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Ingreso al sistema Aspel SAE: 
Para empezar a realizar el proceso de las facturas, 
entramos el sistema de Aspel SAE, en este caso se 
encuentra en la parte del escritorio y esta mostrado 
en un icono llamado “Aspel SAE 8.0”. 

A continuación, aparecerá una pestaña mostrándonos una leyenda de 
“advertencia de seguridad de abrir archivo”, para el cual le daremos clic 
en la “X”.  

II. INDICE 

III. HISTORIAL DE CAMBIOS 

Versión Descripción de cambios Autor(es) Fecha de cambio 
1 Versión inicial. MAH/FPJ Marzo 2017 

2 Se actualizó el rubro de “Autorizaciones” con el nombre del Coordinador del Sistema 
de Gestión y del nuevo Auxiliar de Cuentas por Cobrar. JCBH Enero 2021 

3 Se actualizan todas las secciones, debido a la actualización del sistema y se integra el 
objetivo del manual.  ACO Julio 2023 

IV. OBJETIVO  
 
Dar a conocer los pasos para poder realizar la facturación en el sistema Aspen SAE, considerando las especificaciones 
para los diferentes clientes que lo requieran. 

V. DESARROLLO  



  

MANUAL DE 
FACTURACIÓN 

TIPO DOCUMENTO: 
Manual 

CÓDIGO: 
MAN CON 001 

VERSIÓN: 
3 

ÚLTIMA REVISIÓN: octubre 2025 REVISÓ: CSG AUTORIZÓ: DGE Página 3 de 45 

 

 

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es válida como copia maestra de Consultores e Investigadores en Administración, S.C. Por 
ello, su impresión en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas. 

 

Nos abrirá una pestaña donde nos mostrará una leyenda de “abrir empresa” en donde nos pedirá que seleccionemos a la 
empresa con la que deseamos trabajar, las cuales son: 

1. Consultores e investigadores en administración S.C. 

2. CIA integración en admon. S.R.L. de C.V. 

3. Aequitas administradora de activos S.R.L. de C.V. 

 

Facturación: 

EDICIÓN DE PLANTILLA. 
Se realizará la edición de una plantilla donde se verá reflejada la facturación; la siguiente ruta nos guiará a la edición de 
esa plantilla: 

Ø Entrar con la empresa a facturar y selecciona la pestaña de “configuración”. 
 

 
Ø Seleccionamos el icono “administrador de reportes” 

 

 
Ø Seleccionamos la parte de “facturas” y en la sección de “Emisión de CFDI”. 
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Ø Buscamos el cliente al que le realizaremos la facturación; damos clic derecho y seleccionamos 
“editar reporte” o seleccionar el ícono que es “editar reporte”.  
 

Ø Nos abrirá a una pestaña donde nos mostrará la plantilla, lo único que vamos a modificar en la 
plantilla será el pie de página y será lo siguiente: 

El mes en el que se realiza la expedición y el lugar de donde se requiere la factura (según lo requiera). 
 

 

 

 

Ø Al finalizar la modificación, le daremos clic al ícono de “guardar”. 
Ø Después le daremos clic al ícono de “salir” y nos volverá dejar en la pestaña donde seleccionamos 

la empresa la que le realizaremos la factura, damos clic en el ícono de “salir” nuevamente. 
 

EXPEDICIÓN DE FACTURA. 
 

Ahora realizaremos la expedición de factura y para eso regresaremos a la base del SAE y seleccionaremos la pestaña de 
“ventas”. 

Ø Seleccionamos el ícono de “facturas”. 

 
 

Ø Seleccionamos el ícono de “agregar” y comenzar con el llenado de los datos a la siguiente pestaña.  
Importante: siempre se utilizará el tipo de folio de la serie c, por ejemplo; “c1224”.  
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Ø Seguido de ello, debemos de seleccionar al cliente en la “lupita” que se encuentra en la parte de “cliente”. 

 

Ø En la sección de cantidad debemos de colocar los servicios que se están realizando, según sea el caso de cada 
uno de los clientes. 
 

Ø Después de colocar la cantidad seleccionaremos a los 
productos o servicios que se están aplicando, como, por 
ejemplo; investigación realizada según su anexo (INV). 
 
