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1. ACCESO AL SISTEMA DE FACTURACION

Antes de empezar a usar nuestro sistema de facturacidn electrénica, es importante que
use el navegador Google Chrome, este navegador posee las funciones esenciales y
basicas por lo que es ideal para la facilidad del uso de nuestro sistema; llustracion 1.

En la

barra

llustracidn 1: Logotipo de Google Chrome

de direcciones debe

escribir:

http://demo.factura-

lo.com.mx/cfdi/users/login para visualizar la pantalla de acceso; Ilustracién 2.

tudempenfacturacion

tudemoenfacturacion

0 4

Acceso al sistema CFDI 3.3

Acceder al demo

;Olvidaste tu contrasena?
Iniciar sesion

iNecesitas facturar? Registrate aqui

llustracién 2: Pagina principal del sistema de facturacién

A continuacién de clic en la opcion “Acceder al demo”, para ingresar a la cuenta y
utilizar las herramientas de emisidon que le brinda nuestro Sistema de Facturacion
Electrénica. Para su facilidad, pase al Punto 2. Conociendo nuestro Sistema.



1.1. CUANDO YA ESTA REGISTRADO EN NUESTRO SERVICIO
En el momento que usted adquiere nuestro Servicio de Facturacidn, le llegaran sus
claves y liga de acceso a través de correo.

Nuestras claves de acceso se componen de:

a.
b.

RFC: Registro Federal del Contribuyente

USUARIO: de forma predeterminada es “admin” el cual tiene todos los
permisos para  hacer cambios, asi como agregar emisores
adicionales/sucursales (véase el tema de EMISORES ADICIONALES)
CONTRASENA: es una palabra secreta compuesta por letras, nimeros y
simbolos especiales.

2. CONOCIENDO NUESTRO SISTEMA

Al ingresar al sistema nos muestra la pantalla principal como se muestra en la
llustracidn 3; la cual estd compuesta por lo siguiente:

i s |

e

\\\\\\

KA

llustracién 3: ﬁ Pantalla principal del sistema de facturacién.

A. Apartado donde se muestra:

o Nombre de la Razdn Social que hard uso del sistema de facturacion.
° INICIO: regresarad a la pagina principal del sistema.
° FOLIOS: muestra los folios restantes para poder timbrar.

]
|t
=



] 3 1 USUARIO: usuario con el que ingresa al sistema.

o« O CERRAR SESION: se cierra sesidn regresando a la pagina donde se
ingresan claves de acceso.

B. Menus: donde se encuentran las herramientas necesarias para hacer uso del
sistema de facturacion.

C. Nombre de la Razén Social: Nombre de la empresa o persona fisica.
D. Ultima Factura: Fecha en que se generd Ultima factura.

E. Ingresos/Egresos/Némina mes Actual: En este apartado se muestra por mes
actual el resumen de ingresos, egresos, ndmina; Emitidos y cancelados.
F. Grafico de Ingresos Mensuales y por Aiio: Grafica anual y mensual de todos los
comprobantes alojados en este sistema.
G. Resumen de Ingresos/Egresos: De manera mensual muestra el reporte de:
® Ingresos: es el total de los importes de los comprobantes emitidos en el
periodo, excepto las notas de crédito.
® [gresos: es el total de los importes que se generan en las notas de
crédito en cada periodo
® Nomina: es la suma de los recibos de némina de cada empleado
timbradas en cada periodo.

3. MENUS DEL SISTEMA DE FACTURACION.
3.1. CONFIGURACION

Para comenzar a facturar, timbrar nomina o emitir otro tipo de comprobante, debemos
adaptar y personalizar la cuenta acorde a las necesidades del contribuyente, para ello,
en el menu de configuracién encontramos las opciones:

Datos del Emisor.
Certificados Digitales.
Impuestos.
Configuracién CFDI.
Emisores Adicionales.
Plantillas.

Series Adicionales.
Cambiar contrasefia.

3.1.1. DATOS DEL EMISOR



En este apartado se encuentran los datos de la empresa con los que se emitiran los
comprobantes y/o se timbrara némina, estos datos pueden ser modificados y/o
actualizados en el momento que se desee, para ello se divide en tres apartados:

A. Datos del Emisor: dentro de este apartado podemos visualizar y editar los
siguientes datos mostrados en la llustracion 4:

e Nombre o Razén Social.
e RFC (no editable esta definido al dar de alta la cuenta de facturacion).
e CURP

Nota: Si el RFC del emisor pertenece a una persona moral, no se escribe la
CURP. En cambio si el RFC del emisor pertenece a una persona fisica si debe llevar CURP.

e Usuario (no editable esta definido al dar de alta la cuenta de

facturacién).

Correo electronico.

Teléfono compuesto Unicamente por 10 digitos (sin espacios).

Correo electronico secundario (opcional).

Teléfono secundario (opcional) compuesto Unicamente por 10 digitos

(sin espacios).

e Logotipo, imagen que representa a la empresa, se puede cambiar las
veces que lo requiera, es recomendable guardar la imagen en una
ubicacion facil de localizar por ejemplo: en su carpeta de Documentos o
Imagenes.

Para subir su logotipo presione el botdn Seleccionar archivo, después elija la
imagen a subir en el sistema, posteriormente oprima el botén Subir
Logo.

Tip: Es importante que el logotipo cuente con las especificaciones requeridas
por el sistema: extension .png y dimensiones (465 x 314 o menores) de no ser asi el
logotipo no se podrd subir al sistema.

Nota: Una vez que se haya terminado de editar algun dato se debe presionar el
botdn Guardar Cambios.



Nombre o Razdn Social:* RFC: CURP:

[ EorCTANO 54 DECY 9] ‘wmmm ] ‘ [ 9]
Usuario Correo:* Teléfono:*

‘aﬂmm [ ‘ ‘mm@nmumcnm [] ‘ ‘mm:m ] ‘

Correo Secundario (opcional) Teléfono Secundario (opcional)

| 0| | noane 9 |

| Ningn archivo selectionado

| *formatn png con 465314 pixsles preferentemente

llustracidn 4: Datos Generales del Emisor

B. Direccion Fiscal se compone de los siguientes datos, mostrados en la

Ilustracion 5:
e C(alle
Numero Exterior
Numero interior (opcional)
Colonia
Localidad
Municipio
Cadigo Postal
Pais
Estado

Nota: Después de editar algun dato debe presionar el boton Guardar

Cambios para que

se respete la modificacion.

R EEEEEEEE—————

Calle: Nimero Exterior: Niimera Interior (opcional):

| ruEs0 HRES 0| L
Colonia: Localidad: Municipio:

| Vs e Morsl 9| | 9 | | Lein 9 |
Cadigo Postal:* Pais: Estado:

| srte0 9 | | wexco 9 | | cumansro @ |

llustracion 5: Direccion Fiscal

C. Régimen Fiscal: dependiendo de las caracteristicas de la empresa serd el

régimen fiscal a seleccionar.

Nota: se puede tener mds de un régimen fiscal dependiendo de las obligaciones fiscales

que tenga con el SAT.



Para afiadir un régimen da clic en:
I Régimen Fiscal
Il Posteriormente se elige una de las opciones que se enlistan,
mostradas en la llustracidon 6, una vez seleccionado se presiona el
botdn Guardar Régimen.

Régimen Fiscal *

301 - General de Ley Personas Morales -

llustracion 6: Agregar Régimen Fiscal

D. Zona Horaria: Se debe de actualizar la zona horaria conforme al cddigo postal
del emisor como lo marca el SAT.

Nota: Para poder clasificar la zona horaria tiene que consultar la lista de cédigos
postales que tiene registrado el SAT en el siguiente link en la seccion
c_CodigoPostal_Parte_1vy 2 en la columna de descripcion de huso horario:
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/catCFDI.xls

Para actualizar la zona horaria da clic en:

I En la lista de las zonas horarias.
Il.  Seleccionar la zona correcta de las 5 disponibles en la lista y después dar
clic en el botén actualizar como se ve en lailustracién 7.

Zona horaria CENTRO™®

Zona Centro (UTC - 5) L
Zona Pacifico (UTC - 6)
Zona Pacifico(UTC -T)
Zona Noropeste (UTC -7)
Zona Sureste (UTC - 5)

Bl actualizar

llustracidn 7: Actualizar Zona Horaria

3.1.2. CERTIFICADOS DIGITALES

10



Sin tener un Certificado de Sello Digital el sistema no permite generar cualquier tipo de
comprobante y/o timbrar nomina por lo tanto es necesario agregarlo, para realizarlo
seleccionamos el menu de Configuracion opcion Certificados Digitales.

1247-2019 12072023 12472018 o

llustraciéon 8: Agregar Certificado de Sello Digital

Al seleccionar esta opcidon aparece el botdon Agregar CSD; como se muestra en la
llustracién 7, al presionarlo se desplegara una nueva ventana donde se deben ingresar
los siguientes datos y archivos como se muestra en la llustracion 8

Contrasefia del certificado: generada al tramitar su certificado.
Certificado: también conocido como SELLO con extensidn .cer, el icono del
archivo es un diploma.

® Archivo key: este archivo es la llave que esta haciendo referencia al certificado
la extensién debe ser .key

Una vez que se hayan agregado los archivos se selecciona el botdon Agregar Certificado
e inmediatamente se almacenara su Certificado de Sello Digital (CSD).

=

Configuracian > Agregar Certificade Digital

Agregar certificados

Contrasefia:* !
Certificado: | Seleocionar archivo | Ningin arcivo seleoianado

Archivo key: |'Salecn;onarami'--ivo'| Ningtn archivo seleccionado

Bt

llustracion 9: Agregar datos de Certificado de Sello Digital

Tip: El sistema tiene la habilidad de mostrar un mensaje en la parte superior de la
cuenta indicando 15 dias antes que se aproxima la fecha de vencimiento del Certificado
de Sello Digital.

Nota: los dos archivos y la contrasefia deben corresponder, es decir, la contrasefia debe
ser la que se asignd al certificado y la llave debe ser la que cred junto al certificado; en
caso de no ser asi mostrard error al validar archivos como se muestra en la llustracion
10.

11



OOPS! B certificado no correspande a la llave privada o archivo KEY.

Haz clic aqui para conecer como cargar un C5D a su Sistema.

llustracion 10: Error al validar archivos del CSD

Nota: El uso del Certificado de Sello Digital (CSD) para la generacion de facturas en
personas fisicas y morales se volvié un requisito indispensable a partir del 5 de marzo de
2015, dejando a la FIEL (Firma Electronica) como requisito primario para generar el
CSD.

Al subir su CSD al sistema; se muestra una barra que indica las especificaciones del
certificado, a continuacién se mencionan:

Numero de Serial: nimero de serie con el que se generé el certificado.
Inicia Vigencia: fecha en la que se generé el CSD.

Termina Vigencia: fecha en la que ya no estara vigente el CSD.

Fecha de Subida: fecha en la cual se hizo la carga del certificado al sistema.
Estatus: muestra si estd vigente o no.

Activar: mensaje de activo o no.

Eliminar: opcion para eliminar el CSD cargado. Esta accién la podemos
realizar cuando haya terminado la vigencia del certificado.

3.1.3. IMPUESTOS

Al emitir cualquier tipo de comprobante puede que el producto/servicio aplique
impuesto.

Para la configuracién de los impuestos federales fijos, se divide en dos tipos:

A. Impuestos de Traslado: se entenderd por traslado del impuesto el cobro o
cargo que el contribuyente debe hacer a sus consumidores finales por la venta
que se les realizo.

B. Impuestos de Retencidn: es la obligacién que tiene el comprador de bienes y
servicios, de no entregar el valor total de la compra al proveedor, sino de
guardar o retener un porcentaje en concepto de impuestos. Este valor debe
ser entregado al Estado a nombre del contribuyente, para quien esta retencién
le significa un prepago o anticipo de impuestos. Estos impuestos retenidos se
aplican a pago de dividendos, intereses y por pagos de terceros.

En el menu Configuracion opcidn Impuestos encontramos el apartado para seleccionar
el tipo de impuesto que se vaya a aplicar mostrado en la llustracién 11, para ello se

12



selecciona el tipo de impuesto (Traslado o Retencidn), posteriormente seleccionamos el
impuesto palomeando la casilla y por Ultimo se presiona el botédn Guardar Cambios.

