el envio de documentos.
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Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc...
rrC I

Configuracién X

Administrador ¥ == CONTRATARSERVICIO @ &%

3 GUARDAR [ saur o AYUDA

3] Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos
DOCUMENTOS COMPLEMENTOS AVANZADO
B Correo electrénico

Enviar los documentos a los clieltes que tengan 1 Plantilla de eavio de documentos

£ l Ll s

o Plantilla de envio de documentos Plantilla de envio de cotizaciones

B 7 U U
Atencion: [CLIENTE_RZNSOCIAL] ([CLIENTE_RFC]) -

=1 Anexo encontraras [TIPO_DOCTO] nimero
[NUMERO_DOCTO] que generd para usted | tienda o Portal de facturacion).
[EMPRESA_RZNSOCIAL] (IEMPRESA_RFC])
por un monto de [IMPORTE_DOCTO] ion
[MONEDA_DOCTO]

Atentamente, + penelcatilogo

® ACEPTAR | CANCELAR  RESTAURAR

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

e 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 seleccion 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 delboton
Q se podra buscar la unidad de medida y agregarla.
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Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc... o

rrc. Administrador ¥ == CONTRATARSERVICIO @ ¥

Configuracién X

® GUARDAR | [ sALR @ avuD

3]

Paso 2. Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

LEMENTOS AVANZADO

@lectronico -~

u Enviar con copia para mi los comprobantes y documentos de cuentas por Plantilla de envio de cotizaciones

cobrar

Condiciones de timbrado para documentos

(O]
Timbrado manual (No incluye generados desde Aspel tienda o Portal de facturacién)
Asignar claves por defecto a productos sin clasificacion
=] ‘Clave SAT 01010 Q No existe en el catdlogo
*Unidad de medida saT: HE7 Q Pieza

Para montos maximos se requiere una clave de confirmacion

Monto méaximo para la expedicion de comprobantes fiscales. 9999999999999 99 -

Monto maximo para la expedicion de comprobantes de némina. 9999999999999 99

@ SOLICITAR CLAVE DE CONFIRMACION

Montos maximos se requiere una clave de confirmacion

Se agregd una seccion para asignar los montos maximos que se utilizaran. Por omisidn 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 a lo establecido por el SAT. La cual se puede modificar si se
requiere.

Montos maximos para la expedicion de comprobantes de ndmina. Para esta casilla se tiene
asignado $400000.00. de acuerdo a 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 confirmacidn. 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 confirmacion y
con la vigencia
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Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc...

rr: S

Administrador ¥ == CONTRATARSERVICIO @ £

Configuracién

X
= (> saur @ Avuoa
Paso 2. Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos
AVANZADO
electtdnico -
|
B4 Enviar con copia para milos comprebantes y documentos de cuentas por Plantilla de envio de cotizacicnes )

Condiciones de timbrado para documentos

T o Portal de facturacién

mbeado manual (No incluye generados desd
Asignar claves por defecto a productos sin clasificacion
Clave SAT Q No existe en el cardlogo

*Unidad de medida SAT. © Q Plaza

Para montos maximos se requiere una clave de confirmacion

d

Monto maxima para la expedicion de comprobantes fiscales 9999999999999.99

' SOLICITAR CLAVE DE CONFIRMACION

PRMMEN Go oM 9999999999999.99

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc...

rrC: (I

Administrador ¥ == CONTRATARSERVICO @ &¥

® 5

3]

P o

L
-

(O]

5]
P
&=
-
=]

® O =

Configuracion

{ ANTERIOR SIGUENTE ) = [ saUrR @ avupa

Paso 2. Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

AVANZADO
Asignar claves por defecto a productos sin clasificacion a
*Clave SAT Q No existe en el catdlogo
Unidad de medida SAT 7 Q Pieza
Para montos maximos se requiere una clave de confirmacion
Monto maximo para ia expeg:cion de ::'fc':‘:a".ee "E 9999999999999 99
Monto maximo para la expegicion de comprobantes 0e nomina 9999999999999 99

SOLICITAR CLAVE DE CONFIRMACION

Asignar cliente por defecto para facturas globales

‘RFC:. A5 Q Ventas publico

genera

aspel
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Certificado digital

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 electrénico con
extensidn *.cer que asocia una llave privada con la identidad de su propietario.

FRODUC AGROP .
rrc: Administraser T @ K3

Asistente de Configuracién

18 4 ANTERIOR  SIGUIENTE b [ sawr @ avuoa
Datos de la Paso 3.Proporciona los archivos y contrasefia de tu certificado digital
empreaa

Certificado y llave privada

2B Certificado actual registrado:

Documenios & CSD_Escuela_Kemper_Urgate_EKU9003173C9_20190617_13
im pUEStDS

Certificado:

Elegir archivos | Mo se ha selecci lo ningdn archive

Llzve actual registrad X
CSD. Es un archive con extensidn .cer, que se uliliza para generar los CFDL Lo oblienes a travds
. ded programa SOLCEDI que proporciana el SAT. ES i no il con tu
Llave privada: FIEL.
Elegir archivos |MNo| Aqui encontrards una guia de cémo oblener tu certificade:consultar.

Contrasefia:

Vigencia
17/06/2019 01:44:14 p. m.
17/06/2023 01:4£:14 p.m.

Importante:

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

LLlave: 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 electronico con extension *.key.

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.