 

Ø En seguida vamos a tener que pegar el monto total que nos da en el 
documento de Excel y pegarlo en la parte de Aspel SAE colocándolo 
en el “precio unitario”. 
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Ø Aparecerá una pestaña donde mostrará si quiere colocar algún comentario, omitiremos esta parte y le damos solo 
clic a la parte de aceptar y listo. 

Ø Para poder terminar con este proceso de llenado, terminaremos con lo siguiente, que es el de 
“grabar” en el ícono que se encuentra en la parte superior izquierda. 
 

Ø En consecuencia, nos aparecerá una pestaña donde nos presentará los montos de los totales 
donde se desglosan de la siguiente manera y en donde tenemos que verificar que esas operaciones sean 
correctas, si es así le daremos en la parte de “grabar”. 

 

Ø Después nos abrirá la siguiente pestaña y podremos observar que en ella nos pide que coloquemos y 
especifiquemos de qué manera se va a realizar el pago, por lo que siempre colocaremos “pago a plazos” y le 
daremos clic a “aceptar”. 

 

Ø En la siguiente pestaña nos mostrará lo que es a que plazos se va a realizar el pago y por lo consiguiente nosotros 
lo seleccionaremos siempre como “un pago” y le daremos clic a “aceptar”. 
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Ø Seleccionar plantilla editada en pasos anteriores. 

 
Ø Guarda el archivo en la siguiente ruta: dacaspel (\\192.168.1.252)>sistemas aspel>sae8.00>plantillas>rep 4.0, 

considerando la empresa a la que va a guardarse la factura; comprobantes> 2022> mes en el que se va a guardar 
la factura. 

 

RESPONDER CORREOS. 
 
Ø Vamos a “contestar a todos”, cambiamos el asunto, a excepción de las siguientes empresas: 
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• SABADEL 
• SABCAPITAL 
• INFONAVIT 
• SCORE 

 
Para las demás colocaremos lo que nosotros realizamos en ellas como, por ejemplo: “factura cxxxx CIA 
integración S.D.R.” 

Ø Por último, vamos colocar los puntitos para ver y conocer los movimientos de ese correo. 

 

Posibles errores de facturación y como tratarlos.  
 Factura no timbrada 

En el proceso de facturación existirán algunas facturas de las cuales estarán erróneas o algunas de ellas no fueron 
“timbradas” correctamente. por lo consiguiente corresponde recuperar esa factura de la siguiente manera; 

1. en caso de que la factura este incorrectamente 
timbrada, aparecerá la siguiente imagen en la 
pantalla del sistema de SAE. 

 

 

2. Por consiguiente, regresaremos a la página del 
SAE, nos colocaremos en la parte de la factura que 
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realizamos anteriormente, en la parte de “ventas”; damos clic en el icono “factura” y damos clic a la factura que 
deseamos seleccionar; damos clic en la parte de la flecha de el ícono “timbrado de CFDI” y clic en la parte de “timbrado 
de CFDI” y después daremos clic en la parte de “timbrado de CFDI” y nos abrirá una pestaña que se muestra en el 
siguiente paso.  

 

3. Por último, nos abrirá pestaña de información donde sabremos si el timbrado se realizó correctamente, con la leyeda 
de “el documento timbró satisfactoriamente” y estará listo. 

 

 Recuperación de factura en formato PDF. 
1.  

Para la recuperación del documento en formato PDF de la factura 
que no se timbró correctamente, primero, vamos a la sección de 
“configuración”; damos clic a el ícono de administrador de 
reportes”; “facturas”; “emisión de CFDI”; damos doble clic al 
cliente a la que deseamos obtener el PDF. 
 

2. Se desplegará la pestaña de “reporte de emisión de CFDI de 
facturas” y colocaremos; la fecha de emisión, la clave o a el cliente 
al que deseamos obtener la factura.  
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3. Para terminar, nos abrirá una ventana para visualizar el documento PDF; por lo que seguiremos con el paso de 
guardarlo en la siguiente ruta: 

 

ü “SAE 8”> seleccionaremos la empresa a la que está dirigido su actividad (CIA integración, por ejemplo)> 
“comprobantes”> año en curso> mes en curso> colocamos el folio de la factura y damos clic en guardar. 