Traslado

llustracién 11: Configuracion de Impuestos federales fijos

En caso de que el impuesto que se necesite no se encuentre dentro de la lista que
obtenemos del sistema, se puede agregar un nuevo impuesto, dando clic en Agregar
Impuesto y llenando los siguientes datos, llustracion 12:

e Elegir el tipo de impuesto dando clic en la opcién de RETENCION o
TRASLADO.
e Agregar la CLAVE del impuesto, tomando en cuenta que de acuerdo con
el SAT sélo pueden usarse:
o 001 que pertenece a ISR.
o 002 que pertenece a IVA.
o 003 que pertenece a IEPS.
Elegir el Impuesto
Tipo Factor
Tasa o Cuota
Descripcién Impuesto

Y para guardar la informacién damos clic en Agregar Impuesto.

[ Impuestos > Federales

Impuestos Federales

“ _ TRASLADO
Clave* Impuesto* Tipo Factor®
0 o | Tm or
Tasz o Cuota® Descripcion impuesto*
] o
Agregar impussto
4

llustracién 12: Agregado de Impuestos federales fijos

13



3.1.3.1. OTROS DERECHOS E IMPUESTOS.

Algunos contribuyentes necesitan utilizar otros impuestos locales, como 5 al millar,
Inspeccion por vigilancia, fondo de garantia, etc. Para realizarlo podemos agregar los
impuestos seleccionando Agregar Otros Derechos e Impuestos, se abrird una nueva
ventana mostrada en la llustracién 13; donde se puede configurar un nuevo impuesto
llenando los siguientes datos:

o Tipo Impuesto: seleccionar si corresponde a Retencién o Traslado.
e Nombre del Impuesto: nombre asignado al impuesto.
o Tasa del Impuesto: tasa que se aplica en el impuesto.

Al finalizar el llenado del nuevo impuesto se presiona el botdén Guardar Impuesto para
guardar cambios.

Agregar Oiros derechos e impuestos

S recomiznda un nembre con el porcentaje PIE *IVA 0.18. para identificario facilmente.*

Tipo del Impuesto* Nombre del Impuesta: * Tasa del Impuesto: *
Seleccione oy A.0.16 @ o

Guardar Impuesto

llustracién 13: Agregar Otros Derechos e Impuestos

Nota: para que el impuesto agregado se muestre en nuestra Factura, es necesario
seleccionar con una vV el impuesto a usar y Guardar Impuestos. Podrd editar o eliminar
el impuesto con el icono de ldpiz y bote de basura.

Tip: Si desea que un impuesto aparezca predeterminado en la emisidn de su cfdi solo
hay que seleccionar la casilla de lado izquierdo de la descripcidn del impuesto que se
haya dado de alta en el sistema ya sean impuesto federales o locales, donde se
mostrara una notificacion como en la siguiente ilustracién 14:

Fijar Impuesto

iReslmente deses fijar el impuesto 51 CFDP

T

llustracién 14: Predeterminar un impuesto en el sistema

Al dar clic en el botén de Si, fijar impuesto como se resalta en la ilustracién 14, después
se tiene que dar clic en el botéon guardar impuestos que aparece al final de la seccién de
impuestos para que se pueda visualizar como predeterminado en la emisién del cfdi en
la parte de concepto.

14



3.1.4. CONFIGURACION DE CFDI

En la Configuracion de CFDI se determina la estructura con la que contaran los
comprobantes.

Dentro de este apartado se puede aplicar al CFDI de Factura, Némina, Retenciones o
Sector Primario lo siguiente:

A.

o

15

Serie (opcional): serie con la que se emitirdn los comprobantes; cada vez que se
cambie la serie se reinicia la numeracién del folio.

Folio inicial (opcional): el comprobante que se genere sera el numero
consecutivo al que se asigne.

Folio actual: muestra el nimero del tltimo folio ocupado.

Lugar de Expedicién: Sefiala el Codigo Postal del domicilio en el que se expide.
Método de pago: es el atributo a través del cual se expresa el método de pago
de la operaciodn, se pueden utilizar los siguientes términos:

® PUE- Pago en una sola exhibicion: cuando el cliente cubrira el total de
la operacion al momento de recibir la factura.

Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola exhibicion siempre y
cuando este se liquide a mds tardar el ultimo dia del mes en que se
emitio, se especifique la forma en que se recibird dicho pago y se realice
efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44 RMF 2019.

® PPD- Pago en parcialidades: se usa cuando al momento de generar el
CFDI no se esta pagando la factura, y el cliente hara el pago en uno o X
numero de parcialidades. Especificar este tipo de pago es importante,
ya que en el momento que se reciba el pago total o parcial de la factura
se podra generar un CFDI de Pago.
Nota: En el sistema usted encontrard la descripcion del método de pago, sin
embargo, al Generar el Comprobante en el XML encontrard la clave del
método de pago tal como lo pidio el SAT en el anexo 20.

Numero de cuenta pago: es la referencia bancaria de al menos 10 digitos, de
no ser necesario, dejar el espacio en blanco.

Divisa predeterminada: al generar un comprobante aparecerd la moneda que
se haya elegido, asi como su tipo de cambio con el que se configurd. Es el tipo
de moneda que se usa con mas frecuencia.

Forma de pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que se
realizara el pago de una operacion representada por un CFDI. Se pueden
utilizar los siguientes:
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01 Efectivo o 17 Compensacién
02 Cheque nominativo o 23 Novacidn

o 03 Transferencia o 24 Confusion
electrdnica de fondos o 25 Remisién de deuda

o 04 Tarjeta de crédito o 26 Prescripcién o
05 Monedero caducidad
electrénico o 27 A satisfaccion del

o 06 Dinero electrénico acreedor

o 08 Vales de despensa o 28 Tarjeta de débito

o 12 Dacidn en pago 29 Tarjeta de servicios

o 13 Pago por o 30 Aplicacion de
subrogacion anticipos

o 14 Pago por o 31 Intermediario pagos
consignacion o 99 Por definir

o 15 Condonacion

Factor de redondeo: para mayor precisién en los célculos se puede elegir entre
Truncar o Redondear, esto permite elegir si en las cantidades de Subtotal,
descuentos, impuestos y Total se truncan o redondean los decimales.

Registro Patronal: conjunto de letras y/o numeros que recibe el patrén al
registrarse al IMSS de acuerdo a la LSS. Puede ser de 1 a 20 caracteres.

Numero de Identificacidn: dato de referencia similar al RFC del emisor en el
pais de residencia.

Redireccidn: sirve para consultar la lista de los CFDI generados, o para que el
sistema muestre el formato de creacién de CFDI de manera predeterminada.

. Envio automatico de CFDI y Poner copia del envio de CFDI’s: al palomear

permite realizar el envio automatico del CFDI a al correo proporcionado del
receptor, asi como, al correo que se quiera mandar copia, inmediatamente
después de la generacién del CFDI.

Impuesto Predefinido: permite habilitar el impuesto aplicable a todos los
productos o servicios.

Fijar como Predeterminado: esta opcidon permite predeterminar el calculo de
los impuestos en el precio unitario de los productos ya sea calcular impuestos
sobre el precio o incluidos en el precio.

Prefacturas: si se palomea la opcidn de siempre eliminar, una vez que se use la
prefactura ya no se almacenara el comprobante pre guardado.



CONFIGURACION PREDETERMINADA PARA CFDI's

Sarig* Follo Incial* Follo Actusl* I Sarla Noming * Follo Noming*
LA e | W ¢ | W o N L o
Serie para Retenciones Serie para Sector Primario
I I
: s Retancion Fallo Retencian* : Sate Seclor Primaro * Foll Sector Primario*
i i
! RE o | Wi 0 = PRE °
1 I
CONFIGURACION DE CFDI
i Lugar de Expadicicn* Matodo de Pago* ¢ g8 Cuenta Pago
62553 @ PUE - Pago 2n una sola exhibicion ] @
Divisz Predetaminzda* Forma de Pago* Factor de Redondao
MXN - Peso Mexicano [} 03 Transherencia electrinica de fondos [} TRUNCAR [
Fsgletro Paironal Kumero igsnifcacion Rodiracelon f
T ) ST ) —— o Envin Automstin de CFDls 0 Paner capia del erwia de CFDIs = i
ejemplo@eiemplo.com E
Impussto predefnida Fijarcoma predeterminado Prfacturas E
1A 18% 9] Calealzr impussios sobre 2! Precio v Siempre eliminar 0 i

llustracién 15: Configuracion de CFDI

3.1.4.1. HABILITAR CAMPOS EXTRA

Se puede usar etiquetas especiales para que en el PDF del CFDI se pueda mostrar
informacion extra. Solo es necesario palomear la opcion Habilitar Etiquetas para usarla
en el formato de llenado del CFDI. llustraciéon 16.

Dentro de la versién impresa puede agregarse un formato de Firmas, sélo basta con
palomear Inclusion de Firmas, para que al llenar el CFDI nos desglose informacién de
Puesto y Nombre. llustracion 16.

HABILITAR CAMPOS EXTRA

Habilitar etiquetas Inclusion de Firmas

llustracién 16: Configuracion de Campos extras

17



3.1.4.2. COMPLEMENTOS

Al igual que los datos anteriores, en este apartado encontramos algunos complementos
que se pueden habilitar para que sean visibles dentro de la estructura del
comprobante, con solo palomear el complemento y Guardar.

A. Complemento IEDU: concepto para la expedicion de comprobantes fiscales por
parte de Instituciones Educativas Privadas, para los efectos del articulo primero
y cuarto del decreto por el que se otorga un estimulo fiscal a las personas
fisicas en relacién con los pagos por servicios educativos, llustraciéon 15. Se
compone por:

® Nombre del Alumno.

e CURP.

e Nivel Educativo: Preescolar, Primaria, Secundaria, Profesional Técnico,
Bachillerato o su equivalente.

® (Clave Centro de Trabajo: Atributo requerido para especificar la clave
del centro de trabajo o el reconocimiento de validez oficial de estudios
en los términos de la Ley General de Educacion que tenga la Institucion
educativa privada donde se realiza el pago.

® RFC Pago: indica el RFC de quien realiza el pago cuando sea diferente a
quien recibe el servicio.

Nombre del Alumno* CURP* Nivel Educativo* Centro de Trabajo* RFC Pago
7} Q Seleccionar Nivel B @ Clave (7] (7] n
Alumno CURP Nivel Educativo Centro Trabajo RFC Pago

llustracion 17: Complemento IEDU

B. Complemento Donatarias: opcional para incluir la informacién requerida por el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT) a las organizaciones civiles o
fideicomisos autorizados para recibir donativos, que permite hacer deducibles
los Comprobantes Fiscales Digitales a los donantes; llustracion 18. Se compone
por:

® No. Autorizacion: Numero del oficio en que se haya informado a la
organizacion

® Fecha Autorizacion: fecha del oficio en el que se haya informado a la
organizacion civil o fideicomiso

® leyenda: Atributo requerido para sefalar de manera expresa que el
comprobante que se expide se deriva de un donativo.

v Complemento Donatarias:

Nimero de Autorizacién* Fecha de Autorizacién* Leyenda *

(2} 2019-0717 12} svenda =)
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llustracion 18: Complemento Donatarias

C. Complemento Notarios: para el manejo de la enajenacion de bienes inmuebles
o servidumbres de paso con indemnizacién o contraprestacién en una sola
exhibicidn; llustracién 18. Se compone por:

e Complemento Notarios Publicos: Agregar Inmuebles al Comprobante

o

0O O O O O O O O

(@]

Inmueble:
- Terreno
- Terreno uso comercial
- Construccidn habitacional
- Construccion uso comercial
- Uso mixto
Calle del Inmueble
Num. Exterior del Inmueble
Num. Interior del Inmueble
Colonia del Inmueble
Localidad del Inmueble
Referencia del Inmueble
Municipio del Inmueble
Estado del Inmueble: sélo puede seleccionarse del catalogo de
Estados dispuesto por el SAT.
Pais del Inmueble: sélo puede seleccionarse del catalogo de
Paises dispuesto por el SAT.
Cddigo Postal del Inmueble

e Complemento Notarios Publicos: Datos de Operacién

o
@)
@)
(©]
@)

Numero de Instrumento Notarial
Fecha de la Firma

Monto de la Operacion

Subtotal

IVA

e Complemento Notarios Publicos : Datos del Notario

O
O
O

O

CURP

Numero Notaria

Entidad Federativa: sélo puede seleccionarse del catalogo de
Estados dispuesto por el SAT.