Contraseina: 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.
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Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc... ) =
rrc. PRI ARSI S
Configuracion %
& GUARDAR | [ sALR @ AvuDA
B Selecciona el formato con el que se imprimira los documentos y configura los decimales a
utilizar
ffj Documento Formato Descripcion Rep. Imagen
Facturas Formal (Vertical/Carta) o
(O]
Notas de Crédito Formal (Vertical/Carta) Q
e
= & [ 0]
Honorarios Formal (Vertical/Carta) C F o
Personalizacion de decimales
Decimales en precios y costos: Decimales en cantidades
2 v 2 v CONFIGURAR PIE DE REPORTES
Administrador de reportes

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Doc... R ;
i = Administrador ¥ = CONTRATARSERVICO @ £
Configuracion X
& cuaroarR | [ saUR @ Avuba
] Selecciona el formato con el que se imprimird los documentos y configura los decimales a
utilizar
[—D Documento Formato Descripcion Rep. Imagen
Facturas Formal (Vertical/Carta) - &
(h -
L
Notas de Crédito Formal (Vertical/Carta) = &
=y
Honorarios Formal (Vertical/Carta) == <
Personalizacion de deci
Decimales en precios y c¢ Ao jec
aspel ADM
2 | CONFIGURAR PIE DE REPORTES
®
Administrador de repori =~ ACEPTAR ~ CANCELAR

Page



Nota:

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

Firma de contrato

Se presenta el contrato de prestacidn de servicios con el Servicio de Timbrado de Aspel, deberas
aceptarlo con el botdn "Elegir archivos", esto es necesario para poder llevar a cabo el timbrado
de documentos.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documen...

rrc: [

%

Administrador ¥ @m CONTRATARSERVICIO @ £

Configuracion
& FIRMAR CONTRATO (> sALR 9 AYUDA

S 2 R

m TERMINOS Y CONDICIONES PARA EL SERVICIO DE ADMINISTRACION MOVIL EN LA NUBE “Aspel ADM" QUE CELEBRAN TOTAL SOLUTIONS PROVIDER

S.A. DE C.V, EN SU CARACTER DE PRESTADOR DE SERVICIOS, EN LO SUCESIVO DENOMINADO COMO “TSP”, ¥ EL CUENTE. EN LO SUCESIVO .
DENOMINADO COMO EL "CLIENTE". DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS
DECLARACIONES
1. TSP declara
B o .
a2 Ser una Sociedad Andnima debidamente constituida conforme a las leyes de los Estados Unidos Mexicanos
b. Que acepta en forma electdnica 'a celebracion del presente Contrato por medio de cuslquiera de sus representantes legalmente facultados al efectoy
que dicha aceptacion en forma electrdnica tiene plenos efectos legales de acuerdo con las disposicionss aplicables en virtud de que &l presente
Contrato se encuentra dentro del giro o actividades que reslza:
(O]
©. Que su domicio se encuentra ubicado en: Blvd. Adolfo Lopez Mateos 124, Los Alpes, Alvaro Obregdn, 01010 Ciudad de México, COMX.
d. Que se dedica a proporcionar & sus chentes y usuanios diversos servicios comerciales asociados con Internet, entre los cuales se encuentran &
E] suministro de capacidad instalada en dicha red para la ransferencia, almacenamiento electronico y consulta remota de informacion/datos diversos de
sus propios chentes (la “Informacion/Datos™) y
e Que cuenta con & personzl ls experiencia & infraestructura, asi como con todas las loencias y autonizaciones gubermnamentales o de entidades
profesiona’es requeridas o necesarias para celebrar este Contrato de conformidad con los términos y condiciones que més adelante se establecen,
IL €1 CLIENTE declara
b

2 Que requiere del servicio de Administracion Movil en la nube que TSP proporciona a sus chentes a través de su sitio en Intemet
https://admgratis. aspel com mx:8449, en lo sucesivo &l "Servicio Aspel ADM”,

@ b. Qus reconoce que parte de los motivos determinantes para celebrar & presente Contrato, se basan en su consentimiznto, en |2 veracidad y suficiencia
delee deolececlonce seclacden cm ol cfecne Jo cio cmceBcctc cnce loe decsca dl afe I AN . ARAA LN ALY ea A aaee o) Wealae Podacal

Una vez que se haya presionado el boton “FIRMAR CONTRATQO", deberas agregar los archivos y la
contrasena de tu FIEL digital.

JIMENEZ ESTRADA SALAS A A

e ADMINISTRADOR ¥ @ CONTRATARSERVICIO. @ %

Configuracién %

103 archivos y de tu FIEL digital

o y llave privada
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Se podra visualizar que existen tres botones (Impresidn, Enviar y descargar el contrato en formato
XML) en la parte superior derecha del apartado

A continuacion se detallaran cada uno de los botones:

Impresion. Se visualizara el PDF (Contrato CFDI), para poder realizar la impresidn del documento.
Enviar. Se desplegara la ventana de envio del contrato de CFDI.

Descargar XML. Se descargara el contrato en formato XML.

Nota:

Si no se encuentra firmado el contrato, no se podra “Descargar Contrato”.

