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Manejo de CFDIs en el depdsito de documentos

Para tener un mejor control y organizaciéon de los CFDI se tiene la herramienta de depdsito de
documentos, desde donde se puede almacenar los archivos y documentos agregados al sistema,
asi cuando se requiera utilizar algun documento en especifico serd mas facil la localizacion.

Para hacer uso de esta herramienta sera necesario realizar los siguientes pasos:

Configuracion del depdsito de documentos.
Agregar los XML al depdsito.

Asociar los XML a la pdéliza.
Contabilizacién desde el depdsito.
Consulta de documentos asociados.
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1. Configuracién del dep6sito de documentos.

* Menu Cuentas y polizas / Depésitos Doctos / Configuracion.

Para hacer eficiente el uso del depésito de documentos, es necesario realizar la configuracién del
mismo ya que con ello se define las necesidades de la empresa, para esto se describe a
continuacion las secciones a configurar.

a) Depésito
Se debe dar de alta el o los depdsitos que se quiere utilizar en cada una de las empresas, ya que

es donde se guardara la informacién que se asocie, asi también definir la ubicacién de la carpeta
de los archivos del depdsito.
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Opciones de configuracién @

Depésito | Configuracidn general | Servicio de validacidn |~ Categorias

Depdsito actual: |Empresali

Mumero de depdsito: 1

[ Muevo depdzito ]] [ Seleccionar exizstente ] ] [
.
T

v rConfiguracion avanzada: | ‘
Seleccion de un nueve deposito 55 ﬂ En el directorio de archivios comunes * N\
Seleccién de un depésito existente ===
Seleccionar nuevo depdsito

1 Enunsitn FTP Selecciona depésito existente
Con esta opcidn podrés crear nuevos depdsitos que te permitan una mejor organizacion - =

documental. Podras definir, por sjemplo, un depdsita para cada empresa de tu sistema Aspel, Can esta opei6n estaras cambiando el depdsito de documentos del sistema »

_ . . empresa desde donds estés reslizando este proceso.
o . (7 Dtro directonio
Una vez que se crea el depdsito, éste quedard seleccionado para trabajar en el sistema y =

iCuidadol §iya existian asociaciones en un depésita anterior, perderds
empresa destle donde estds realizando este procesa a relacidn,
jCuidadol §i ya existian asocisciones en un depésito anterior, perderés la relacién

Selecciona depdsito:

Denosito por defecto
Erpresail

Descripcidn: || \

deeplar | [ Cancelar | [ puda | N

Aceptar H Cancelar H Aguda

Figura 1- Configuracién deposito seccion “Deposito”

b) Configuracion general

Se activa los parametros que se quiere que el sistema realice cada que se realice una asociacion

de documento en general. En la seccion de Comprobantes digitales son parametros exclusivos
para archivos con estructura de CFDI.

Opciones de configuracién @

Depdzsite” Configuracidn general | Servicio de validacion | Categorias

rDocumentos generale

Solicitar fecha de registro al azociar

v| Sobrescribir documentos existentes

Comprobantes digitale

Walidar automaticamente al agregarlos al depdsito
Utilizar la fecha de emisién como fecha de registra
v Alertar cuando se agregan comprobantes digitales de terceros

Renaombrar la: comprobantes automaticamente

[ aceptar |[ Cancelar ” Ayuda

Figura 2- Configuracion depésito seccion “Configuracion
general”
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c) Servicio de validacién

El sistema realiza una validacion de los archivos de tipo CFDI para revisar que la estructura sea la
correcta, generando un reporte del mismo para que en caso de que un archivo sea incorrecto
localizar en que seccion esta el error.