Adscripcion

e Complemento Notarios Publicos : Agregar Enajenantes

(@]

O
o}
O

Nombre Enajenante

Apellido Paterno Enajenante
Apellido Materno Enajenante
RFC Enajenante



o CURP Enajenante
o Porcentaje

e Complemento Notarios Publicos: Agregar Adquiriente
o Nombre Adquiriente

Apellido Paterno Adquiriente

Apellido Materno Adquiriente

RFC Adquiriente

CURP Adquiriente

Porcentaje

O O O O O

o Conoce como generar un Complemento de Notarlos, L T T

Inmuebles:
Tipo del Inmueble* Calle del Inmueble* No Exterior No Interior
& ] (2] 2]
Colonia Localidad Referencia Municipio*
2] ] (2] 2]
Estado * Pais* Codigo Postal*
Clave Entidad @ MEXICO (ESTADOS UNIDOS MEXICANOS) 2] + Agregar Inmueble
Tipo Inmueble Calle Municipio Codigo Postal
Datos de Operacién:
Numero Instrumento Notarial * Fecha de firma * Monto de Operacion* Subtotal * IVA*
7] 20190717 ] 7] (2] 2]

Datos del Notario:

CURP* Numero Notaria * Entidad Federativa* Adscripcion

llustracidon 19: Complemento Notarios

D. Complemento Detallista: Este complemento no tiene cardcter obligatorio,
sino que ayuda al emisor a eficientar el procesamiento de la informacién.Es
un complemento requerido para la emisidon y recepcién de comprobantes
fiscales digitales en el sector Retail o de ventas al detalle, por el cual se
intercambia informacion comercial: llustracion 20. Para su llenado colocamos:

Status documento: se especifica el estado del comprobante (Original,
Cancela, Copia, Reemplazar).

Solicitud de identificacion de pago

e EntityType: Tipo de entidad - Especifica el tipo de transaccion,
valores posibles son:

20
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Factura-INVOICE,

Nota de Débito-DEBIT_NOTE,

Nota de Crédito-CREDIT_NOTE,

Recibo de Arrendamiento-LEASE_RECEIPT,

Recibo de Honorarios- HONORARY_RECEIPT,

Factura Parcial-PARTIAL_INVOICE,

Carta Porte-TRANSPORT_DOCUMENT,
o Autofactura-AUTO_INVOICE.

e Speciallnstruction Code: Atributo para especificar el codigo del tipo

de instrucciones comerciales que son enviadas, valores permitidos:

o AAB, o PUR,
o DUT, o Z7Z.

O O 0O 0O 0O 0O O

Informacién adicional (Aditional Information):

e Reference Identification: Especifica el numero de referencia
adicional.

e Type: Atributo para especificar el cddigo de referencias adicionales,
valores aceptados son:

o AAE, o DQ,

o CK, o 1V,

o ACE, o ON,
o ATZ o AWR.

Orden de identificacion (Order Identification):

e Reference Identification: Nodo requerido que especifica el numero
de orden de compra (comprador) a la que hace referencia la
factura.

e Reference Date: Especifica la fecha de la orden de
compra(comprador) a la que hace referencia la factura.

Notas de recibo (Delivery Note)

e Reference Identification: Especifica el numero de folio. Nimero
emitido por el comprador cuando recibe la mercancia que es
facturada.

e Fecha: Fecha de la compra.

Comprador (Buyer)

e GLN: Nodo requerido que especifica el numero global de
localizacion (GLN) del comprador.

e Buyer Person Or Department Name: Especifica el contacto de
compras.

Vendedor (Seller)
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GLN: Especifica el numero global de localizacién (GLN) del
vendedor.

Type: Especifica el tipo de identificacién secundaria que se le asigno
al proveedor, valores aceptados.

Alternate: Especifica el cédigo para identificar qué tipo de identificacion

secundaria se le asignd al proveedor.

Envia a (Ship to)

® GLN: Especifica el nimero global de localizacion (GLN) de la
ubicacion a entregar la mercancia.
e Alternate Party Identification: identificacion secundaria del emisor
de la factura.
e Type: Tipo de identificacion secundaria que se le asignd al
proveedor, valores aceptados:
o VA,
o A
e Name: Se debe indicar la razén social de la empresa a donde se
emite la factura en caso de ser diferente al identificador del
proveedor.
e Street Address One: Domicilio del emisor de la factura: Calle,
numero exterior, niUmero interior y colonias.
e City: Ciudad donde se encuentra el domicilio del emisor de la
factura.
e Postal code: Codigo Postal del domicilio del emisor de la factura.
Aduana(Customs)
e Nodo opcional que especifica el niumero global de localizacion

(GLN) de la aduana.

Moneda (Currency)

Currency I1SO: Moneda - Atributo para especificar el cédigo de la
moneda utilizada para detallar la relacion de facturas. Todas las
cantidades posteriores seran expresadas en la divisa detallada en
esta etiqueta.

Currency Function: Funcién de moneda - Nodo requerido que
especifica la funcion de divisa.

Rate Of Change: Tasa de Cambio - Nodo opcional que especificar la
tasa de cambio que se aplica a las monedas. La regla general para
calcular la tasa de cambio es la siguiente: Divisa de Referencia
multiplicada por la Tasa = Divisa Objetivo.

Términos de pago (Payment Terms)

Net Payment (Pago neto)
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Payment Terms Event: Atributo para especificar la referencia del
tiempo de pago.

Payment TermsRelation Time: Atributo para especificar el término
de relacion del tiempo de pago.

Net Payment TermsType: Atributo para especificar las condiciones
de pago.

Payment Time Period: Periodo de tiempo de pago - Nodo opcional
que especifica el periodo de pago de la factura.

Time Period: Atributo para especificar el tipo de periodo.

Discount Payment (Pago de descuento)

Discount Payment Type: Tipo de Descuento - Nodo opcional que
especifica los descuentos por pago.

Porcentaje: Porcentaje de descuento - Nodo requerido que
especifica el valor de los porcentajes que serdan descontados o
cargados si la factura no se paga dentro del término. El porcentaje
serd en base al valor de la factura.

Datos Extra del producto (Line Item)

Idioma del Producto: Atributo para especificar el cédigo del idioma
en que estd la descripcidn del articulo.

Aduana (Customs)

GLN: Aduana - Nodo opcional que especifica el nimero global de
localizacion (GLN) de la aduana.

Alternate Party Identification: No. pedimento - Nodo requerido que
especifica la identificacidon del no. pedimento a nivel detalle.
Reference Date: Fecha Pedimento - Nodo requerido que especifica
la fecha del pedimento YYYYMMDD.

Name: Name - Nodo requerido que especifica el nombre de la
Aduana.

Unidades logisticas (Logistic Units)

Serial Shipping Container Code: Nodo requerido que especifica la
informacion de Rangos de identificacién de productos.

Type: Especifica el cédigo del numero de identidad, valores
permitidos: BJ, SRV.

Pallet Quantity: Especifica el nimero de paquetes.

Description Type: Especifica el tipo de empaquetado.

Transport: Transporte - Nodo requerido que especifica el pago de
transporte de embalaje.

Lot Number: Especifica el nimero de lote.

Production Date: Atributo para especificar la fecha de produccidn.



Cargo de asignacion (Allowance Charge)

o Allowance Charge Type: Se puede seleccionar de ellos:
o Allowance_Global
o Charge_Global

o Settlement Type: Puede elegir:
o Off_Invoice
o Charge_To_Be_Paid_By_ Vendor
o Charge_to_be_Paid_By_ Customer
e Sequence Number:
® Special Services Type: Se debe seleccionar el tipo de servicio
e Percentaje: Porcentaje.

Después de llenar todos estos campos se procede a generar el comprobante para

DocumentStatus ‘ o |
.
Reqguest ForPayment Identification 5 Aditional Informetion U
EntityType * Specialinstruction Code* Reference |dentification* Type*
| o] | o] | o u o]
Order[dertification 5 Delivery Note 2
Reference |dentification * Reference Date Reference Identification* Fecha
‘ ) | 190717 0 ‘ 0 | 0190217 )
Y
GLN* Buyer Person Or Department Name * GLN* Type* Alternate
13 caracteres Obligatorios 2] ‘ ‘ (2] ‘ ‘ 17} ‘ ‘ Nimero interno G‘ ‘ 2] |
Ship Tos °
| GLN Name Street Address One City
13 caracteres obligatorios (7] 7] o 2]

finalizar nuestra emision.

llustracion 20: Parte del Complemento Detallista

E. Complemento Venta Vehiculos (usados): se usa para generar un comprobante
de venta de vehiculo de uso, llustracion 19, se debe llenar la siguiente
informacion:

e Monto Adquisicién: atributo que expresa el monto de adquisicion del
vehiculo usado segun la factura original (primera venta).
e Monto Enajenacién: expresa el monto de enajenacion del vehiculo usado.

24



Clave Vehicular

Marca

Tipo

Modelo

Numero de Motor

Numero de Serie

NIV: nimero de Identificacion Vehicular del vehiculo usado.
Valor

Si fuera necesario se agrega Informacién Aduanera:

e Numero:
e Fecha
® Aduana

¥ Complemento Vehiculo Usado:

Monto Adquisicion

Tipo

NIV

Informacion Aduarnera:

(2] 9

| Numero

Monto Enajenacion Clave Vehicular Marca

Modelo Numero Motor Numero Serie

Valor

Fecha Aduana

7] 20190717 7] 12}

25

F.

llustracién 21: Complemento Venta Vehiculos (usados)

Complemento Servicios Parciales Construccidn: es utilizado por el prestador
de servicios parciales de construccion, de conformidad con el “Decreto por el
que se otorgan medidas de apoyo a la vivienda y otras medidas fiscales”,
Ilustracién 22. Esta conformado por:
e No. Permiso, Licencia o Autorizacién
Calle
No. Exterior
No. Interior
Colonia
Localidad
Referencia
Municipio



e Estado
e (Cddigo Postal

¥ COMPLEMENTO DE SERVICIOS PARCIALES DE CONSTRUCCION:

Nimero de Permiso* Calle No Exterior No Interior Colonia

Localidad Referencia Municipio* Estado* Codigo Postal *

] 0 e Clave Entidad o ®

llustracién 22: Complemento Servicios Parciales Construccion

G. Complemento INE: es utilizado por todos los contribuyentes que vendan,
enajenen, arrenden o proporcionen bienes o servicios de manera onerosa a los
Partidos Politicos y Asociaciones Civiles (tratdndose de aspirantes y candidatos
independientes), el mismo deberd incorporarse en todos los CFDI que emitan a
favor de dichos partidos y asociaciones, derivados de gastos realizados de la
operacién ordinaria, precampanas y campanas; llustracion 21. Es necesario
brindar los siguientes datos:

e Tipo de proceso:
o Ordinario
o Precampafa
o Campaia
o Tipo de comité
o Ejecutivo Nacional
o Ejecutivo Estatal
o Directivo Estatal
e |d Contabilidad

Si se elige Campanfa o Precampafia es necesario agregar:

e C(Clave Entidad

e Ambito
o Local
o Federal

o |d Contabilidad

¥ Complemento INE:

Tipo de proceso* Tipo de comité* Id Contabilidad *

Ordinario [ @ @

llustracién 23: Complemento INE

26



H. Complemento Aerolineas: Se usa para incluir informacion especifica del
ramo.llustracidn 24. Para utilizarlo es necesario brindar los siguientes datos:

e TUA: Atributo requerido para indicar el importe del TUA aplicable al
boleto.

e Total Cargos.

e (ddigo Cargo: se debe especificar de entre los proporcionados por el
sistema.

® |mporte.

Se pueden agregar los cargos necesarios.