Cuentas por cobrar

Se podran observar las opciones que contempla esta seccidn, pero se encontraran inhabilitadas.
Esta opcidn no estara disponible para esta version.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Docu...

prC. I

Configuracion %

Administrador ¥ &5 CONTRATAR SERVICIO 9 *

B cuaroar | [ saur @ avu
3] Proporciona tu configuracion para cuentas por cobrar y cuentas por pagar
CUENTAS POR COBRAR CUENTAS POR PAGAR
B Manejo de cuentas por cobrar
Conceptos de cu
))) CUENTAS POR
COBRAR
(O] Concep ago SAT g;?co g:ﬁ é:ouenta
" S Esta caracteristica no se encuentra [ “
disponible para esta version.
=1} o4 -
ACEPTAR 4
Datos de crédito - v |
Saldado automético de cuentas por cobrar v
Configurar cuenta con CoDi Billpocket

ActivarCoDi @ S V=0[1\ 4| Inicia sesion para empezar a recibir pagos
electrénicos

Al concluir con los cambios y modificaciones necesarias se enviara al servicio para su
almacenamiento a través del boton "Guardar " .
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4 Mddulo de generacion de comprobantes

4.1.1,Qué es?
Los tipos de Comprobantes que podras generar desde éste apartado son:

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.

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.

Comprobantes de pagos: Es un comprobante que incluye un complemento de pago, se utiliza en
los casos en los que el pago no es recibido al mismo tiempo en que se realiza la transaccion y
se genera el CFDI. Documentos para generar un comprobante fiscal de los pagos recibos por
concepto de abonos o pagos de las facturas generadas por las ventas a plazos de los clientes.

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

De manera general desde estos catalogos podras:

Agregar un Comprobante

Modificar el cliente genérico al dar de alta un comprobante.

Modificar datos de venta del Producto "Cantidad, descripcidn, unidad y precio".
Timbrar de manera automatica

Refrescar el sistema para visualizar las actualizaciones realizadas.

Imprimir el documento generado.

Ver el Detalle del comprobante seleccionado.

Mandar por correo el comprobante generado.

Descargar el archivo CFDI generado para el comprobante.

Buscar un documento en especifico dentro del catalogo de Comprobantes.
Obtener un Reporte de los comprobantes.
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Los estados que puede tener un comprobante son:

COLUMNA
ESTATUS" OBSERVACION
Original Estatus que adquiere un comprobante cuando es generado pero por

alguna razon no fue timbrado o emitido.

Estatus que adquiere un comprobante cuando este se generd, se emitid
Emitido y se timbrd.

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 Envio automatico del XML al término de la generacion de comprobante
por correo  (Especificado de esta forma en el médulo de configuracién/Documentos
e impuestos).

B9 enviar
Envio manual mediante el botdn correspondiente desde la barra de

herramientas.

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

Pendiente

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

Cancelado Estatus que adquiere un comprobante al ser cancelado.
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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).

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion

rrc- I Administrador ¥ Z CONTRATARSERVICIO @ £%
Facturas x

+ aGReGAR [X cancelsr | 4D REFRESCAR MAS. o | Buscar Q v

Numero de documento Fecha de emisién & RFC Razdn social Estatus Timbrado Total($)
FACO000000001 15/06/2022 XAXX010101000 Ventas publico general Original  Si 5,800.00|

4.1.2 Generacion de un comprobante Facturas / Arrendamientos / Honorarios

+ AGREGAR

+ Selecciona el botdn
» Proporciona los datos que se solicitan en pantalla:

ELEGIR COTIZACION « ¥} DATOS FISCALES & GuarDaR [ saum -

FACTURA

Cliente EI Fecha: 05/07/2022 ]
Razon social RFC

Ventas publico general B XAXX010107000 &
Direccion

México, CP 97250

)

B Cantidad Clave Descripcion Unidad Descuento(3) IEPS  IVA(%) Importe
V|

1.00 PRODADMGE Producto genérico  PZ 0.0000 16.0000

+

Moneda: Pesos i S ubtotal: 290.00

Desglose 03. Si objeto del impuest..  « Desc.: ( 0.0000)% 0.00
impuestos:
| Regimen fiscal:  616. Sin obligaciones fis... v *El subtotal incluye impuestos

Uso de CFDI: i
S01. Sin efectos fiscales. ~ Total:

Forma de pago.  99_ Por definir v 290.00

Méetodo de pago:  PPD. Pago en parcialidad.. v
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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 sdlo se permitiran timbrar documentos que aun estén
en las 72 horas de haber sido expedidos.

Si la fecha de elaboracion 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. *Si la fecha de
elaboracién 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 delrango de timbrado permitido”.

Con siguiente botdn podras seleccionar una fecha en particular.

2. Selecciona al cliente:

B 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.

B Al estar 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:

B Tienes disponible a un costado el campo "RFC" el botdn para modificar el RFC del
cliente.

B 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/Comprobantes de pago) 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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Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion
o Administrador ¥ g CONTRATARSERVICIO @ £
Documentos - Agregar X
= | 5 cusroar [ saur
‘RFC: XAXX01010100¢
FACTURA
“Razon social Ventas publico general
Cliente Fecha: 05/07/2022 B8
Calle
Razon social No. Ext RFC
Ventas publico general PXAXX010101000 &
M. It
Direccidgn Entre calle
México, CP 97250 ¥ calle
Colenia “
Cantidad Clave Poblacion Precio im
_ 1.00  PRODADMGE|  Municipio 250.00
P
Estado
+ b pais México
‘CP 97250
1 *
Referencia:
Estas casilas silo 58 leside f Q 290.00
activardn cuando el
RFC se8 para chente
P axtranjern. '
Comen:
(*)Datos obligatorios
ACEPTAR  CANCELAR

@ 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.

eIndica con el botdn
incluir al comprobante.

el producto o servicio de la venta. Mismo proceso por cada producto a

e Con el botdn o , podras modificar cualquier dato del producto a excepcidn de la Clave e
Impuestos.