Opciones de configuracidn \EI

Depdsita | Configuracidn general” Servicio de validacidn | Categarias

—Semvicio de validacidn para comprobantes digitale:

Aspel Yalida CFDI -
Probar la conexion ] [ Mag informacion
Formato para la g iin de reportes del resultado de validacion |FDF  ~

HTML
RTF

[ Aceptar ” Cancelar ” Apuda ]

Figura 3- Configuracién depdsito seccién “Servicio de
validacion”

d) Categorias

Para una mejor administracion de todos los archivos se puede definir una categoria (carpetas) a
cada tipo de archivos, para que al realizar la asociacion en automatico los guarde en la carpeta
indicada asi también al tener activo la opcion “Por Fecha” los documentos seran guardados en por
afio y mes de forma ordenada.

Opciones de configuracién

Depdzito | Configuracidn general | Servicio de validacidn” Categorias

Categorias Por Fecha =«

=l Comprobantes Digitales Mueva categoria

m

ML

= Egresos
Compras Editar categaria
=l Ingresns

Wentaz

= Documentos Eliminar categaria

1000EOO

Activos

Registros agociados con la categoria seleccionada . -
Azociar registios

[ Aceptar ” LCancelar ” Ayuda

Figura 4- Configuracion depésito seccion
“Categorias”
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2. Agregar los XML al depdsito

« Menu Cuentas y polizas / Depésitos Doctos / Consulta.

Una vez realizado la configuracion del depoésito, se puede proceder a agregar los XML al mismo
para que cuando se realice una poliza y se requiera del comprobante bastara con buscarlo en este
depdsito y no en todo el equipo.

¥ Validador de CFDI's y documentos asociados = | & [
7 T =0y iy g
Y9E et PE Q¥
Folio  RFC emisor Nombre emisor  Total Archivo uuIp Estado CFDI" Sistema Calegoria  Asociado a
?.. & Selecciona uno o més archivos [#3]
I:? @Uv| « CAPACITACION b XML ~ [ 42 || Buscar xpiL 2|
i Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
b et *  Nombre Fecha demu "
B Descargas 2| 2CCOC2C1-6CBD-494E-BADE-35DBED4TIAER
B Escritorio 2] 2DF66AGA-49A7-4969-9FFA-287688D1TF4T
£ Sitios recientes |=| | [2] 4A3BC49D-7860-43C8-A18B-CEF73600C288
| 06DCLAZE-DIGC-4D1F-9FC2-TFDOG1BCSIEF
A Biblictecas 2] 20E9AAL4-375E-45E0-81AD-ADSDIESEEDOC
[¥ Documentos | [2] 34B9B753-B102-4586-AF2A-064197410DAA
=] Imagenes <] 29B26004-FFEA-461F-0488-8FEFOEET4282
o' Misica 2] 39E67101-656C-4A5A-8061 -1FEDEAA13268
B videos |&] 59FTDFCA-DIET-E341-8722-4FEOBG463354
2] 0358F298-0761-E341-8718-269FFDBADE3D L
/8 Equipo - G i ] '
Nombre: "06DCLAZE-D36C-ADIF-0FC2-TFDO ~ | Todos los archivos -
Abrir Cancelar

Figura 5- Agregar los XML al deposito.

Asi también se debera indicar la categoria en la que se quiere guardar los archivos, y en caso de
tener activado el parametro “Validar automaticamente al agregarlos al depdsito” presentara el
resultado de la validacién, de lo contrario posteriormente se puede realizar la validaciéon de los
C

archivos con el icono
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Informacion para les decumentes seleccionados @

frchivos  |2CCOC2C1-GLED-494E -BE0E-350 BED 479468 aml |

PRTTIRS

2DFBEABA-4947-4963-9FFA-2876580 1 7F 47 wml
AA3BCATN-FARN-4 3084188 -CF FFIRNOC2ER ml B
Categoria Al
=l Egresos Resultados de validacién @l

= Ing:jresos Comprobantes enviados: 4

Wentaz s
=l Macumentn B Comprobantes validos: 4
Comentarios -
Eompmhanles no validos: 0
D
Comprobantes gin validar: 0

| Cerrar |[ Aguda

[ Aceptar l ’ Lancelar ]

Figura 6- Indicar categoria y resultado de validacion.