TUA* TotalCargos*
7] L]
CodigoCargo* Importe*
W 4 ] +Agregar Cargos
Codigo cargo Importe
4

llustracién 24: Complemento Aerolineas

I. Complemento Leyendas Fiscales: opcional para incluir leyendas previstas en
disposiciones fiscales, distintas a las contenidas en el estandar de Comprobante
Fiscal Digital (CFD) o Comprobante Fiscal Digital a través de Internet (CFDI);
colocando:

® Disposicion Fiscal: se debe especificar la Ley, Resolucidon o Disposicion
Fiscal que regula la leyenda, debera expresarse en siglas de mayusculas
y sin puntuacion, ejemplo: ISR.

o Norma: Regla que regula la obligacién de la leyenda

e Texto Leyenda: Especificar leyenda fiscal

Disposicion Fiscal Norma Texto Leyenda

eyenda [°] +Agregar leyenda

llustracién 25: Complemento Leyendas Fiscales

B. Complemento de Comercio Exterior: tiene como objetivo mejorar la seguridad
y el control fiscal en las operaciones internacionales. Se trata de un anexo a la
27
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factura electrénica que permite identificar a los exportadores e importadores,
ademas de ampliar la descripcién de las mercancias comercializadas. llustracidn

26.

e Complemento:

o Tipo Operacion:

Si se usan opcionales:

Motivo de Traslado.

Clave de Pedimento.

Certificado Origen

Numero Certificado Origen

Numero Exportador confiable

Términos internacionales de Comercio (INCOTERM)
Subdivision

Observaciones

Tipo de Cambio USD: El sistema toma en automatico el
Tipo de cambio agregado en el método de pago. Debe
tomarse del Diario Oficial de la Federacidn, y se toman

O O O 0O 0O 0 o0 O O

los con 2 decimales. Si se genera el comprobante en
lunes, debe tomarse el Tipo de Cambio del viernes.
o Total USD: A dos digitos.

e Domicilio Emisor: si se usan los datos opcionales.

(@]

O O O O O 0 O O

Pais: Se debe seleccionar de la lista cargada, la cual pertenece
al catalogo proporcionado del SAT con sus claves.

Codigo Postal: Se debe registrar la clave del cédigo postal en
donde se encuentra ubicado el domicilio del Emisor del
comprobante conforme al catalogo c_CodigoPostal publicado
en Portal del SAT en Internet, donde la columna clave de
c_Estado debe de ser igual a la clave registrada en el campo
'‘Estado’, la columna clave de c_Municipio debe ser igual a la
clave registrada en el campo 'Municipio' y si existe el campo de
'Localidad', la columna clave de c_Localidad debe ser igual a la
clave registrada en el campo Localidad.

Estado

Municipio

Localidad

Colonia

Calle

Numero Exterior

Numero Interior

Referencia



® Propietario: se debe agregar la informacién dando clic en botdn
Agregar
o Numero de RegldTrib:
o Residencia Fiscal

e Domicilio Receptor

o Pais: Se debe seleccionar de la lista cargada, la cual pertenece

al catdlogo proporcionado del SAT con sus claves.

o Cddigo Postal: Se debe registrar la clave del cddigo postal en
donde se encuentra ubicado el domicilio del Emisor del
comprobante conforme al catdlogo c_CodigoPostal publicado
en Portal del SAT en Internet, donde la columna clave de
c_Estado debe de ser igual a la clave registrada en el campo
'‘Estado’, la columna clave de c_Municipio debe ser igual a la
clave registrada en el campo 'Municipio' y si existe el campo de
'Localidad', la columna clave de c_Localidad debe ser igual a la
clave registrada en el campo Localidad.

Estado
Municipio
Localidad
Colonia

Calle

Numero Exterior
Numero Interior
Referencia

O O O O 0O 0O O O

e Destinatario:
o NumRegldTrib
o Nombre

e Domicilio destinatario:

o Pais: Se debe seleccionar de la lista cargada, la cual pertenece
al catalogo proporcionado del SAT con sus claves.

o Cddigo Postal: Se debe registrar la clave del cddigo postal en
donde se encuentra ubicado el domicilio del Emisor del
comprobante conforme al catalogo c_CodigoPostal publicado
en Portal del SAT en Internet, donde la columna clave de
c_Estado debe de ser igual a la clave registrada en el campo
‘Estado’, la columna clave de c_Municipio debe ser igual a la
clave registrada en el campo 'Municipio' y si existe el campo de
'Localidad’, la columna clave de c_Localidad debe ser igual a la
clave registrada en el campo Localidad.

o Estado
Municipio

o Localidad



Colonia

Calle

Numero Exterior
Numero Interior
Referencia

O O O O O

o Numero de Identificacién: debe ser el mismo o mismos que se asignen
a los conceptos de la factura.

Fraccidon arancelaria

Cantidad Aduana

Unidad Aduana

Valor unitario Aduana

Valor Délares

Especificaciones.

Se da clic en agregar una vez que se cargo la informacidn,
pedira lo siguiente:

Marca Requerida (longitud 35)

Modelo opcional (80 caracteres)
Submodelo opcional (50 caracteres)
Numero de Serie opcional (40 caracteres)

+ Complemento Comercio Exterlor:
usar opclonales

Mative de Traslado Tipo Operacion* Clave De Pedimento
Seleccionar Motive de traslado L] ‘ Exportacién - 2 L] ‘ Seleccionar Clave de Pedimento @
Certificado Origen Numera Certificado Origen Numera Exportador Confiable
Selaccionar Certificado Origen a ogitud permitida de 6 - 40 car ] ud mirirr maxim @
i
Términos Internacionales de Comercio (INCOTERM). Subdivision Observaciones
Seleccionar INCOTERM (] Seleccionar Subdivision @ ogitud minima de 1 ca @
7~
Tipo Cambio USD TotalUSD
s decimales @ dos decimales (7]
Domicliio Emisor. & usar.opcionales
Pais* CodigoPostal * Estado* Municipio*
|| ex-Misico o | o | 9| ®
Localidad* Colonia* Calle* NumeraExterior

° o | °| °
Numerolnterior * Referencia*

(7] @
‘"o~
NumRegldTrib* ResidenclaFiscal *

\ o] [ sor v 3

llustracion 26: Parte del Complemento Comercio Exterior




C. Complemento venta de vehiculos: permite incorporar a los fabricantes,
ensambladores o distribuidores autorizados de automaviles nuevos, asi como
aquellos que importen automéviles para permanecer en forma definitiva en la
franja fronteriza norte del pais y en los Estados de Baja california, Baja

California Sur y la regidn parcial del estado de Sonora, a una Factura Eléctrica la
clave vehicular que corresponda a la versiéon enajenada; llustracidon 27. Se

compone por:

o Complemento del Concepto para Venta de Vehiculos:

Clave vehicular

Numero de identificacion vehicular

Cantidad (parte)

Unidad

No. Identificacion

Descripcién

Valor Unitario

Importe

Informacion Aduanera Parte (opcional): Numero
Documento, Fecha de Documento, Aduana.

Nota: En caso de requerir se puede agregar otro

registro de aduana

Clave Vehicular*

Cantidad * Unidad No Identificacion

Numero* Fecha*

2019-0718

Cantidad Unidad

Complemento venta de vehiculos:

Niv#*
Descripcion * Valor Unitario Importe

Aduana

# identificacion Descripcién Valor Unitario

llustracion 27: Complemento Venta de Vehiculos

D. Complemento por Cuenta de Terceros: Este complemento es de tipo concepto,
se utiliza si se actia como comisionista o prestador de servicios de cobranza.
Ilustracidn 26. Esta compuesto por:

e Datos del Tercero:
o Nombre

o RFC

o Informacién Fiscal Tercero:

o Calle

31

o No. Exterior

Importe



o No. Interior o Municipio

o Colonia o Estado

o Localidad o Pais

o Referencia o (Cddigo Postal
Impuestos:

o Impuesto: IVA, IEPS

o Tasa

o Importe

Informacion extra del complemento: para ello tiene 3 opciones, de las
cuales puede seleccionar una.
o Informacién Aduanera:
- Numero
- Fecha
- Aduana
o Cuenta Predial:
- Numero de cuenta Predial
o Elemento Parte para integrar la totalidad del Concepto:
- Cantidad
- Unidad
- No. Identificacidn
- Descripcion
- Valor Unitario
- Importe

Nota: si es necesaria otra Parte puede agregarse.

Datos del Tercero

Nombre

2 Complemento Concepto Por Cuenta de Terceros:

RFC*

Informacion Fiscal Tercero

Calle*

Pais*

L]
L]

N® Exterior N* Interior Colonia
] ] -]

Referencia Municipio* Estado*
9 9 2]

Codigo Postal*

Impuestos

E Impuesto
] WA

Tasa Importe

W Informacion extra del Complemento




llustracion 28: Complemento por cuenta de Terceros

E. Complemento Divisas: Este complemento es utilizado para identificar las
operaciones de compra y venta de divisas que realizan los centros cambiarios y
las casas de cambio. Se utiliza para expresar si los comprobantes se expiden por
la “compra” o por la “venta” de divisas; llustracién 29. Es necesario agregar el
siguiente dato:

o Tipo de Operacion:
o Venta
o Compra

Tipo de Operacion*

seleccione tipo de operacion’ o

llustracion 29: Complemento Divisas

Recuerde que para utilizar el complemento debe seleccionar y Guardar los cambios.

3.1.4.3. MENSAJE DE CORREO ELECTRONICO

Al enviar los comprobantes emitidos se adjuntan los archivos PDF y XML y un texto que
le notifica al cliente que han sido enviados sus comprobantes con éxito, en este
apartado puede redactar el texto que desee en el cuerpo del mensaje, es editable y lo
puede adaptar al estilo del negocio, por ejemplo: bienvenida, aviso, agradecer su
preferencia entre otros.

Una vez que lo tiene listo debe dar clic en Guardar Cambios.

3.1.5. EMISORES ADICIONALES

Esta opcidn se utiliza para afiadir sucursales o usuarios de nuestro negocio con distintos
permisos y/o ubicaciones de la cuenta principal.

Para crear sucursales se presiona Agregar Nuevo Emisor, se abrird una ventana donde
se ingresan los datos de la nueva cuenta de facturaciéon para la sucursal mostrados en la
ilustracion 30.

Los datos para ingresar son los siguientes:

e Detalle de Cuenta:
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Usuario: nombre que se asigna a la nueva persona o sucursal, para
ingresar al sistema se tendrd que ingresar este usuario.

Contraseia

Confirmar contrasefia

Limitar Folios a subcuenta (sucursal): si es Si, pedird que se indique el
numero de Folios a asignar, de lo contrario no pedird ninguna
informacion.

® [ogo: imagen utilizada para la impresion impresa del CFDI. Indispensable
cumplir con el formato .png y tamafio de 465 x 314 pixeles.
® Permisos de Cuenta: solo debe indicar Si o No para las siguientes opciones.

O

O O O O O O

O

Facturar ingresos
Facturar Némina
Facturar Pagos
Facturar Retenciones
Facturar Egresos
Timbrado TXT
Recepcion

Respaldo

® Preferencias de Cuenta:

o

O O O O O O 0O O O O

O

Correo Electrénico: a partir de esta direccién de correo electrénico
seran enviados los comprobantes emitidos de ese usuario o sucursal.
Teléfono

Serie

Serie Nomina

Forma de Pago

Unidad

Lugar de expedicion

Meétodo de pago

Folio

Folio Inicial

Folio Némina

Cddigo Postal.

e Texto de Correo: escriba el texto que se agregara al enviar por correo los CFDI
generados.