Pero deberas tomar en cuenta que los datos que modifiques sélo se cambiaran para el
comprobante y partida en la que estés efectuando.
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Cantidad: 1.00 Selecciona en el campo "Cantidad" el

Clave: PRODADMGEN numero de productos o servicios a vender.
Clave SAT 43211500 Q
Computadores Q
Con ayuda del botdn se podra

Descripcion:  Producto genérico .
agregar la Clave SAT que se requiera.

De igual forma se podra ingresar la Unidad

Hnidac: = de medida, los cuales estan establecidos
:E;‘li_i . H87 a por el SAT.

Pieza El precio se podrd agregar o modificar si
Descuento (%): 0.0000 se requiere.
IEPS: Mo aplica 0.00
IVA (%): General 16.0000
Precio: 0.00

GUARDAR CAMNCELAR

Para eliminar la partida selecciona el botdn . gue esta a un costado de la columna "Cantidad".
5. Observaciones
Se visualizara el boton 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:
*Moneda: Este campo se encontrara inhabilitado.

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

*Uso de CFDI: Se debera seleccionar el tipo de CFDI que se va a utilizar, los cuales fueron
proporcionados por el SAT.

sForma de pago: Se tendra que agregar la forma de pago que se vaya a requerir.

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

Moneda: Pesos
Desglose 03. Si objeto del impue...
Impuestos:

Regimen fiscal:  §16. Sin obligaciones fi..

Uso de CFDI: 501. Sin efectos fiscale...

Forma de pago:  99_ Por definir

Metode de pagol PPD. Pago en parcialid...

Subtotal:

Desc.: { 10.0000 )%

*El subtotal incluye impuestos

Total:

PUE. Pago en una sola exhibicion '
PPD. Pago en parcialidades o diferido

286.00

25.00

261.00

7. Datos de los impuestos:

La informacion a visualizar en este apartado, depende de lo especificado en el mddulo de
Configuracidn 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.

Factura Arrendamiento / Honorarios (Persona Moral)

Subtotal:

Desc.:

VA

Ret. IVA:

Ret. ISR:

Total:

150.00
{  0.0000)% 0.00
24.00

{  10.6667 Fs 16.00
{  10.0000 s 15.00
143.00

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

‘aspel

Subtotal:

Desc.: ( 10.0000 )%

*El subtotal incluye impuestos

Total:

286.00

25.00

261.00
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Descuento. Conocido como "Descuento comercial”, el cual se define de manera individual para
cada para cliente desde el Catadlogo 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 seccion se debera sequir los procesos impuestos por el SAT, de acuerdo
a la Versidn 4.0 del anexo 20, vigente a partir del 1 de Enero de 2022. En esta seccion se
contemplaran los siguientes datos:

-Tipo de relacion. Se podra seleccionar la clave de la relacién que existe entre el comprobante
gue 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: Version 4.0 del anexo 20.

-Documentos relacionados: En esta seccidon 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.
3. Presionar el boton "Aceptar”.

Clave de confirmacion PAC. Esta clave de confirmacidon 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
0 en ambos casos. Configuracion/Documentos e impuestos/Clave de confirmacion.

Nota:

Para que la casilla "Clave de confirmaciéon 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 selecciéon 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.
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10. Guardar el comprobante.

& GUARDAR

Al guardar el comprobante con el botdn

, se iniciaran los siguientes procesos:

*Grabado del comprobante en la base de datos.

*Se implementa en el encabezado de los reportes el "Nombre Comercial" del cliente, teniendo una
posicidon predominante en el documento. Por lo tanto se visualizara con el tipo de letra negrita y
de mayor tamafo. La razén social se imprimira debajo del nombre comercial con tipo de letra

normal y de menor tamafio que su predecesora. En

caso de que no se especifique el nombre

comercial, entonces todo funcionard como anteriormente.

*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 extrafios 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.

| as observaciones del documento se imprimiran al final del mismo ocupando todo el ancho del

formato utilizado y es de tamafio indefinido.

*Timbrado del comprobante. Para esta version, el timbrado se realizara de manera automatica.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion
RFC

Administrador ¥ o= CONTRATARSERVICIO @ €3

FAC0000000002 X

W imprimir ~ |J Guardar - # K ge1

4 Pagna

M Q100% - [H Continuo -

sebbo digital del SAT-

ar

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion No Comprobante FACO000000002
.. Lugar de expediciéon: 01030
%51& mcs;%‘%gnum Alvaro Obregdn. Ciudad de México, £ T ; 2022070771023 27
4000 Sivwa Régimen fiscal 601. G de Ley P Tipo comprobante: 1. Ingraso
RFC: XAXX010101000 Cliente: Ventas plbico general
cilio: México CP 97250 Teléfono:
de CFDI: 501 Sin efectos fiscales : fiscaies
pago: 99 Por definir Método de pago: PPD Pago en parciakdades o dfendo
Cantidad  Unidad Clave Descripcion Precio Unitario Importe
100 PZ PRODADMGEN Producto genérico 29000 290.00
Unidad medida SAT HE7. Pleza Clave SAT 43211500 Computadores Descuento: 0.00
Este documento @s una representacion impresa de un CFDI Subtotal 28000
Facha de certificacién del CFOL 2022010771023 8¢ 2N Descuenta: 0.0
Folio fiscal: F25IFARS-4AS2-4ECA-AS1-5408244E6CE0 1 Total: 290,00
Nimero de serie del certificado de 30001000000400002438 ;. 4
seflo digital-
Numero de serie del certificado de 30001000000400002403