 

 Recuperar la factura en XML. 
1. Para recuperar el documento en XML de una factura tenemos que ingresar a la sección de “ventas”; ingresamos a el 

ícono de “facturas” y damos clic a la factura de la empresa a la que deseamos extraer el XML; seleccionamos en la 
flechita del ícono de “timbrado de CFDI” y seleccionamos la opción de “extraer CFDI”; 
 
Nota: siempre debemos de quitar o eliminar el archivo PDF que nos aparece en la pestaña de extracción de 
documentos, tal y como aparece en la imagen y colocamos la ruta correspondiente: 
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ü  “SAE 8”; seleccionaremos la empresa a la que está dirigido su actividad en su caso (CIA integración, por ejemplo); 
“comprobantes”; “2022”; mes en el que se realiza la factura; colocamos el folio de la factura y damos clic en 
guardar. 

  

 Factura timbrada de manera correcta 
1. Para poder saber que una factura ha sido timbrada de manera correcta nos aparecerá una pestaña “emisión de 

reporte” y en la parte de los tres puntos colocaremos ese archivo en los documentos compartidos como se describe en 
la siguiente ruta: 
 

ü “SAE 8”; seleccionaremos la empresa a la que está dirigido su actividad en su caso (empresa 01, por ejemplo); 
“comprobantes”; “cliente al que estamos facturando”; mes en el que se realiza la factura; colocamos el folio de la 
factura y damos clic en guardar. 
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 Factura cancelada 
1. Para cancelar una factura deberemos de ingresar a el sistema del SAE y en la parte de “ventas”; el ícono de 

“facturas” y seleccionamos al cliente del cual vamos a cancelar. 

 

2. Despues vamos a seleccionar el ícono de “cancelar”. 

 

3. Desplegará una pestaña con toda la información de la facturación que se desea cancelar. 
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4. Damos clic en el botón “f3” para poder seguir con la cancelación. 

 

5. Después nos aparecerá una pestaña donde menciona que si deseamos que si la factura de cancelación le llegue a los 
clientes para lo que vamos a seleccionar el “no” ya que la cancelación fue automática como lo muestra en la imagen. 

 
*  la imagen anterior nos muestra cuando se realiza la cancelación inmediata a la emisión. 

Clientes especiales 
 INFONAVIT (Clave 16). 

1. Vamos a repetir el paso 1 (edición de plantilla) del proceso de facturación de la siguiente manera.  
 
 Nota : Infonavit cuenta con dos lineas de trabajo : cobranza especializada, investigacion de credito. 

 
Ø Cobranza especializada : jurídico, social, mediación 

y reembolso. 
 

• Revisamos primero si en su caso es jurídico, 
en el correo electrónico  
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• En el sistema sae, buscamos la plantilla por su nombre para editar su plantilla y expedir su factura 
« infonavit cobranza » 

 

• Copiaremos del correo el pie de página enviado y se pegara en la plantilla. 

 

• Al terminar lo vamos a guardar: 

2. Para seguir con la factura, pasamos a realizar el paso 2 (facturación) del proceso de facturación de la siguiente 
manera. 

• Al momento de capturar los datos de la factura, se tiene que ir ingresando los datos conforme a la 
siguiente relación: 

 

 

Aspel SAE Archivo de Excel 
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cantidad Cuenta de cv-crédito 

producto Razón de facturación 

precio unitario Precio unitario 

 

• Después de que lo chequemos lo grabamos en la siguiente ruta: SAE 8> empresa a facturar> 
comprobantes> año> mes. 

 

ü Investigación R.R.P. Y C. 
3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
 

 

 Sears (clave: 15). 
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1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación.  
2. Vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación.  

• Para seguir con la facturación vamos a subir a la plataforma de Sears su factura y obtener el NAR. 

 

• Después ingresamos a la parte de “administración de pagos y recepción de facturación electrónica”. 

 

• Seguimos con el ingreso del usuario y la contraseña. 

 

 

• Damos clic en la parte de “presiona para ir al menú principal”. 
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• Seguimos al ingresar a la parte de enviar factura. 

 

• Seguidamente vamos a seleccionar el archivo XML en la plataforma y lo mandamos. 
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• Para terminar, vamos a copiar el NAR (número de acuse de recibo), ya que la factura ya fue enviada y ese 
número será utilizado para enviar el correo. 