Nota: Las sucursales pueden trabajar con distinta serie y numero de folio inicial, se debe
tomar en cuenta que los folios se decrementan de la cuenta principal si no se usa la
opcion de “limitar Folios”.
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@ gregar Subcuenta (sucursal)

[ Detalle de cuenta

Confirmar Contrasefia®

Contrasefia *

RFC* Usuario®

Formato .png con 465 x 314 pixeles
preferentemente

Seleccionar archivo | Ning...nado

AAADID101ARA [} | ‘ (7] | ‘ L] ‘ ‘

H m Limitar folios a subcuenta (sucursal) Folios a asignar™

B2 Permisos de cuenta
m Facturar ingresos m Facturar nomina m Facturar Pagos m Facturar Retenciones H
m Facturar egresos m Timbrade TXT m Recepcion m Respaldo

£ Preferencias de cuenta (por default)

Correo® Teléfono* Serle” Serle Nomina
| o] | @ | | © | | o |
Forma de Pago” Unidad Lugar de Expedicion* Metodo de Pago*

| Seleccone elodo Pago © | | setcoione uncas o || © | | seeccione etoao Pago 9 |
Folio* Folio Incial” Folio Nomina

| o] | o] | 0 |

#~]sansserit~ 15-| B I U #JA -|= ES-|T-]% E-]|D ¢ X

llustracion30: Agregar sucursales

Una vez que se de clic en Guardar Cambios, se agregan los datos de la sucursal y
llegaran las claves de acceso al correo electréonico con el que se registrd la cuenta
principal.

Nota: Los datos de acceso llegan a la bandeja de entrada del correo, si no estdn ahi, los
podremos localizar en la carpeta de Correos no deseados o Spam.
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Para acceder a una sucursal recuerda que debe indicarse el RFC, el usuario y la
contrasefia de la sucursal.

La sucursal tendra solo los permisos autorizados por el administrador.

3.1.6. PLANTILLAS

El sistema le brinda diferentes disefos de la Vista Impresa de su CFDI. Si coloca el
cursor sobre la imagen de la plantilla se despliega una ventana con la vista previa de la
plantilla, donde se puede observar el disefio que tiene. Una vez que elige la plantilla,
soélo basta con dar clic en Seleccionar,

Nota: La plantilla que contenga la palabra SELECCIONADO es la plantilla con la cual
estd emitiendo comprobantes.

Estos son los diferentes disefios que le ofrecemos:

e Factura: Contamos con 9 plantillas especiales para Factura, los cuales se
pueden cambiar en el momento que lo requiera, cada una lleva la informacion
necesaria para representar el comprobante generado. llustracion 32.

PLANTILLAS PARA FACTURAS PLANTILLAS PERSONALIZADAS

Complemento Detallista

llustracidn 32: Plantillas en PDF

e Plantillas Personalizadas: Brindamos una plantilla personalizada para
complementos especiales, llustracion 32:
o Detallista
o De Terceros

e Plantillas Especiales: brindamos una plantilla especial para representar el ramo
Constructor, donde es necesario utilizar un texto o descripcién de concepto
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muy extenso y una que permite mostrar la descripcion del Producto o Servicio
como el Catalogo del SAT. llustracién 33.

o Plantilla mas de 1000 caracteres: El SAT limita a 1000 caracteres por
concepto en el XML, nosotros le damos la herramienta de plantilla con
mas de 1000 caracteres en la descripcidn; sélo es necesario cumplir
con ciertos detalles:

- El concepto debe estar registrado en el catalogo de Productos.

- Sélo puede usarse 1 concepto por factura, ya que si se agrega
un segundo producto, el sistema solo mostrard el primero en
el PFD.

- Al generar el PDF, en la descripcion del producto, éste
aparecerd tal cual esté guardado el concepto, ya que si se
edita, o se agrega mds informacioén al llenar la factura, éste no
respetara el cambio.

o Plantilla Descripcién Producto/servicio: Muestra aparte de la clave, la
descripcion del producto agregado de acuerdo con el catalogo del SAT.

PLANTILLAS ESPECIALES PLANTILLAS DE NOMINA

PLANTILLA PARA 1000 CARACTERES.

llustracién 33: Plantillas en PDF

e NoOmina: contamos con 4 plantillas especiales para comprobantes de tipo N,
cada una representada por un color diferente. llustracién 31.
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e Retenciones: Plantilla especial para la generaciéon de CFDI de retenciones.
Contamos con dos disefios. Las plantillas que ofrece el sistema se muestran en
la llustracion 34.

llustracion 34: Plantillas en PDF de Retenciones

Nota: En caso de que las plantillas no cuenten con los datos que requiera se debe
solicitar una plantilla personalizada, la cual tiene un costo adicional.

3.1.7. SERIES ADICIONALES

En esta seccidén podra agregar series adicionales para algun tipo de CFDI en especifico.
Las series aqui agregadas solo se aplican a los CFDI del usuario ADMIN (matriz).

Para ello elige la opcién Agregar Serie, y se mostrara un cuadro con informacién que
debe especificar. llustracién 35.

e Tipo de CFDI: Debe seleccionar cual sera el tipo de comprobante que se usara.
e Serie: Puede usarse una letra o palabra para identificar.
e Folio inicial: Debe ser un ndmero.

38



[4 Seres > Nueva Serie

Agregar Serie

Tipo de CFDI:* Seleccione [ Serie: [} Folio Inicial 17}
Seleccione

Recibo de Honorarios (FISICA)

Recibo de Honorarios (MORAL)
Recibo de Arrendamiento

Nota de cargo

Nota de crédito / Nota de Devolucian
Recibo de donativo

Carta Porte de Ingreso y Traslado
Recibo de ingresos

Complemento pagos

llustracion 35: Agregar nueva Serie

Una vez que se agregd la nueva serie, podrd visualizar la lista de series creadas por el
administrador, ilustracién 36, con la opcidn de:

e Editar.
e Eliminar.
® Activar.
Series por pagina: [
Usando # Tipo de Comprobante + Serie + Folio Inicial + Folio Actual + Editar ¢+ Eliminar 4 Activar 2
8 CARTA FORTE (INGRESO Y TRASLADO) CP-IT 2 37 f ﬂ
COMPLEMENTO PAGOS cp 1000 27 4 i 4

llustracidn 36: Lista de Series adicionales

3.1.8. CAMBIAR CONTRASENA

La contraseia que recibid justo después de su registro se puede cambiar en el
momento que lo desee y para realizarlo se debe hacer lo siguiente:

Escribir la contrasefa actual con la que ingresa al sistema.

Colocar la nueva contraseiia.

Confirmar nueva contraseiia.

Para guardar cambios presionamos el botén Cambiar. Ilustracion 37.

Nota: Se debe tomar en cuenta mayusculas y minusculas.
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Contraseiia actual*

[}
Nueva contrasefia*

[}
Repita nueva contrasefia*

[}

Guardar cambios.
4

llustracion 37: Cambio de contrasefia

3.1.8.1. CAMBIAR CONTRASENA DESDE EL PORTAL DEL SISTEMA

En muchas ocasiones y por diversas razones no recordamos la contrasefa o se
desconfigura el teclado de la computadora y no logramos acceder; en estos casos
puede solicitar la restauracién dando clic en la opcidn ¢Olvidaste tu contrasefia? que
aparece en el link de acceso: https://sistema.factura-lo.com.mx/cfdi/users/login. Se
debe especificar el RFC y Usuario al que se realizara la restauracion. llustraciéon 38.

00PS! Usuario/contrasefia incorrectos

Reiniciar contrasefia

‘ RFC ‘

Jsuaric

tudemoenfacturacion

+— Regresar

llustracidn 38: Restauracion de contrasena

Aparecerd en automatico un listén de color verde, con el mensaje “ERES GENIAL Correo
enviado correctamente”, después de ello, accede al correo registrado para la cuenta
administrador y encontrard un email con el enlace de restauracidon, dénde podrd
realizar el cambio.

También puede mandar su solicitud con su RFC y usuario a soporte@factura-lo.com o
soporte@emprendedordigital.com (si es de algun emprendedor), , o comunicarse a
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Soporte Técnico de Lunes a Viernes de 9:00 am a 7:00 pm al numero telefénico 01 222
644 16 61, 60, 59 o WhatsApp al 222 380 75 06.

3.2. CATALOGOS

Dentro del menu de Catalogos encontramos:

e Productos. e Etiquetas.

e C(lientes. e Firmas.

® Proveedores. e Leyendas Fiscales.
e Empleados. e Transportistas.

e Alumnos.

3.2.1. CATALOGO DE PRODUCTOS

En este catalogo se encuentra el listado de los productos y/o servicios que ofrece la
empresa a los clientes, este catalogo es util ya que al emitir una factura y al escribir las
primeras letras del producto, el sistema automdticamente llenardn los campos
correspondientes a los productos sin la necesidad de llenar campo por campo para
agregar este producto al comprobante.

Para hacer el llenado de este catalogo se puede realizar de dos formas:

A. Agregar manualmente: Se selecciona el enlace Agregar Manualmente como se
muestra en la llustracion 39 el cual se encuentra debajo de la etiqueta Catalogo
de Productos/Servicios.
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st Catélogos > Lista de Productos o Servicios @ Haz clic aqui para conocer ti catalogo de Productos / Servicios.

Lista de Productos o Servicios.

Selaccloe | - s B recio] by e B [ e [
SAT minimo  disponibilidad
39122200 H87 701215 ZAPATA PONCHABLE CAL. 4 pza hrgrfadsfuwr bg s sdhbgsfsvix dftyujhkj $32.14 1000 n ﬂ
39121300 15 701221 ZAPATA 1 BARR. LARGO 250 (1/2) 31049 $46.58 n n
39101600 1 701218 ZAPATA 1 BARR. LARGO 2/0 (3/8) 31036 $61.31 n n
39121300 6 701214 ZAPATA 1 BARR. CORTO 6 (5/16) 30016 $20.17 n

llustracién 39: Agregar manualmente Producto/Servicio

Una vez seleccionado este enlace se abre una ventana con los campos necesarios para
agregar un producto/servicio e impuesto, si es que aplica, llustracién 40; todos los
campos son obligatorios de llenar, excepto impuesto. Cuando se termine el llenado de

estos campos se presiona el botdn Guardar.
& Cat > Agregar Productos o Servicios I
] €
Agregar Producto / Servicio
Clave SAT* SKU / Referencia*
(2] N (2]
Unidad* Precio”
2] 2]
Stock minimo* Disponibilidad *
] ]
Descripcion*™
(2]
Va
VA Exento (D vaox (I va16% (XD 1SR10% (XD IVA RET 10.67% m

llustracién 40: Formulario para agregar Productos/Servicios

Después de haber agregado el producto/servicio manualmente, aparecera la lista de
nuestro primer registro.

B. Agregar Productos/Servicios mediante plantilla (de forma masiva):
Seleccionamos el botdn naranja Carga Masiva; mostrard un nuevo botdn verde
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Descargar Plantilla (ver ilustracion 41), y vera descargarse un archivo Excel. Ahi
debe llenar la siguiente informacion:

Clave del producto,

Nombre del producto/servicio,
Unidad de medida,

Precio,

Impuesto (si es que aplica).

: o €
s > Lista de Productos o Servicios Haz clic aqui para conocer ti catalogo de Productos / Servicios.

R -

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Cargar archlvo

Lista de Productos o Servicios.

B
llustracion 41: Botones de Descarga de plantilla para agregar Productos/Servicios masivamente

Al abrir el archivo observara que contiene el registro de tres productos como ejemplo
para que pueda guiarse en el llenado de los datos, todos los campos deben ser llenados
obligatoriamente; llustracién 42.

c7 > Fe
A B c D | E | F |6
1 Catalogo de Productos y Servicios
L2 *Clave SAT *Referencia/Clave *Descripcion Clave Unidad de Medida* *Precio
3 LTP-0002 lap Laptop Toshiba 71200 14 10500
4 EPSON21 imp Impresora Epson r21 11 2030
5 3489865[med Medicina Paracetamol 50mg EA 68
3
|7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
Plantilla Productos y Servicios | REFERENCIAS | <

llustracidn 42: Plantilla en Excel de Productos - Servicios
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Cuando termine el llenado de productos, debe guardar el archivo en alguna ubicacién
que sea de facil ubicacidn (Por ejemplo: documentos o escritorio) para subir este
archivo al sistema.

En el apartado Carga Productos Excel, se presiona el botén Seleccionar archivo, el cual
nos abrira una ventana del explorador de archivos donde buscaremos la plantilla que
contiene los datos de los productos/servicios, se selecciona el archivo y presione abrir.
llustracién 43.

soe
b1
b

alogos > Lista de Productos o Servicios

Haz clic aqui para conocer tu catalogo de Productos / Servicios.