DOSCIENTOS NOVENTA Pesos 001100 MXN

P T

gl gt
1 1F250PAR A2 STCA ABE S S4AINEEDCOD(I032 OF 7710 23 54(
Ty TR, Camaly iRyt Sy Loyl nadR

A
1.

o ~on
AT NG S 7| M OO0 245

T wowrd y O e N el

Seko igital cel 3AT:

FutamF U, QoW TOn N T i ew
3030 Qigitsl el Emiece

A 1gL P IT1IL 0 yaree 380y CLROAF UG INWRPNE sSaaPy iRy SNy TLay S8y Toe BN Cronng SAMEEE G 1TD:
SumOOENTIASNOE [ F¥an o RV Nl SCaRnnt s MOV, e o iy 1 g TPGE
LZTrCMC e

Dot BagmOoK MO S T T H IO Makior 4 TOoou VO T UL o8 T [ iz S0, A3 1T e B oo XYRHBO N wrdsla T X GG 0 RGO rwn AT ol ST DINRSIT
mm‘,mmﬁns 1CAL QOCT T iane)

LALI0SE oY cger ZBO TV e
PN GPCOL AT

HLASvaac 7
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4.1.3 Generacion comprobante de pago

+ AGREGAR

« Selecciona el botdn

« Proporciona los datos que se solicitan en pantalla:

Y paTosFiscales | B GUARDAR [P saum
5]
COMPROBANTES DE PAGO . !
Cliente Fecha: 06/07/2022 i
Razan social: 5
Ventas publico general .
RFC:
HKAXXOTOT01000 3»
Direccidn:
México a 7
Concepto Documento F. Aplicacidn Importe Moneda Tip
= Efectivo 06/07/2022 800.00 Pesos
i Serie Folio Saldo anterior Importe
ABEB4T239TAT-4ECS5-BD4B-20B59B30B2FD  FAC 1 5800.00
+
]
Taotal MXN: |3 800.00

1. Fecha:

Fecha en la que se generara la cotizacion. Con ayuda del botdn podras seleccionar una fecha
en particular.

2.Cliente:

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

3.Modificar cliente:

Tienes disponible a un costado el campo "RFC" el botdn de editar, el cual ayudara para agregar la
direccidn del cliente si se requiere.
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4.0bservacion del documento:

Se visualizara el boton

7

el cual al presionarlo se desplegara una seccidon 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.

1.Agregar pago:

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

+

Indica con el botdn

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

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:

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

-

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion

Administrador ¥ =5 CONTRATARSERvVICIO @ &%

Documentos - Agregar x

COMPROBANTES [ pago

/" W ASES4723-9TA1-4EC5-BD4B-20B59B83082FD 5800.00 800.00 -
||

Cliente Movimiento (*)Datos cbligatorios
SalrrroTE B *Forma pago SAT: Documento:
g?ade a0 —ogem—* 01 Efectivo v Verifica que el tipo de moneda del
) comprobante que se relacionara
Dneccion: *Fecha de aplicacion *Moneda: / i:]aegi:r:zonmedame estas
. 06/07/2022 3  Pesos v :
México
Comprobante electrénico v
Co
Cuenta ordenante w
+
Cuenta beneficiario v

Documentos relacionados

P

uuiD Saldo anterior Importe Saldo

@® Presionaelbotdn

+

gue se encuentra en la seccidon Documentos relacionados para poder

agregar los datos que se te solicitan.

‘aspel
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Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacidn _
rrc e T = conmanasce. @ %
Documentos - Agregar %
Agregar pago
COMPROBANTES DH -
Cuenta g=-t====== o
. D7/2022
Agrega la UUID gue se Maodificar documento
encuentra en el documento enta i =
que vas a relacionar con el *UUID: ASES4T23-9TA1-4EC5-BD4B-20B59B3 Q
comprabante de pago. = - -
Docume (2 camceran | (3 mommsno & wermir & eviern B pescarcan ® puc [+ saum
Serie: FACTURA ORIGINAL
Direccion:
Método de pago:
MEéxico Datos del cliente Datos del comprobanite
*Saldo anterior: | nomore venias piblice general Himero de documento:  FACODOBOO000T
Ingresa los datos Va RFC KAXX010101000 Fecha e emisidn 15/06/2022 055748 p. m
que sé te solicitan. \. *Importe: Direccian Mexico, CP 01030 uuiD: ASESATZ3-97A1-4ECS-BOMB-20B5VBHBIFD
Lisgar de expedicaon o3 Ho. Certificado SAT 30000 000000400002 435
+ + Saldo: Maneda: Pesos Fecha de timbie 202206-15T1T.5T:48
Cve. confimacsdn
q | *Parcialidad: Forma de page: 99, Por definir
Miétcdo de pago PPD. Pago en parcialidades o diferide
Uso de CFDI S00. Sin efectos fiscales
Unizado en
ACEFTAR C.
Cantiasd Clave DescrgRion Unidad Descusntals)  TVAY) Precis Impoite
1.00 PRODADMGE Producto gendrico Pz 00000 160000 500000 50004

@® Una vez que se haya presionado el botdn “Aceptar”, el movimientos del pago se agregara
al comprobante de pago.
@® Verifica que los datos sean correctos y presiona el botén “Guardar”.