=
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3. Asociar los XML a la poliza.

e Menu Cuentas y polizas / Polizas / Pélizas

De acuerdo a las disposiciones fiscales referente a la Contabilidad Electrénica la informacion de las
poélizas con los que se realicen los registros contables, en el detalle de cada uno de estos se deben
relacionar los folios correspondientes a los CFDI que soporten dicha la operacién, el sistema
permite enlazar el XML a la pédliza que corresponda, esta asociacion se puede realizar de

diferentes formas:

a) Al momento de realizar un registro contable que debe incluir un comprobante fiscal nos
envia la ventana para realizar la asociacién y solo bastara buscar el archivo requerido
en el depésito, para facilitar este proceso se podra realizar filtros.
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) Polizaly 1- Enerolf - B &=
+ | (=] Al T -
Q @ = T E
Tipo Ig @& Mimera Fecha  15/01/2006
Conceplo PAGO A PROVEEDORES o
i
HeoCuenta | Concepto dal movmienta <F2» T.Camba [iebe | Hater
211000000 PAGD A PROVEEDORES $1.00 e $0,00
12000024001 i Agregar datos de comprobantes 23
0014 1
1200-001-001 L E—j I?
1120-0071-002 fi
@ 1
| z = @ -
[ FC e
& I} : @ a |~ Teto a buscar Selasciona las categorias  Filiar
| d Buscar en Jodas las categorfas
5630-005-004 Selector de documentos Preon & Camprobanies Digitales B
R — - — = Egresos M
2 Buscar. =
Mo de patidas 5 Todos s
Hombre . f— Fecha de registio 5 Ingresos
Moreda Asaciados [ Toos = Ventas
Archivo Fecha de Ruta  Comentario Tot. ~ Hofitrar fechas =] & Documentas
[ DEDCTAZE - DIC-4D 1F <] 0841 2/201¢| Compraba compras de Diciembe 1,96 Desde Hasta Activas c
2CCOC2CT-BLBD-434E-B | 08/12/201¢ Comproba compras de Diciembre| 357 O O Clientes
2DFERARA-4547-4969-9F 08412/201¢ Comprobal| compras de Diciembre 515 | = Compras
4AIBCAID-TBG043CEA | 081 2/201¢ C s Diciernbre| 2,02 [C] Mostar sola CFDI's GuentasBancarias
Inventarios
Fecha de emisidn
Movimiertos Bancaiios
i N fitrar fechas R
1 Desde Hasta Trabaiadores L
0 0
— Inchi Subeategorias
|Estemes Haceunmes (Esteafio  Todos Buscar en todos los sistemas p
S — empresas del depésito
Seleccionar |

Figura 7- Asociacion desde el detalle de la pdliza.

b) Desde el catdlogo de pdlizas ya que se tiene las pdlizas grabadas.

[E) Pélizas - Enero/2017 o B
Ll L
TODAS LAS POLIZAS IHT[u:\ Mimero |E| Fecha |rid
o lg 1 N 8/01/2017 : s
Eg
la
Médulo de Documentos Asociados
L @a
Documentos asociados a polizalg 1 del periodo 1215
:“"Llscar...
OT/IM |A | Asociades [ Todos! |Debe  |Haber -
Archivo Fecha de Ruta Comentario Tob | boooon 34674 i
» [DEDC1AZE -D3EC-4D1F-5 081 2/201F Enmpmhal|cnmplas de Diciembie| 1.9
2CCOC2C1-5CED-494E-B| 08/12/201% Comprobai| compras de Diciembre| 3.7 1.00000  47.83
2D FEEAE4-4347-4963-9F | 081 2/201F| Comprobai| compras de Diclembre| 615 | = + pooon oo 4783
4438C490-7860-43C8-4"| 084 2/201 | Comprabal| compras de Diclembre| 2,02 =
- S lnonon - nnn. 34R 74
- $3941 | $39457 |
T
| Erera ||_201? i:
| Este mes - Hace un mes Este afio | Todos
Figura 8- Asociacion desde el catalogo de polizas.
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4. Contabilizacion desde el deposito.