 

3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
 

 CAPITAL TECH (clave 70). 
Se copia el documento que nos proporciona CAPITAL TECH del correo electrónico y lo guardamos en la siguiente ruta: 
Facturación> consultores> mes en curso> capital tech. 
 
1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación.  
2. Vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación.pero esta vez con un cambio. 

• Ahora la clave en la factura de Aspel SAE es: inv-1 (investigaciones realizadas según anexo). 
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3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
 

 Banorte (clave 10).  
Para comenzar con la facturación vamos a crear una carpeta nueva en la siguiente ruta: Facturación> año en curso> 
consultores> mes en curso> creamos una carpeta del ejecutivo que vamos a realizar. 

 

Pegamos el archivo que nos compartieron por correo electrónico del ejecutivo en la carpeta del mismo. 
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1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación. 

 

2. Vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación pero esta vez con otro proceso. 

• Abrimos el archivo y le quitamos todos los filtros, para después solo filtrarlos por lugar y tipo de 
investigación.  
Importante: cualquier servicio con prioridad “urgente” se cobran al doble. 
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• Al realizar la factura en aspel sae vamos a solo cambiar la manera de captura los datos como lo indica  
o Producto: BTE. 
o Registramos en cantidad por número de sociedades.  
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• Se cuentan por cuantas referencias se hicieron los “movimientos adicionales” y se colocan en la cantidad y 
la clave de Banorte es exclusivamente: “stdr015” con la de “referencias locales” 

 

• Adicionales: solo cuentan para los estados y no para “df mexico” ya que en el paso anterior ya se 
contaron 

 
• Contamos todos los “movimientos adicionales” y los colocamos en Aspel. 
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• Verificamos que las cantidades sean correctas y lo grabamos. 
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• Checamos la hoja de la factura y corroboramos. 

 

• Lo guardamos en la siguiente ruta: SAE 8> empresa 01> comprobantes> año en curso> mes en curso. 

 

• Este cliente solicita que el acomodo sea por CR del menor al mayor por lo que 
abriremos Banorte en el ícono que se encuentra en la parte del escritorio, ingresamos 
la contraseña para ingresar.  
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• Abrimos el archivo del ejecutivo al que estamos trabajando y seleccionamos el “XLS”. 
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• Inmediatamente se abrirá el archivo con el acomodo antes descrito y vamos a ocultar las filas de las letras 
“o” y “p”.  

 

 

• Por último, imprimiremos la hoja de Excel en 2 tantos. 

Nota 1: debemos de mandar un juego al cliente y un juego se quedará con la empresa.  

Nota 2: cuando hay derechos se comparan con el área de facturación de derechos para validar que se 
esté cobrando lo correcto. 

 

Del mismo modo se procederá a realizar la “carta de derechos” para la devolución de los mismo, el cual se imprimirá por 
duplicado. 
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3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
 Arrendadora afirme.  
o Banco afirme 
o Factoraje afirme 
o Arrendadora afirme 
 
1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación.  
2. Vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación.pero esta vez con un cambio. 

• Guardamos el Excel del correo en la ruta: Facturación> año en curso> integración> mes en curso> 
factoraje afirme y por último copiamos las facturas de SAE 8 y las pegamos a factoraje afirme.  
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3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
 

 Banamex (clave 14). 
 

Este procedimiento se va a realizar cuando nos compartan la carta de aceptación. 

Primero, vamos a identificar a la persona que nos esta mandamos la relación, para después crear una carpeta a la persona 
en la siguiente ruta: Ruta: facturación> año en curso > integración> mes en curso> banamex y sellecionamos 
“mc1”> colocamos el nombre de la persona. 

 

Vamos a copiar todo lo que manda por correo (carta de aceptación y relación de costos) y lo pegamos en la carpeta que 
hicimos, abriremos la carta que nos mandan en Excel y cargaremos los datos en el SAE. 

 

1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación con el nombre de banamex 4.0  
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2. Guardaremos la plantilla vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación pero esta vez con 
otro proceso: 

• Seleccionamos la serie “c”> banco nacional de México. Colocamos los datos de la carta, copiamos y 
pegamos la clave y le damos enter para que nos proporcione los datos en automático.  

• Guardamos y verificamos que los datos cuadren. 