Carga productos excel

| Seleccionar archivo | I ngun archi...seleccionado

llustracién 43: Subir al sistema los Productos/Servicios

Una vez que se procesa la plantilla, el sistema dard un mensaje en verde confirmando la
carga de informacién. Si hubiera algun error, o el producto ya existiera, mandara
mensaje de error en rojo indicando que ya existe.

Después de la carga exitosa veremos la lista de los productos. llustracion 44.

B e e e N e

minimo  disponibilidad
39122200 H87 701215 ZAPATA PONCHABLE CAL. 4 pza hrgrfadsfvwr bg s sdhbgsfsvix dityujhkj $32.14 1000 n u
39121300 15 701221 ZAPATA 1 BARR. LARGO 250 (1/2) 31049 $46.58 n n
39101600 1 701218 ZAPATA 1 BARR. LARGO 2/0 (3/8) 31036 $61.31 ﬂ
39121300 6 701214 ZAPATA 1 BARR. CORTO 6 (5/16) 30016 $20.17 n n

llustracidn 44: Listado de Productos - Servicios agregados
Ya que se tiene registro de productos/servicios podemos hacer lo siguiente:

® Buscar producto por nombre o clave: Para la busqueda de producto se debe de
ingresar ya sea el nombre del producto o clave con el que fue registrado, en la
Ilustracidn 45 se muestra un ejemplo de la busqueda.

44



Seleccior Sheve 3 Cla.ve <[ S _+ Nombre 03 s‘fufk 3 S‘tock _ .. 3 Editar; Eliminar
SAT Unidad Referencia minimo  disponibilidad
39112604 BB 8 VELADORA (DE VASO Y DE REPUESTO) $840 10 n
52151500 BB 10 VASOS TERMICOS O TAZONES $1575 n ﬂ

llustracién 45: Busqueda de Producto/Servicio por nombre o clave

e Eliminar registro: Para borrar el registro de un producto presionamos el icono
color rojo que estd ubicado del lado derecho, sobre la lista del producto como
se muestra en la llustracion 46.

Por pagina: [|EZJIE

SKU/ stock Stock

: Nombre ~ Precioz s : Editars Eliminar
Referencia minimo  disponibilidad
39112604 BB 8 VELADORA (DE VASO Y DE REPUESTO) $840 10 n n |
52151500 BB 10 VASOS TERMICOS O TAZONES $1575 n
|
52151504 BB 1 VASOS DESECHABLES $2700 n n

llustracién 46: Eliminacién de registro de Producto/Servicio

Al presionarlo se eliminara el producto mandando un mensaje de “Producto
eliminado”, en color verde.

e [Editar detalles del producto: Para modificar datos del producto se presiona el
icono con forma de lapiz color azul que se encuentra del lado derecho, sobre la
lista del producto en Illustracidon 47 se muestra la ubicacion de este icono.

SKU /
Selecciore s + Nombre ~ Precios

stock Stock 5 -
s 3 + Editars Eliminar
SAT Unidad Referencia

minimo  disponibilidad

39112604 VELADORA (DE VASO Y DE REPUESTO)

52151500 BB 10 VASOS TERMICOS O TAZONES $1575

llustracidn 47: Editar detalles del producto

Se abrird una nueva ventana con los detalles del producto, los cuales
pueden editarse, segun la necesidad del usuario. Se debe guardar los cambios
realizados por cada producto, presionando el botén Actualizar
Producto/Servicio de cada apartado. Ver llustracion 48.
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Editar Producto / Servicio

Clave SAT* SKU / Referencia*
39122200 o 701215 17}
Unidad* Precio*
H87 17} 3214 (2]
Stock minimo* Disponibilidad *
17} 1000 17}
Descripcion*®
ZAPATA PONCHABLE CAL. 4 pza (2}
hrgrfadsfiwr y
VAExento (XD IVA0% @ ) IVA 16% (- @) ISR 10% D IVARET 10.67% m

llustracién 48: Cambios guardados en detalles de Producto/Servicio

® Descarga de reporte de productos: Esta opcion la tenemos al presionar el botén

Descargar Catdlogo mostrado en la llustracidén 49, sera en archivo excel, con la
informacion mostrada en la lista.

50131700 KGM 21 TRES LECHES (ASTURIAS)
Descargar Catilogo &

Showing 1 to 25 of 587 entries

CATALOGO DE PRO...XIs A

llustracion 49: Descarga de reporte de productos

3.2.2. CATALOGO DE CLIENTES

En este catdlogo se encuentra el listado de clientes a los que se les emitira cualquier
tipo de comprobante.

Para hacer el llenado de este catdlogo se puede realizar de dos formas:

A. Agregar manualmente: Se selecciona el enlace Agregar Manualmente como se
muestra en la llustracion 50.
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s Catdlogos > Lista de Clientes Omz clic aqui para conocer ti catalogo de Clientes.

Lista de Clientes.

llustracién 50: Agregar manualmente un Cliente

Una vez seleccionado el botén se abre una ventana con los campos necesarios para
agregar un cliente al catalogo, los campos marcados con un asterisco (*) son
obligatorios; ilustracion 51. Cuando se termine el llenado de estos campos presionamos

el botdn Agregar Cliente.

©

Catélogos > Agregar Clientes
Nuevo Cliente

Datos Generales del Cliente

Clave* RFC Nombre / Razén Social* Correo*

Teléfono Forma de Pago” Namero de Cuenta Uso de CFDI*
o Selecciona Forma de Pago © (2] Seleccione Uso CFDI ©

* A partir de la version CFDI 3.3 la direccion del receptor del CFDI es opcional.

Cédigo Postal*
o Agregar Direccion

Recibos de arrendamiento Q Clientes Residentes en el Extranjero Q

* Es un cédigo de contribuyente en su pais, similar al RFC en México.

* Reemplace las letras por el nimero cero e incorpore el dato real dentro del concepto.

Numero de Cuenta Predial Numero Registro Tributario

llustracidon 51: Registro de nuevo Cliente

Tip: si desea agregar mds de un correo electronico coloque punto y
coma (;) y sin espacios coloque la(s) siguiente(s) direccion(es) de correo.

Después de haber agregado el cliente manualmente, aparecerd en la

lista nuestro cliente.

B. Agregar clientes mediante plantilla (de forma masiva): Damos clic en Carga
masiva y se desplegara el botdn verde Descargar plantilla, seleccionamos ese



MALB21117PC{Empresa de Ejemplcf i 1

botdén y podremos tener el formato para agregar la informacién de nuestros
clientes; llustracién 52.

i Catdlogos > Lista de Clientes

Haz clic aqui para conocer ti catilogo de Clientes.

_ —

Seleccionar archivo | Ningin : chivo seleccionado ¢

Lista de Clientes.

== T O

llustracidn 52: Descarga de plantilla para agregar Clientes masivamente

Posteriormente abrimos el archivo Excel; aqui podemos observar que
esta plantilla contiene el registro de dos clientes como ejemplo para que pueda
guiarse en el llenado de los datos especificos de cada cliente, los campos que
contienen un asterisco (*) deben ser llenados obligatoriamente llustracién 53.

v fe
C 0 E E G H | J K L M N 0 P o R S T U
DO DATOS ADICIO 0ODIGO PO 0 QUERIDO
R omb ve de Fo R D
: PETJ821117P( Jose Perez Torres 52783 il 6|

34343]

72160}

Bo®uo o s -

llustracién 53: Llenado de plantilla de Clientes

Cuando se terminen de llenar los datos de los clientes, se guarda el archivo en alguna
ubicacion que sea facil de encontrar para subir este archivo al sistema (Por ejemplo:
Documentos o Escritorio).

Tip: si el cédigo postal empieza con Cero, coloque antes una comilla simple o apostrofe

().

En el apartado Carga Clientes Excel, se escoge el botdn Seleccionar archivo, el cual nos
abrird una ventana del explorador de archivos donde buscaremos el archivo de clientes,
lo seleccionamos y presionamos abrir; llustracién 54.
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it Catalogos > Lista de Clientes

Carga clientes excel

Seleccionar archivo | Ningin : chivo seleccionado ¢

Lista de Clientes.

|+ B

llustracién 54: Carga de plantilla de clientes al sistema

Una vez que se encuentra seleccionado el archivo damos clic en Cargar archivo. Una
vez que se hayan subido nuestros nuevos clientes aparecerd la lista de los clientes
agregados al sistema; ver llustracion 55.

Seleccion RFC
01DIDB871204 1987 BEATRIZ ADRIANA BEADRIDD@HOTMAIL.COM
DIAZ
AAAO10101AAA PRUEBALOCAL  PRUEBA A@GMAIL.COM
LOCALIDADD

AAA010101JESS 22232401495 Jessica Arely Mota jess@gmail.com

AAB120312674  AAB120312674  AVICOLAABE SA. AVICOLA_ABE_SADECV@LIVE.COM.MX
DECV.

llustracidn 55: Lista de clientes registrados

Ya que se tiene el registro de los clientes, podemos hacer lo siguiente:

® Buscar cliente por Nombre o RFC: Para la busqueda debe de ingresar ya sea el
nombre del cliente o su RFC con el que fue registrado, en la Ilustracidn 56 se
muestra un ejemplo de la busqueda por nombre.
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Seleccios RFC $+ Correo

AAFJ750120LL7  AAFJ750120LL7  JAVIER a@a.com
ALVAREZ
FLORES

AULJ710525KQ9  AULJ710525KQ9  JAVIER ACCUA_FINA@HOTMAIL.COM
AGUSTIN
ANGUIANO
LOYA

CAFM620506M4A  CAFM620506M4A  MARCOS a@a.com
JAVIER
CASTRO
FIERRO

llustracidon 56: Busqueda de cliente por nombre

e Eliminar registro: Para borrar el registro de un cliente presionamos el icono
color rojo que esta ubicado del lado derecho, sobre la lista del cliente como se
muestra en la llustracion 57.

Clientes

Seleccion RFC
AAFJTS0120LL7  AAFJT50120LL7  JAVIER a@a.com j n
ALVAREZ >
FLORES
AULJT10525KQ9  AULJ710525KQ9  JAVIER ACCUA_FINA@HOTMAIL.COM u
AGUSTIN
ANGUIANO

LOYA
llustracién 57: Eliminacion de Cliente

Al presionarlo aparecera un mensaje que confirma si se desea eliminar
al cliente seleccionado, la operacion es irreversible; llustracién 58.
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¢Esta seguro que desea
eliminar este cliente?

Continuar

llustracién 58: Mensaje de confirmacion de eliminacion de registro

e Editar detalles del cliente: Para modificar algun dato en particular se presiona el
icono con forma de ldpiz en cuadro color azul que se encuentra del lado
derecho sobre la lista del cliente, en la llustracion 59 se muestra la ubicacion de
este icono.

Clientes

Seleccion RFC
AAFJTS0120LL7  AAFJT50120LL7  JAVIER a@a.com n n
ALVAREZ
FLORES
AULJT10525KQ9  AULJ710525KQ9  JAVIER ACCUA_FINA@HOTMAIL.COM n n
AGUSTIN
ANGUIANO

LOYA
llustracién 59: Editar informacion del cliente

Al presionar el icono se abrird una nueva ventana con los detalles del cliente,
los cuales se pueden modificar posteriormente se selecciona el botdn
Actualizar Cliente, ver llustracion 60.
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Datos Generales del Cliente Q

Clave* RFC* Nombre / Razon Social* Correo*

ZAEB630701900 "] ‘ | ZAEB680T010D0 "] ‘ ‘ BRAULIO ZAMORA EQUIKUA ’] ‘ ‘ test@gmail.com ("} ‘
Teléfono Forma de Pago* Numero de Cuenta Uso de CFDI*
‘ 55.55-55.55.55 "] ‘ | 03 - Transferencia electronica de fondos ® ‘ ‘ 01234567800 "] ‘ ‘ G03 - Gastos en general ® ‘

Direccion del Cliente Q

* A partir de la version CFDI 3.3 la direccion del receptor del CFDI es opcional.

