Temario para Taller: Introducción a Siigo Aspel ADM

1. Bienvenida e introducción a Siigo Aspel ADM
2. ¿Qué es Siigo Aspel ADM?
3. Beneficios y alcance de la solución
4. Acceso al sistema y navegación general
5. Configuración inicial del sistema
6. Administración de clientes
7. Administración de productos y servicios
8. Creación y gestión de cotizaciones
9. Registro de ventas
10. Facturación electrónica CFDI
11. Notas de venta y documentos comerciales
12. Control de cuentas por cobrar
13. Registro y control de gastos
14. Administración de proveedores
15. Control básico de inventarios
16. Consulta de existencias y movimientos
17. Reportes y estadísticas principales
18. Uso de la aplicación móvil ADM
19. Flujo completo de operación (Cliente → Cotización → Venta → Factura → Cobranza)
20. Buenas prácticas para el uso diario del sistema
21. Casos de uso más comunes
22. Preguntas frecuentes de los usuarios
23. Recomendaciones para la implementación
24. Conclusiones y cierre del taller
25. Sesión de preguntas y respuestas


Temario para Taller: Introducción a Siigo Aspel ADM
1. Bienvenida e introducción
· Presentación personal.
· Objetivo del curso.
· Qué se verá y qué no se verá en esta sesión.
· Duración estimada del taller.
· Reglas para preguntas: se resolverán al final de cada bloque.
2. ¿Qué es Siigo Aspel ADM?
· Sistema administrativo en la nube.
· Uso desde computadora, tablet o celular.
· Enfoque para emprendedores, negocios y Pymes.
· Diferencia entre versión web y app móvil.
· Beneficios principales: control, movilidad, facturación y seguimiento.
3. ¿Para qué tipo de negocios sirve?
· Negocios que facturan.
· Empresas que manejan clientes y productos.
· Negocios que requieren cotizaciones.
· Empresas que quieren controlar ingresos, gastos y cobranza.
· Usuarios que necesitan consultar información desde cualquier lugar.
4. Pantalla principal y navegación básica
· Acceso al sistema.
· Menú principal.
· Tablero o panel inicial.
· Ubicación de módulos clave.
· Recomendación: mostrar solo las secciones que se usarán en el taller.
5. Catálogo de clientes
· Alta de cliente.
· Datos fiscales básicos.
· Uso de RFC, razón social y correo.
· Consulta de clientes.
· Estado de cuenta del cliente.
6. Catálogo de productos y servicios
· Alta de producto o servicio.
· Clave de producto/servicio SAT.
· Unidad de medida.
· Precio.
· Control básico de existencias.
· Diferencia entre producto y servicio.
7. Cotizaciones
· Creación de una cotización.
· Selección de cliente.
· Agregar productos o servicios.
· Revisar importes.
· Guardar o enviar cotización.
· Convertir una cotización en venta o factura.
8. Facturación electrónica CFDI
· Generación de factura.
· Datos obligatorios del cliente.
· Uso de CFDI.
· Forma y método de pago.
· Timbrado.
· Envío de factura por correo.
· Consulta de facturas emitidas.
9. Notas de venta y ventas rápidas
· Cuándo usar nota de venta.
· Diferencia entre nota de venta y factura.
· Registro de una venta sencilla.
· Consulta de ventas realizadas.
10. Cuentas por cobrar
· Seguimiento de saldos pendientes.
· Estado de cuenta del cliente.
· Registro de pagos.
· Control de facturas pagadas y pendientes.
· Importancia para cobranza.
11. Gastos y cuentas por pagar
· Registro de gastos.
· Control de proveedores.
· Seguimiento de saldos pendientes.
· Utilidad para administración diaria.
12. Inventario y existencias
· Consulta de existencias.
· Movimiento de productos.
· Revisión de costos.
· Importancia del Kardex.
· Recomendación: explicar este bloque de forma general si no se domina a profundidad.
13. Reportes y estadísticas
· Reportes de ventas.
· Reportes de clientes.
· Reportes de productos.
· Estadísticas de facturación.
· Cómo usar la información para tomar decisiones.
14. App móvil ADM
· Qué se puede hacer desde el celular.
· Consulta de clientes.
· Ventas rápidas.
· Notas de venta.
· Facturación.
· Sincronización de información.
· Uso con o sin conexión, según configuración disponible.
15. Funciones fiscales y complementos
· CFDI 4.0.
· Nota de crédito.
· Recibos de honorarios.
· Complemento Carta Porte, si aplica.
· Recibos de nómina, si aplica según plan.
· Importante: aclarar que algunas funciones dependen del plan contratado.
16. Buenas prácticas de uso
· Capturar correctamente clientes.
· Revisar datos fiscales antes de facturar.
· Mantener actualizado el catálogo de productos.
· Revisar saldos pendientes.
· Hacer seguimiento a cotizaciones.
· Consultar reportes con frecuencia.
17. Caso práctico sugerido para el taller
Ejercicio completo:
1. Dar de alta un cliente.
2. Dar de alta un producto o servicio.
3. Crear una cotización.
4. Convertirla en venta o factura.
5. Revisar el saldo del cliente.
6. Consultar el reporte o estadística relacionada.