Ahora también se puede realizar la contabilizacion de los XML desde el depésito esto mediante
poélizas dinamicas, asi se agiliza la captura de pdlizas y también la blisqueda de los archivos que
correspondan a la operacion ya que con esto la informacion fiscal se incluye en automatico
cumpliendo asi los requerimientos de la Contabilidad Electrénica.

e

888 Voicoor de CFOT's y thocuments wehcidos

= 73 | e
) |

Generacién de péliza dinamica CFDI

Lista d= CFDIs

2CCOC201-BCEBD-494E -BEDE-35DBED 47946R. sl
ZDFEBAG4-4347-4363-9FFA- 28765301 747 sml

(]| B[

Total  Archivo

| | Buscar...

n Serie  Folio RFC emisor Nombre emisor

[TER
STIPZTEE [653 | TEE350104330 | TERMINALES Y ESPECK| 1,967 36| 0BDC1A2E D36C 4D1F 8FC: DEDCTA EPEEE{DWFBFQ?FD

Seleccionar archiva ] [ Seleccionar del depdsito ]

Péliza dindmica

[

Detalle de la paliza

(@ Por comprobante (71 Concentrado

Hop || De este mes | Mes anteror | Esta afa T
[ Aceptar J[ LCancelar ” Ayuda

Figura 9- Contabilizacion desde el depésito.

5. Consulta de documentos asociados.

La consulta cuenta con varias secciones para facilitar la consulta del usuario, en ella también se
puede observar que presenta en un color distinto los XML validos (azul) de los no vélidos (rojo) y lo
que aun esta pendiente por validar (negro). Y para consultar el reporte de la validacion del XML
solo se debe seleccionar el archivo y dar clic en ver reporte de validacion.

B Vslidadar de CFOL's y documentoy ssociados =3 on ="
S 9%a DIBGDGE IR
F. eosisidn Sesie Folis REC emisos Nowbre cmisor  Total  Archive uuID Estado CFDI" Sistema  Categotiz Asnciada 8 -
~||msizaries (63 |TEESH004B9) TEAMINALES Y EX|1.908.2¢ (366F 298 0761£ 341 87102 IIGF2S00PG1 £ 341 71826 Ginvalides COlVerizs | Minguno
1BN20MES |88 'thas 10489 TEAMINALES Y E1)1 367.3¢ EDCTAZE DEC-4D1F-3FC2| ISDCIAZE D 36CAD1F 6P L2 Viida COl| Compeen | Minguno
rf T[T T, tu-u ADEIS|  Wovid, T0i|Versas | Ninoura
1 i Véido, Ol Compras | Hingura

less |

ko

ml'c:-muas Niricurs

Sin vaidas; U:lf V:n'n: M “
Sin validas Ol Verdas Ninguro

E?. 0N 22018]5
TEES5010489| FERMINALES ¥ E' 166272 59 TDFCA-DI67E 341 8722- SOFPOFCADIET E 341 87224

FP whzmes  e7 | _
= eN2AM8(s (757 | TEESS010489 | TERAMINALES ¥ EX 3,730 0 G49FAF19EA27 4ERA SER- B4 S0a2T deba Sl 165

Hoy | Deestames | Mezanieom | Este eﬂow

Figura 10- Consulta del depdsito.
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Para mayor informacién, puedes consultar el documento “Contabilidad Electrénica Paso a Paso
con Aspel-COI 8.0" el cual podras descargar en Aspel.com en la seccién Base de conocimientos,
en el apartado de Aspel-COl.

Aspel Soporte Técnico
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/ aspel
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