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion .
HFCP_ Administrador ¥ == CONTRATAR SERVICIO @ £t

Documentos - Agregar x

DATOS FISCALES | (2 GUARDAR )P sauRr

OMPROBANTES DE PAGOD

liente Fecha: 06/07/2022 i)
azon social: RFC:
arolina Huerta KAXX010101000 ?/

ireccidn: Calle 21 No. 33 entre 10 y 12 Col. centro, Mérida
Mérida, Yucatan Mexico, CP 97250

“
Concepte Documento F. Aplicacion Importe Moneda  Tipo cambio RFC ordenant
[=]  Efectivo 06/07/2022 700.00 Pesos 1.000000
[80]]»} Serie Folio Saldo anterior Importe Saldo
ASE54723-97A1-4EC5-BD4B-20B59B30B2FD  FAC 1 5800.00 700.00 51

Nota:

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

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

La informacidn a visualizar en este apartado, depende de lo especificado en el mddulo de
Configuracidn 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:

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

Monto total del comprobante.

4.Datos Fiscales

Para el llenado de esta seccidn se debera sequir los procesos impuestos por el SAT, de acuerdo a
la Versidn 4.0 seqgun corresponda y conforme Lo publicado en el Anexo 20, vigente. En esta seccion
se contemplaran los siguientes datos:

Tipo de relacidn: Se podra seleccionar la clave de la relacidn que existe entre el comprobante que
se estd 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 informacidén sobre este tema y la versidn 4.0 del anexo 20:
https://www.sat.gob.mx/consultas/35025/formato-de-factura-electronica-(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 confirmacidn PAC: Esta clave de confirmacidn 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:

Al 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.
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La ventana tipo F2 de seleccidon 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.

9.Guardar el comprobante:

& GUARDAR

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.

5 Opciones disponibles del mddulo de comprobantes

5.1.1 Consulta de documentos o comprobantes

Dentro de los mddulos de (Facturas, Arrendamientos, Honorarios, Comprobantes de pago) estaran
disponibles todos los documentos generados. Desde estos catalogos podras consultar los
comprobantes generados y podras realizar determinadas acciones.

PRUEBASMANUALES
- administrador ¥ = CONTRATARSERVICIO @ I3
—_— X X
Aglstente ge Configuracion Facturas
+ scaean (G ) mpregscun (D [ : = MAS ., Buma Q v
S O 00 T O el & RFC Raada cocial Estang Tirrsbe s Totaa’5) Farasity
Eape
FACOOD0D001 S 172022 A1 0101000 Yurvlank gl gral Drwgrnal % (5T
FACT0M0A000T4 1ATII0E AL 1800 i i sl e o 213
FACH0R000001 15T a0R A 2101000 e pushon el Cancelado K nar
Eape
FALOOMOM0M1 2 1572022 A1 0101800 Virva pusko el Orgnal & 1827
inp
FACOHINNNT1 18072022 EAXTOG101000 Ventas pulcs gl Tnagpral ] Ll
En pr
FACHOGG000 16 VLT 30 TATAOT S 31505 Wiy Pl S Seeinl Torarads o (BT
e VT TATIOIGIA1000 Pudisss an gareral el H .03
FACOOMOMNCNE 154772022 101000 VT (i bl Frrwideds i £ouhed 5 913 CFD
" v
1% B

5.1.2 Agregar documento

+ AGREGAR

Con este botdn se puede acceder al formulario de generacidn del comprobante.

f@s pe I 39 | Page



5.1.3 Cancelar documento

[% cANCELAR

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

5.1.4 Refrescar

49 REFRESCAR

Alrealizar algun cambio se debera presionar el botdn "Refrescar”, para poder visualizar los cambios
gue se hayan realizado en el apartado.

5.1.5 Timbrar documento
[¥ TiMeRADO

Botdn que estara Inactivo si el comprobante ya fue Timbrado. El timbrado fiscal es la adicién aun
documento XML los elementos de sequridad 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.

ADM Gratuito te permitira usar el timbrado o generacion de CFDIs de manera ilimitada.
Nota:

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

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

5.1.6 Detalle del comprobante

=l pETALLE

Se mostrara en pantalla la informacion del Comprobantes fiscal, adicional desde esta opcidon
podras:

« Cancelar el comprobante

« Timbrar el comprobante

« Imprimir y mandar por correo

» Descargar el archivo XML generado del comprobante

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

Para salir de la ventana selecciona el botdn

5.1.7 Impresién del comprobante
& IMPRIMIR

Botdn que estara Inactivo si el comprobante no ha sido timbrado correctamente. Su funcién es
mandar a imprimir un comprobante previamente generado. Al seleccionar esta opcion se mostrara
en pantalla el comprobante para su impresidn. 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 impresion en otro momento.

En la representacion impresa en formato PDF puede que no contenga todos sus datos, dado que
en la Resolucion Misceldnea 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 imprimi.