Calle Nimero Exterior Nimero Interior Colonia
\ ° ]| ° || ° || ° |
Municipio Ciudad Estado Pais
\ ° ]| ° || ° || ° |
Cadigo Postal* Referencia
‘ 60040 ) ‘ | [) ‘
* Reemplace las letras por el nimero cero e incorpore el dato real dentro del concepto. * Es un codigo de contribuyente en su pais, similar al RFC en México.
Cuenta Predial Nimero Registro Tributario

) N )

Actualizar Cliente

llustracidn 60: Edicion del registro de Clientes

e Descarga de reporte de clientes: Esta opcidn la tenemos al presionar el botén
Descargar Catdlogo, el cual descargara un archivo en Excel con los datos de los
clientes registrados, mostrado en la llustracién 61.

ROBJS112298E5 ~ ROBJS112298E5  JORGEALBERTORODRIGUEZ ~ BENITEZ_FACTURAS@LIVE.COMMX n n

BENITEZ
»
Showing 1 to 25 of 462 entries mmnu'n.nmﬂ

l@ CATALOGO CLIENTESxIs ~ I Mostrar todo

llustracién 61: Descarga reporte de clientes

<

3.2.3. CATALOGO DE PROVEEDORES

En este catdlogo se encuentra el listado de los proveedores e informacion de ellos, este
catalogo es util, ya que al recibir una factura podras validar el XML en el apartado de
Recepcidn y mantener la informacién de contacto de este.
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Para hacer el llenado de este catalogo se puede realizar de la siguiente forma:

A. Solo basta con dar clic en el botén naranja Agregar Proveedor, ver ilustracion
62:

R ’
it Catdlogos > Lista de Proveedores OHaz clic aqui para conocer ti catalogo de Proveedores.

Lista de Proveedores.
+  Agregar Proveedor © Seleccionartodos |l @ FEfiminar seleccionados

llustracidn 62: Agregar Proveedor

B. Se abrira una pagina con la informacion que se debe agregar, como a
continuacién se muestra en la llustracion 63:

Nuevo Proveedor

Datos Generales del Proveedor

Clave* RFC* Nombre / Razén Social Correo*

(2] 2] (2] 2]
Teléfono Forma de Pago* Numero de Cuenta Uso de CFDI*

(2] Selecciona Forma de Pago ] (2] Seleccione Uso CFDI ]

Direcci6n del Proveedor

* A partir de la version CFDI 3.3 la direccion del del CFDI es

L L

Cadigo Postal*

%} Agregar Direccion

Recibos de arrendamiento Q Extranjeros

* Reemplace las letras por el nimero cero e incorpore el dato real dentro del * Es un codigo de contribuyente en su pais, similar al RFC en México.
concepto.
Numero Registro Tributario
Cuenta Predial )
]

Agregar Proveedor

llustracién 63: Informacion del Proveedor



C. Al término del llenado solo damos clic en el botdn azul Agregar Proveedor y
listo, se habra guardado la informaciédn completa.

Una vez que tenemos la lista de Proveedores tiene las siguiente herramientas que
puede usar para:

e Buscar informacién: solo basta con agregar el nombre o RFC del Proveedor para
gue nos arroje algun resultado. Podemos filtrar también el nimero de datos
para mostrar por pagina. Ver llustracion 64

Lista de Proveedores.
E i ©  Seleccionar todos 8  Eliminar seleccionados

E P°'mi"a: —
$ Correo

Seleccionar “ RFC ¢ UsoCFDI ¢+ Editar+ Eliminar &

AAA010101ERT kamehouse Afrian de coloas aslksad sa jonhito10@hotmail.com G03 &’ m
AVB120588ASD 001 Nuevo adrian.balbuena@factura-lo.com G03 " m
FELD900707QA3 1001 FELD900707QA3 daniel_felix_2@hotmail.com G03 f m

llustracion 64: Buscar informacion del Proveedor

e Borrar Proveedor: Debe dar clic en el botdn rojo de lado derecho (en forma de
bote de basura), para que proceda confirma la eliminacion y listo. Ver

ilustracion 65.
-

S Aceptar Cancelar
0s > Lista de Proveedores - Jui para conocer tu catalogo de Proveedores.

E: P ©  Seleccionar todos ®  Eliminar seleccionados

demo.factura-lo.commx dice

¢Desea eliminar este proveedor ?

Seleccionar + RFC ¢ UsoCFDI ¢ Editars Eliminar ¢
AAA010101ERT kamehouse Afrian de coloas aslksad sa jonhito10@hotmail.com G03 0‘ m
AVB120588ASD 001 Nuevo adrian.balbuena@factura-lo.com G03 " m

llustracion 65: Eliminar informacion del Proveedor

e Editar Proveedor: solo debemos dar clic en el icono de lapiz, para proceder con
la actualizacion de informacidn. Ver llustracién 66
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Lista de Proveedores.

©  Seleccionar todos @  Eliminar seleccionados

Seleccionar + RFC ¢ Correo ¢ UsoCFDI # Editars Eliminar $
AAA010101ERT kamehouse Afrian de coloas aslksad sa jonhito10@hotmail.com wuld f m
AVB120588ASD 001 Nuevo adrian.balbuena@factura-lo.com G03 ,‘ m
FELD900707QA3 1001 FELD900707QA3 daniel_felix_2@hotmail.com G03 f m

llustracidn 66: Editar informacion del Proveedor

Se mostraran todos los detalles almacenados, y una vez actualizados damos clic
en Actualizar Proveedor para que quede guardado el cambio.

e Descargar Excel: Podemos descargar en forma de reporte la informacion de
nuestros proveedores, solo damos clic en el botén verde Descargar Catdlogo y
listo.

Lista de Proveedores.
n: ©  Seleccionar todos @  Eliminar seleccionados

Seleccionar + RFC + Correo 4 UsoCFDI + Editars Eliminar &
AAA010101ERT kamehouse Afrian de coloas aslksad sa jonhito10@hotmail.com G03 &‘ m
AVB120588ASD 001 Nuevo adrian.balbuena@factura-lo.com G03 ,‘ m
FELD900707QA3 1001 FELD900707QA3 daniel_felix_2@hotmail.com G03 " m

Descargar Catilogo &

Showing 1 to 3 of 3 entries n

I @ CATALOGO DE PRO...xls I Mostrar todo

llustracién 67: Descarga del catalogo

3.2.4. CATALOGO DE EMPLEADOS (NOMINA)

En este catdlogo se encuentra el listado de empleados para timbrar su némina, es
necesario tener los empleados registrados. Para hacer el llenado de este catadlogo lo
podemos hacer de manera manual o masiva, a continuacién, se muestran los procesos:
A. Manualmente: basta con dar clic en Agregar Empleado y se abrird la
informacién que debemos llenar, para almacenarse debemos presionar Agregar
Empleado.
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Agregar Empleado

RFC* Nombre del Empleado* Correo* CURP*
) ) ‘ ‘ ) o | €
Numero de Seguridad Social Fecha Inicio de Relacion Laboral Tipo de Contrato* Sindicalizado
) 20190722 ) ‘ ‘ Seleccione Contrato 9 Selecciona una opcion 0
Tipo de Jornada Tipo de Regimen* Nimero de Empleado* Departamento
Selecciona Jomada 2] Seleccione Regimen 9 ‘ ‘ ] ]
Puesto Riesgo de Puesto Periodicidad de Pago Banco
0 Seleccione Riesgo 9 ‘ | Seleccione Periodicidad ) ‘ Seleccione Banco ]
(
Cuenta Bancaria Salario Base Cot Apor Salario Diario Integrado Clave Entidad Federativa*
2] 2] ‘ 2 ‘ Seleccione Entidad 0
subContratacion RFC Labora Porcentaje de Tiempo
Seleccione Qv ) )

Agregar Empleado

#ii Catdlogos > Lista de Empleados

Carga de empleados por excel [  Descargar plantilla

llustracién 68: Procesar plantilla de empleados

B. Masivamente: es mediante una plantilla. Seleccionamos el botén Carga Masiva
y se desplegara el botén verde Descargar Plantilla, llustracion 69, damos clic
para que se descargue el archivo en nuestra computadora. Debemos llenar con
la informacién que se pide y guardamos lo que se agregé.

{‘j@ Haz clic aqui para conocer ti catalogo de Empleados.

Seleccionar archivo | Ningun archi... seleccionado

Lista de Empleados.
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llustracidn 69: Descarga plantilla para dar de alta empleados

Tip: si el Numero de Seguridad Social y /o el cédigo postal empiezan con
Cero, coloque antes una comilla o apostrofe ().

En el apartado Carga de Empleados por Excel, se escoge el botén
Seleccionar archivo el cual nos abrird una ventana del explorador de archivos
donde buscaremos el archivo del registro de empleados, se selecciona el
archivo y presione abrir; luego damos clic en Cargar Archivo, ver llustracién 70.



" Ca:é

0g0s > Lista de Empleados O

Carga de empleados por excel

Seleccionar archivo | Nir jun archi...seleccionado

llustracién 70: Carga de Plantilla de Empleados

Después de agregar a los nuevos empleados aparecerd la lista de los registros
agregados al sistema; llustracion 71.

Lista de Empleados.

+  Agregar Empleado

Fecha de
Seleccionar Num. # Nombre 4+ Inicio ¢ Departamento 4 Puesto ¢ Editar¢ Eliminar
Laboral
0 20 FABIOLA MUNOZ MUMF890606655  MUMFS90606MQTXRBO1 ~ 2018-07-15  ADMINISTRACION ~ ADMINIDTRADORA n n
MARTINEZ
1357  EspinaAvilaMarialsabel ~ EIAI910615GW5  EIAI910615MCCSVS00 20180501  Contabilidad Contador n ﬂ

llustracién 71: Lista de empleados agregados al catalogo
Ya que se tiene el registro de empleados podemos hacer lo siguiente:

® Buscar empleado por Nombre o RFC: Para la busqueda del empleado se debe
de ingresar ya sea el nombre o RFC del empleado con el que fue registrado, en
la llustracion 72 se muestra un ejemplo de la busqueda por el primer apellido
del empleado.

Empleados

Inicio = Editar ¢ Eliminars
Laboral
20 FABIOLA MUNOZ MUMF890606655 MUMF890606MQTXRBO1 ~ 2018-07-15  ADMINISTRACION  ADMINIDTRADORA n u
MARTINEZ

llustracién 72: Busqueda de empleado por nombre o RFC

57



e Eliminar registro: Para borrar el registro de un empleado presionamos el icono
color rojo que estd ubicado del lado derecho, sobre la lista del empleado como
se muestra en la llustracion 73.

Empisis rervoon: KD
Fecha de
Seleccionar Num. ¢ Nombre 4 Inicio 4 Departamento ¢ Puesto 4 Editar+ Eliminars
Laboral
20 FABIOLA MUNOZ MUMF890606655 MUMF890606MQTXRBO1 ~ 2018-07-15  ADMINISTRACION ~ ADMINIDTR S35+ ."‘ u
MARTINEZ |

llustracién 73: Eliminacion de registro de empleado

Al presionarlo aparecera un mensaje que confirma si se desea eliminar
el empleado seleccionado, la operacidn es irreversible; llustracién 74.

demo.factura-lo.com.mx dice

;Desea eliminar este empleado?

llustracién 74: Confirmacion de eliminacidn de registro de empleado

° Editar detalles del empleado: Para cambiar detalles del empleado se presiona el
icono con forma de |4piz color azul, que se encuentra del lado derecho sobre la lista del
empleado en la llustracién 75.

Fecha de
Seleccionar* Num. + Nombre $ Inicio 4+ Departamento 3 Puesto ¢ Editar ¢ Eliminars
Laboral

20 FABIOLA MUNOZ MUMF890606655 MUMF890606MQTXRBO1 ~ 2018-07-15  ADMINISTRACION ~ “ZiiiiZTRAIORA n m
MARTINEZ

llustracién 75: Editar datos de empleado
Se abrira una nueva ventana con los detalles del empleado:

I Informacion general; en este apartado se puede editar:
o RFCdel empleado(Dato obligatorio)

Nombre del empleado (Dato obligatorio)

Correo electronico (Dato obligatorio)

CURP (Dato obligatorio)

Numero Seguridad Social (Dato obligatorio)

Fecha de inicio de relacién Laboral.