 

Nota: los derechos van en un solo monto. 
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• Seleccionamos la plantilla editada anteriormente y guardamos la factura en la siguiente ruta: SAE 8> empresa> 
comprobantes> año en curso> mes en curso>guardar 

 

• Después vamos a seleccionar las facturas y los pegaremos en carpeta creada. 
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• Cambiamos los datos del libro de Excel, la licenciada, el mes en curso y el año en curso, después lo guardamos en 
la carpeta que hicimos al principio y esta vez la guardaremos en PDF. 

 

 

 

• Abrimos el PDF y firmamos el documento en el pie de página con la firma que ya está grabada. 

 

• Guardamos el archivo con el folio de la factura, por ejemplo: “cxxxx”. 
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• Toda esta documentación se debe de encriptar y este es un ejemplo de los documentos completos para banamex. 

 



  

MANUAL DE 
FACTURACIÓN 

TIPO DOCUMENTO: 
Manual 

CÓDIGO: 
MAN CON 001 

VERSIÓN: 
3 

ÚLTIMA REVISIÓN: octubre 2025 REVISÓ: CSG AUTORIZÓ: DGE Página 33 de 45 

 

 

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es válida como copia maestra de Consultores e Investigadores en Administración, S.C. Por 
ello, su impresión en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas. 

 

• Se encriptar en el programa « SECURE ZIP » : 

A. Seleccionamos los documetos. 
B. Clic derecho, mandamos a secure zip en « nuevo archivo ». 

 

C. Guardamos con folio de factura. 

 

D. Abrimos la pestaña y colocamos la contraseñas en ambos renglones y ok. 
Nota: se coloca la contraseña que se encuentra en contraseñas varias. 
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• En caso de algún error solicitar el apoyo con el encargado de banco de Banamex. 

 

3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación, pero con el archivo 
encriptado. 
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Nota: en caso de duda verificar a quien se envía en correos pasados. 

• Por último, mandaremos la contraseña con la que encriptaremos el documento. 

 

 Este procedimiento se va a realizar cuando no nos compartan la carta de aceptación. 

• Vamos a copiar la carta de aceptación de un ejecutivo que ya se haya realizado [Excel], copiamos el Excel del 
correo y pegamos en la carpeta del ejecutivo y abrimos los dos archivos. 

A. En el archivo que tomamos de un mes anterior: (carta aceptación) 
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ü Borramos la cantidad. 
ü Seleccionamos todos los estados y damos en “mostrar”. 

 

• En el archivo de la relación que nos envió el ejecutivo: 
ü Filtramos los estados. 
ü Filtramos PPR sociedades o Propiedades y verificamos las cantidades que sacamos y si existe alguna 

irregularidad le tendremos que llamar a el encargado de Banamex. 
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Notas:  

*certificados de gravamen son iguales a propiedad. 
*los derechos se capturan en Aspel SAE todos juntos. 
*CDMX y Edo Méx son locales, todos los demás estados son foráneos. 
 

• Cuadramos las relaciones y la carta y guardamos la relación y después ocultamos los espacios que utilizaremos y 
modificamos las fechas y ajustamos los periodos. 

 

Nota: vinculamos la factura con la carta con la clave de la factura como, por ejemplo: “cxxxx”. 

3.1.  Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación. 
  

 Ve por más (Clave 19). 

Primero, vamos a abrir la relación que nos mandan en el correo. 

1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación, esta vez con la siguiente ruta para 
la edición de plantilla: Plantilla> bx mas 4.0. 
 

2. Vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación.pero esta vez con un cambio. 
 

• En la parte de los productos vamos a colocar “inv”, y solamente vamos a colocar los honorarios y el total de ellos. 
• Guardamos las facturas en la siguiente ruta: SAE > empresa 2> comprobante> año en curso> mes en curso. 
• Posteriormente vamos a abrir la carta de derechos que nos mandaron vía correo electrónico y abrimos una carta 

de derechos que ya hallamos hecho en un mes anterior. 
• Colocamos la cantidad de derechos en número y letra y modificamos el mes con el mes que haya transcurrido 

anteriormente y la fecha de expedición. 
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• Guardamos el archivo en formato PDF y el archivo de Word se firma.  

• El archivo de Excel lo convertimos en PDF y lo guardamos, para poder firmar de igual manera el PDF. 