5.1.8 Envio del documento
B9 EnvIAR

Si por alguna razén en el proceso natural de generacién 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. Opcion que te
permitird enviar por correo el archivo XML del comprobante seleccionado en la consulta. Al
seleccionar esta opcion, se mostrara en pantalla una ventana para especificar ciertos valores para
el envio, la ventana es la siguiente:

Envio del documento

Este documento se enviard por correo electrdnico a:
documentaciﬂn@pmebas_com_mxl

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.
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5.1.9 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.

» Por el encabezado del correo:

Envio de CFDIE: FAC0000000002 05/12/2013 05:48 p.m. |

» Por el nombre del archivo enviado;

Eij AAA010101AAAFFAC0000000002_1205175341128. XML (4,27 KB) EAAA010101AAAFFACOOOOOOOOOZ_1205175341128.pdf (34.8 KB)

Nota:

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

5.1.10 Descargar archivo CFDI

E3 pEscarcar

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

Esta opcion no estara activa si:

« EL comprobante no ha sido timbrado.

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

Notas:

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.
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5.1.11 Reporte de resumen de documentos
| Reporte resumen|

En la representacion impresa en formato PDF puede que no contenga todos sus datos, dado que
en la Resolucién Misceldnea 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.

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

5.1.12 Enviar a Excel / Enviar a PDF
Y ExceL

B PoF

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.

5.1.13 Buscar documento
Q

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

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

Nota

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

La busqueda se realiza en todas las columnas y campos del catalogo.
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5.1.14 Generacion de reporte resumen

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

Empresa PRUEBAS ADM MX Gratuito Documentacion

o Adminisvador ¥ == CONTRATARSERVICD @ £

[§ Reporte resumen’™

FILTROS
Dacumento inicial Decumento final
FACOO0D0000001 Q FACDOO00000002 Q
Estado de CFDI:

Todos v

Resultado cancelacidn:

Todos w

Fecha inicial Fecha final
01/07/2022 | 31/07/2022
Razon social Q  are

G Reporie detallado
Preducto inicial Q Producto final Q
B 'ncluir costos

ORDENAMIENTO

Ordenado por.
Documento e Ascendente ©Q Descendente
H Este reporte se enviara por cofmeo electronico a:

Correo electrénico
documentacion@pruebas.com.mx

ACEPTAR CANCELAR

e Podras obtener el listado filtrado por:
e Documento Inicial/final. Se podran seleccionar los documentos con los que va a comenzar
y terminar de realizar el filtro.
e Estado de CFDI. (Todos, timbrado, pendiente y cancelado).
e Fecha inicial/final. De igual forma determinar el periodo que abarcara el filtro.
e Razdn social. Se seleccionara la empresa que se requiera conocer su resumen de
comprobantes que se tengan de ella.
e RFC. De igual manera se podra ingresar el RFC y al seleccionar alguno, se llenara en
automatico la casilla "Razdn social".
e Incluir costos. Se incluira los costos. EL costo que se obtendra sera del documento.
e Ordenamiento por. (Documento, fecha, nombre del cliente, RFC del cliente)
(Ascendente/Descendente).
e Envio del comprobante por correo. Indica el correo electrénico al que deseas enviar el
reporte, el archivo de reporte se generara en PDF.
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Caracteristicas
En el encabezado del reporte, se podra observar:

e El nombre comercial de la empresa (en caso de no estar configurado alguno, se usara la
razon social).

e RFCde la empresa que se haya seleccionado para el reporte.

e Domicilio fiscal que se tenga registrado de la empresa.

e 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.

e Elcosto 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" en el reporte no se reflejara.
Este Reporte se podra visualizar para los siguientes documentos:

Facturas/Honorarios/Arrendamiento/Comprobantes de pagos. No estara disponible para
Cotizaciones.

5.1.15 Verificar el estatus del documento ante el SAT

Acceso

1. Ingresa al apartado de documentos.

B VERIFICAR

2. Presiona el botdn

3. Se desplegara una ventana la cual es informativa.

(Qué es?

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

*Esta verificacidon es de tipo consulta y no genera ningun proceso adicional. Este proceso es
indistinto al proceso de cancelacidn del CFDI.
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La informacidn 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: ASES4T23-97A1-4EC5-BD4B-20B59B30B2FD
RFC del emisor. Nombre o razén social del emisor

RFC del receptor: Nombre o razén social del receptor
XAXX010101000 Ventas publico general

ACEPTAR

El proceso que se integra de la nueva funcionalidad de Verificar la cancelacidn, sélo estara
disponible para los documentos: Facturas/Honorarios/Arrendamientos/Némina/Notas de
crédito/Pagos.

Para que se habilite el botdn verificar, el documento tiene que estar timbrado.

El botdn “Verificar”, realizara la funcion de actualizar el estatus del documento cuando se este
realizando un proceso de cancelacion.

El médulo de Nédminas y Notas de crédito no estan disponibles para esta version Gratuita.
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6. Mensajes de Error del sistema
6.1 Tabla rapida

Mensaje del sistema

Posible causa/solucion

Por sequridad es necesario que
restablezcas tu contraseiia a través del
correo electrénico que te hemos
enviado.

Tu cuenta ha sido suspendida por
inactividad. Te invitamos a reactivarla
mediante el reestablecimiento de tu
contrasena, a través del correo que te
hemos enviado.

