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Manual Curso Único

1. Introducción
1.1  Definición
1.2 Objetivo del curso

2.    Instalación del sistema
2.1  Definición

3. Inicio de operaciones
3.1 Definición
3.2 Abrir Sesión
3.3 Base de Datos

3.3.1 Creación de Base de Datos por 
Asistente

3.3.1 Creación de Base de Datos de 
Forma Manual

3.4  Información de la Sesión Actual
3.5 Cerrar Sesión
3.6 Salir



4. Vista
4.1 Definición
4.2 Verificador de Precios
4.3 Apariencia
4.4 Organización de Ventanas

5. Configuración

5.1 Definición
5.2 Configuración de 
parámetros del Sistema 

5.2.1 Datos de la Empresa
5.2.2 Configuración de 
Base de Datos
5.2.3 Parámetros 
Generales
5.2.4 Facturación / 
Devolución
5.2.5 Campos Libres
5.2.6 Verificador
5.2.7 Cuentas Contables
5.2.8 Servicios de Página 
Web
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5.3.  Programación de Artículos
5.4.  Cambio de Contraseña
5.5.  Respaldo de Archivos

5.5.1.  Generación de Respaldo 
5.5.2.  Restauración de 
Respaldo
5.5.3.  Programación de 
Respaldo Automático

5.6.  Control de Archivos
5.6.1.  Diagnóstico y 
Recuperación
5.6.2.  Crear Tablas
5.6.3.  Exportar Tablas
5.6.4.  Instalación Automática
5.6.5.  Compactación de 
Archivos
5.6.6.  Respaldar la Base de 
Datos Actual
5.6.7.  Restaurar la Base de 
Datos Actual



5.7.  Activar Sistema
5.8.  Servidor de Licencias
5.9.  Directorio Común Aspel 

6. Catálogos

6.1.  Definición
6.2.  Tiendas
6.3.  Usuarios
6.4.  Formas de Pago
6.5.  Dispositivos
6.6.  Líneas
6.7.  Departamentos
6.8.  Categorías
6.9.  Monedas
6.10.  Esquemas de Impuestos
6.11.  Catálogos por Tienda

6.11.1.  Cajas
6.11.2. Políticas de Oferta
6.11.3.  Inventario por 
Tienda
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6.12.  Dar de Alta a un Nuevo Cliente 
6.13.  Importación de Inventarios y Clientes por 
Archivo
6.13.1.  Importación del Catálogo de Clientes
6.13.2 Importación del Catálogo de 
Inventarios

7. Documentos de venta

7.1.  Definición
7.2.  Operación de la Caja
7.3.  Operaciones Generales 

7.3.1.  Bloqueo Temporal
7.3.2.  Grabar Nota Como Pendiente
7.3.3.  Eliminar Partida
7.3.4.  Entrada de Dinero
7.3.5.  Salida de Dinero



7.3.6.  Abrir Cajón sin 
Venta de por Medio
7.3.7. Acumulado de 
Ventas 
7.3.8. Consultar 
Observaciones 
7.3.9.  Salir de la Caja

7.4.  Nota de Venta 
7.4.1.  Nueva Nota de 
Venta
7.4.2.  Pagar Nota 
7.4.3.  Cancelar Nota 
7.4.4.  Administrador de 
Notas de Venta 
7.4.5.  Operaciones en el 
Administrador de Notas de 
Venta 

7.5.  Procesos 
7.5.1.  Pagos y Anticipos
7.5.2.  Corte de Caja 
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8. Consultas y movimientos

8.1.  Definición
8.2.  Operaciones en las Consultas
8.3.  Clientes

8.3.1.  Estado de Cuenta
8.4.  Inventario General
8.5.  Movimientos al Inventario

8.5.1.  Conceptos de Movimientos al Inventario
8.5.2.  Alta de Movimientos al Inventario 

8.6.  Historial de Flujo de Ingresos
8.7.  Cuentas por Cobrar 

8.7.1.  Conceptos de Cuentas por Cobrar 
8.7.2.  Alta de Cuentas por Cobrar 
8.7.3.  Aplicación de Anticipos



9. Comprobantes fiscales 

digitales por internet (CDFI)

9.1.  Definición
9.2.  Antecedentes
9.3.  Tipos de Comprobante
9.4.  Configuración general para 
la emisión de CFDI

9.4.1.  Consideraciones 
9.4.2.  Datos de la empresa
9.4.3.  Parámetros Generales
9.4.4.  Facturación 
electrónica
9.4.5.  Folios fiscales  

9.5.  Configuración de Catálogos 
para la emisión de CFDI

9.5.1.  Clientes
9.5.2.  Inventarios 
9.5.3.  Tiendas y cajas
9.5.4.  Formas de pago
9.5.5.  Monedas
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9.6.  Generación de Comprobantes de Tipo Pago
9.6.1.  Crear Nueva Factura (directa)
9.6.2.  Facturación por cliente (a partir de notas 
de venta)
9.6.3.  Crear factura de las ventas del día

9.7.  Generación de comprobantes de tipo egreso
9.7.1.  Notas de Crédito 

9.8.  Generación de comprobantes de tipo pago
9.9.  Anticipos

9.9.1.  Consideraciones 
9.9.2.  Aplicación mediante un CFDI de egreso 
(nota de crédito)



10. Trabajo con puntos de venta 

remotos

10.1.  Definición
10.2.  Puntos de venta remotos 
(no en red)

10.2.1.  Configuración para 
trabajo con Puntos de Venta 
Remotos
10.2.2.  Exportación de 
datos a puntos de Venta
10.2.3.  Instalación de 
archivos en el Punto de 
Venta 
10.2.4.  Exportación de 
archivos de venta al 
Administrador
10.2.5.  Recepción de 
archivos de ventas en el 
Administrador de Puntos de 
venta
10.2.6.  Concentrado de 
Ventas



13

10.3.  Puntos de venta remotos (en línea)
10.3.1.  Configuración del Administrador de 
punto de venta 
10.3.2.  Configuración del Punto de venta 
remoto en línea (PVRL)
10.3.3.  Sincronización de documentos y 
actualización de catálogos 

11. Reportes

11.1.  Definición
11.2.  Emisión de Reportes 

11.2.1.  Reportes del día
11.2.2.  Inventario



11.2.3.  Estadísticas de venta
11.2.4.  Catálogos
11.2.5. Estadísticas de 
ingresos 
11.2.6.  Clientes y CxC

11.3.  Envío de reportes 
Programado

12. Utilerías
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