 

3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
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 Multiva. 

Multiva tiene el mismo procedimiento que el de Ve por más, solo que existe un detalle. 

Primero copiamos y pegamos el archivo en la carpeta de Multiva y vamos a abrir la relación que nos mandan en el correo. 

1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación, esta vez con la siguiente ruta para 
la edición de plantilla: Plantillas> multiva 4.0. 

2. Vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación.pero esta vez con un cambio. 
 

• En la sección de los productos vamos a colocar “INV”, y solamente vamos a colocar los honorarios y el total de 
ellos. 

• Guardamos las facturas en la siguiente ruta: SAE> empresa 2> comprobante> año en curso> mes en curso. 
 

• Posteriormente vamos a abrir la carta de derechos que nos mandaron en el correo, y abrimos una carta de 
derechos que ya hallamos hecho en un mes anterior. 

 

• Verificamos que los cálculos y el control de Multiva sean correctos. Comparando la información con el área de 
facturación de derechos 

• Colocamos la cantidad de derechos en número y letra y modificamos el mes con el mes que haya transcurrido 
anteriormente y la fecha de expedición. 

• Guardamos en PDF y el archivo de Word lo firmamos.  

 



  

MANUAL DE 
FACTURACIÓN 

TIPO DOCUMENTO: 
Manual 

CÓDIGO: 
MAN CON 001 

VERSIÓN: 
3 

ÚLTIMA REVISIÓN: octubre 2025 REVISÓ: CSG AUTORIZÓ: DGE Página 40 de 45 

 

 

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es válida como copia maestra de Consultores e Investigadores en Administración, S.C. Por 
ello, su impresión en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas. 

 

• El archivo de Excel lo convertimos en PDF y lo guardamos, para poder firmar de igual manera el PDF. 

 

• Guardamos los derechos en zip normal. 

 

3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
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 Sanborns (clave 17). 
 
1. Vamos a repetir el paso 1 

(edicion de plantilla) del 
proceso de facturación.  

2. Vamos a repetir el paso 2 
(facturación) del 
proceso de facturación 

• Para seguir con la facturación 
vamos a subir a la plataforma 
de Sanborns su factura y obtener el 
nar. 

• Después ingresamos a la parte de 
“administración de pagos y recepción de facturación electrónica”. 

 

• Seguimos con el ingreso del usuario y la contraseña. 

 

• Seguimos dando clic en la parte de “presiona para ir al menú principal”. 
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• Seguimos al ingresar a la parte de enviar factura. 

 

• A continuación, seleccionamos el archivo XML en la plataforma y lo mandamos.  
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• Para terminar, vamos a copiar el nar (número de acuse de recibo), ya que la factura ya fue enviada y ese número 
será utilizado para enviar el correo. 

 

3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación.  
 

 Scotiabank (clave 40). 

Primero vamos a descargar el archivo de excel y los pdf para pegarlos en la carpetra correspondiente. 

1. Vamos a repetir el paso 1 (edicion de plantilla) del proceso de facturación.  
2. Vamos a repetir el paso 2 (facturación) del proceso de facturación, pero esta vez con un cambio. 

 
• Calculamos el valor de cada uno de los servicio que se esta brindando, en el mismo archivo de excel de la 

siguiente manera: 
A. En una celda colocada a la derecha del monto colocaremos lo que muestra la siguiente image: 

= monto / cantidad de servicios 
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B. Después vamos a capturar los datos relacionandolos de la siguiente manera : 

Aspel sae Archivo de excel 

Cantidad Cantidad de servicios 

Productos Siempre va a ser « esco002 » 

Observaciones Concepto de cada sarvicio 

Precio unitario El precio unitario de cada servicio 
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C. Checamos los valores de cada uno de los servicios que se registraron, terminamos y seleccionamos la plantilla 
de Scotiabank. 

3. Vamos a repetir el paso 3 (responder/ enviar correo) del proceso de facturación, pero con las siguientes 
modificaciones: 

• Al mandar nuestro correo con los archivos debemos de revisar que cada correo no rebase los 5 megas, si es que 
eso pasa tendremos que mandar los archivos en otro correo y así hasta que hallamos terminado con los archivos 
que vamos a mandar sin sobrepasar los mismos 5 megas. 

 

 