El sistema te solicitara restablecer tu contraseia
Si detecta que han pasado mas de tres meses
desde tU Ultima coneccidon o bien a detectado
alguna situacion fue de lo normal.

Realiza el retablecimiento de tu contrasefa
siguiendo el proceso indicado en el correo que
se te envido a la cuenta registrada para el
adminisrador del sistema.

El usuario o contraseia son incorrectos.
No existe el usuario en la empresa.
La contraseia no corresponde al usuario.

El usuario no se encuentra registrado en
el sistema.

Datos que no corresponden al registro de la
empresa. Te recomendamos verificar los datos
proporcionados en la ventana de Inicio de
sesion al sistema, 0 en su caso, recurir al proceso
de "Recuperacion de contrasefias”.

EL RFC debe contener entre 12 y 13 caracteres.

EL RFC de la Empresa tiene una longitud
no permitida.

EL RFC es un dato obligatorio. Es necesario la
captura de tu informacion.

El RFC indicado no cuenta con el formato
estandar, rectifica los datos proporcionados o
no se proporciond correctamente, verifica tus
datos.

EL RFC esta pre registrado pero aun no se
ha activado.

EL RFC esta en proceso de registro aun. Si ya
conckluiste con el proceso intenta mas tarde
acceder.

‘aspel

47 | Page




7. Donde solicitar soporte Técnico

7.1 Desde la aplicacion ADM

PRUEBASMANUALES

Administrador ¥ o commrmssm:cu{ ©

Asistente de Configuracion X d

aspel ADM

La solucién movil
para tu administracion

e permite administrar de manera movil las principales
actividades de t
manera senciila

través de intetrnet

mitir facturas electrénicas de

C, smanphone 0 tableta a

CONTINUAR
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Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los raquisitos fiscalas vigantes

aspel ADM
Versidn gratuita

Genera Facturas Elactronicas Gratis

ntroduce tus datos v accade al sistema

adminisiradar

14

¢Aln no estas registrado?

Para usar nuastra herramienta,
lena un sencillo formulario

REGISTRATE

Conoca otras opcionas da facturacion

Adguiere el Sistema que mejor se adapte a tus

necesidades o las de tu emprasa.

L 1}
saT
E = aspel
soportetsp@aspel.com.mx
Page

aspel



3. ELl Asesor de Soporte Técnico indica la solucidon o respuesta al cliente, esto puede ser por
llamada o por correo.

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

5. 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 solucion del problema.

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

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

7.2 Desde Nuestra pagina

Aspel - Software administrativo integral para Empresas

Acceso a Distribuidores | Crear Cuenta Mi cuenta Aspel ! 0 Productos

= Siigo | @spel

SOLUCIONES ‘ PRECIOS FRLERS SOPORTE

NOSOTROS l
| GRATIS

Conoce las
opciones

Centro de
Asistencia en
Linea

Aula virtual de

Aspel: Sistema Administrativo
para la automatizacion de
procesos de facturacion
electronica, contabilidad y
nomina

aspel

aprendizaje

Preguntas
frecuentes

Webinars

Buzon de
sugerencias

reCAPTCHA
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8. Atencion de quejas y sugerencias

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscales vigantas

aspel ADM ¢Adn no estas registrade?
VersiGn gratuita

Para usar nuestra herramienta,
"

Genera Facturas Electronicas Gratis

. REGISTRATE
ntroduce Tus datos y accede al sistema

Conoca otras opciones de facturacion

Adguiere el Sistema que mejor se adapte a tus
necesidades o las da tu empresa.

INICIA SESION

L EL T

SAT

%,

aspel

aspel
Buzon de sugerencias

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

Nomibre

Corren:
electrénico -

Empresa:

Teléfona: =

Comentarios: -

No soy un robot

=27 aspel
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soportetsp@aspel.com.mx,

9. Disponibilidad

Emite CFDI facil, rapido y sin costo,

cumpliendo con todos los requisitos fiscales vigantaes

aspel ADM
Wersidn gratuita

Genera Facturas Electronicas Gratis

Introduce tus datos y accede al sistama

aspel

14

¢Aln no estas registrado?

Parausar nuestra herramienta,
ana un sencillo formulario

REGISTRATE

Conoca otras opciones de facturacion

Adquiere el Sistema gue mejor s2 adapte a tus
necesidades o las de tu empresa

[ 1)
SAT
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Soporte:
0 a 18:00 noras.

Tel: 555325 2317

Para prindarte un mejor servicio, proporcdnanos |os siguisntes catos:
Razdn Social.

RFC

Contacto.

E-mail.

Teléfono.

Disponibilidad del Servicio y Soporte:

Te ofrecemos una disponibilidad en 2 servicio del 59.3% oel tiempo, sin embargo,
estamas conscientss oz |a impartancia de ofrecerts la mejor calidad, par lo qus mantensmos
un compromiso total con nuestro equipo tonico QUE Monitorea os Manera constante |a operacion del mismao.

LI I ]

SOPORTE — QUEIAS MEJORAS ¥ MANTENIMIENTD
- Servicios disponibles Atencion: Trimestral:
365 2 horas Duraciin méxima 24 noras
Disponibiligad
de 00 3% a Salucidn: Naotificacian:
GEEEIE 8 horas 7 dias antes

1. En esta parte se conoceran varios datos, tales como:
e Los horarios de atencion 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 informacion consulta la clausula 8 del contrato.
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