Tipo de Contrato

O O O O O O

58



O 0O O O O o0 o o0 O O O o o o

Sindicalizado

Tipo de Jornada

Tipo de régimen
Numero de empleado (Dato obligatorio)
Departamento

Puesto

Riesgo de Puesto
Periodicidad de Pago
Banco

Cuenta Bancaria

Salario Base Cot Apor
Salario Diario Integrado
Clave Entidad Federativa
SubContratacién:

RFC Labora
Porcentaje de Tiempo

Nota: Se deben llenar todos los datos obligatorios que aparecen con *
para no tener errores en el timbrado de némina y dar clic en Actualizar
Empleado, para guardar los cambios.

® Descarga de reporte de empleados: Esta opcion la tenemos al presionar el

botdn Descargar Catdlogo el cual mostrara un archivo excel con los datos de los
empleados registrados.

1 anais aguilera alonso AUAA860329995 AUAAB60329MMNGLNO8  2018-01-01

Descargar Catilogo &

contador

n 2 (3|45

10

Next

ﬂ@ CATALOGO DE EMP...xls ~ |

3.2.6 CATALOGO DE ALUMNOS (COMPLEMENTO IEDU)

llustracién 76: Descarga de reporte de empleados

Este tipo de catalogo sirve para almacenar informacion de alumnos para poder emitir
facturas con el complemento de instituciones educativas.
Para poder dar de alta la informacién de un alumno el sistema tiene dos maneras de
hacerlo ya sea de manera manual o masiva a continuacion se explican los procesos:
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A. Manualmente: seleccionar del menu de catdlogos la opcion alumnos dentro de
esa seccion identificar el botdn Agregar alumno al hacer clic sobre el botén nos
mostrara los siguientes campos para llenar y después de que se hayan llenado
los campos se tiene que hacer clic en el botdén Agregar Alumno como lo
muestra la ilustracion 77.

Nuevo Alumno

Nombre* RFC Pago* CURP*

Clave Centro Trabajo® Nivel Edueaivo*

] Seleccione ¢l Nivel Educativa v

Agregar Alumno

llustracién 77: Campos para registrar un alumno

B. Masivamente: Para poder cargar la informacion de los alumnos al sistema de
forma masiva hay una plantilla la cual podemos descargar de la seccidn de
catdlogos alumnos, seleccionar el botén Carga Masiva y se desplegara el botdn
verde Descargar Plantilla, llustracion 78 y hacer clic en el botén para que se
descargue el archivo en nuestra computadora para que después proceda abrir
el archivo e ingresar la informacién necesaria.

Carga excel de alumnos

Ningin acive secciondo

Lst e Alumas, $

llustracion 78: Descarga de plantilla para carga masiva de alumnos.

Tras haber descargado la plantilla en Excel se procede a llenar las columnas con los
datos de los alumnos como se ve en la ilustracién 79.
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A B C D E f G

Plantilla para cargar alumnos
Nombre Completo CURP RFC Pago Clave Centro de Trabajo Nivel Educativo

MemoRaulperez ~ AUAC460113HCSRRG12  MOCG710226MUA ASBDS§12312 Primaria

llustracidn 79: Plantilla de Excel para ingresar datos de alumnos.

Después de haber llenado la plantilla en Excel se guarda el archivo con los datos
ingresados en nuestro equipo de cdmputo para que después sea cargado en nuestro
sistema de facturaciéon para ellos se tiene que ir nuevamente a catdlogos en alumnos y
hacer clic en el botén Carga masiva se va a desplegar un botdn del lado izquierdo
Seleccionar archivo que nos va permitir seleccionar el archivo dentro nuestro equipo de
computo para que después se haga clic en el botén Cargar archivo como en la siguiente
ilustracién 80.

Carga excel de alumnos

I Mingin archivo seleccionado

Lista d * A umnos.

llustracidn 80: Carga de plantilla de alumnos.

Ya que hemos cargado la plantilla de Excel de alumnos vamos a ver como se almacenan
los datos en la ilustracidn 81 y al igual vamos a poder buscar por nombre del alumno,
editar la informacion o eliminar los datos de los alumnos al igual podemos descargar un
reporte haciendo clic en el botdn Descargar reporte.

Alumnos Por pagina:

D + Nombre + RFC Pago + Nivel Educafivo + Clave de Trabajo

408 MemoRaulperez AUAGHE0113HGSRRF39 MOCGTI0226MUA Preescolar ASBOS12314 u
Descargar Catdloge &

llustracion 81: Lista de la informacidn de los alumnos.

3.3.7 CATALOGO DE ETIQUETAS

Este catalogo no va a permitir almacenar etiquetas las cuales vamos a poder ingresar en
nuestra factura y para que sea mas facil su llenado de la misma tenemos que almacenar
nuestra informacién en catdlogos etiquetas para ello solo nos permite agregar la
informacion manualmente.
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A. Manualmente: Esta es la opcién Unica disponible para poder dar de alta la
informacién de las etiquetas que deseamos almacenar en este tipo de catalogo
para ello tenemos que ir al apartado catalogos y seleccionar la opcion de
etiquetas después se mostrara el botdn Agregar etiqueta el cual tenemos que
hacer clic sobre de el para poder agregar una nueva etiqueta como en la
siguiente ilustracion 82.

Lista de Etiquetas

llustracion 82: Boton que permite agregar una nueva etiqueta

B. Agregar etiqueta: Después de que se haya hecho clic en el botén que se
muestra en la ilustracion 82 tenemos que llenar solo dos campos el primero
qgue es Nombre de la etiqueta donde se ingresa el titulo que llevara nuestra
etiqueta, en el segundo campo que es el Valor de la etiqueta donde se debe de
colocar la descripcién del titulo de nuestra etiqueta, ya que se hayan ingresado
los datos se tiene que hacer clic en el botdon Agregar etiqueta para finalizar el
registro de nuestra etiqueta como se ve en la ilustracion 83.

Nueva Eliqueta

Nombre de la Etiqueta*™ Valor de la Etiqueta™

Agregar Etiqueta

llustracién 83: Registro de etiqueta.

Ya que se haya hecho el registro de nuestra etiqueta el sistema lo va almacenar para
gue posteriormente podamos buscar, editar o eliminar los datos de nuestras etiquetas
gue se registren en nuestro catalogo como se ve en la ilustracién 84.

Lista de Efiquetas

Etiquetas Por pagina: I Banamex|

n + Nombre de la Efiqueta *  Valor de la Efiqueta B

3 BANAMEX 18672314568305 u

llustracidn 84: Lista de etiquetas registradas en el sistema.
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3.3.8 CATALOGO DE FIRMAS.

En este tipo de catdlogo nos va a permitir almacenar informacién de nombres y puestos
de los firmantes para que este campo extra aparezca en el pdf de nuestro comprobante
para que sea firmado, para ello tenemos que ir a apartado de catalogos y seleccionar
firmas la cual solo permite agregar la informacién manualmente mediante el botdn
Agregar firma como se ve en la ilustracion 85.

Lizta de Firmas

llustracién 85: Botdn de agregar firmas.

Después que se haya seleccionado el botdn de Agregar firma se va a mostrar dos
campos a llenar que son Nombre completo del firmante y Puesto del firmante los cuales
vamos a ingresar para poder hacer clic en el botdn Agregar firma para que sea
registrada la informacién como se ve en la ilustracion 86.

Nueva Firma

Mombre completo del Firmante Puesto del Firmante *

llustracién 85: Ingreso de informacion de firma.

Tras haber agregado la informacién de la firma aparecera de la siguiente forma como se
ve en la ilustracién 86 en donde podemos Buscar las firmas almacenadas, Editar o
Eliminar firmas registradas en nuestro catalogo.

Por pagina:

* Puesto Fimante

0 Aquilar Dorantes [ma Consejo de administracion

5 Aguilar Pérez Fredy Francisco Director comercial

bl Alarcon Lopez Gerardo Genaro Director de recursos humanos

(SESN~]F
(=l = =]

llustracion 86: Visualizacion de catalogo de firmas
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3.3.9 CATALOGO DE LEYENDAS FISCALES

Este catdlogo nos permite almacenar las leyendas fiscales que deseamos agregar a
nuestro cfdi por medio de un complemento el cual debemos de activar en la seccion de
configuracion en el apartado de configuraciéon de cfdi, pero en este catdlogo vamos
hacer el registro de la informacién para que sea mas facil llenar ese tipo de
complemento para ello seleccionar la parte de catalogos y hacer clic en la opcién de
leyendas fiscales tras seleccionar esa opcion nos va a mostrar el botén de agregar
leyenda fiscal como se ve en la ilustraciéon 87.

Lista de Leyedas Fiscales

llustracion 87: Botdn de agregar leyenda fiscal.

Al hacer clic en el botén de Agregar Leyenda Fiscal conforme a la ilustracion 87 a
continuacion se van a mostrar los campos a llenar que son:

e Disposicion fiscal: se especifica la Ley, Resolucién o Disposicién fiscal que
regula la leyenda.

e Norma: ingresar el numero de Articulo o en su caso Regla que regula la
obligacidn de la leyenda.

o Texto de la leyenda: colocar el texto que describe a la leyenda fiscal.

Estos campos se tienen que llenar conforme a la ilustracién 89 y después hacer clic en
el botén Agregar leyenda fiscal para que quede registrada a informacion.

Nueva Leyenda Fiscal

Disposicion Fiscal* Norma*™

Texto de Leyenda Fiscal*

Agregar Leyenda Fiscal

llustracion 88: Campos para ingreso de informacion de la leyenda fiscal.

Después de haber hecho el registro de la informacion de la leyenda nos va a permitir en
nuestro catdlogo Buscar, Editar o Eliminar la informacion que tengamos almacenada en
nuestro catdlogo de leyendas fiscales como en la ilustracion 89.
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Leyendas Fiscales Por pagina:

Disposicion
Fiscal

739  ejemplo tercera  ejemplo leyenda u
736 Ejemplo de 1l ezte cfdi es legal ante el zat u
leyenda

llustracién 89: Visualizacion del catalogo de leyendas fiscales.

* MNomma- Leyenda

3.3.10 CATALOGO DE TRANSPORTISTAS.

Este tipo de catalogo permite almacenar informacion para poder realizar una carta
porte ya sea tipo ingreso o traslado para poder dar de alta la informacion en el sistema,
ir a la seccion de catalogos y seleccionar transportistas lo cual va almacenar la siguiente

informacion:

A. Choferes: Se almacenard los nombres de conductores de las unidades de
transporte y para ello hay que hacer clic en el boton Agregar choferes como en
la ilustracion 90.

Lista de Choferes

llustracién 90: Botdn que permite visualizar el campo para registrar al conductor

Después de hacer clic en el botén de Agregar choferes se mostrard el campo
para poder ingresar el nombre del chofer y después hacer clic en el botén
Guardar chofer para que la informacion se pueda registrar en nuestro catalogo
como en lailustracién 91.

MNuevo Chofer
Chofer:
7] Guardar Chofer

llustracién 91: Ingreso de la informacién del conductor.

Después de haber hecho el registro de la informacién se almacenara como en la
ilustracion 92 para que se pueda buscar, editar o eliminar la informacién de
algun conductor.
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Choferes

1D

064

B.
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Por pagina:

Oscar Gamez D

llustracién 92: Catalogo de choferes

Vehiculos: Este catdlogo se debe de registrar los datos del vehiculo el cual va a
transportar la mercancia al lugar convenido y para poder ingresar la
informacién hacer clic en el botdn Agregar vehiculos como la ilustracion 93.

Lista de Vehiculos

llustracién 93: Boton Agregar vehiculos.
Después de haber hecho clic en el botdn de Agregar vehiculos se debe de llenar
los siguientes campos:
Vehiculos: se debe de ingresar nombre y modelo del vehiculo que transportara
la mercancia.
Placas: Colocar la informacion de las placas del vehiculo.
Estos campos se deben de registrar mediante el botén Guardar vehiculo para
que se almacene la informaciéon en nuestro catalogo como este proceso se
muestra en la ilustracién 94.

Muevo Vehiculo

Vehiculo* Placas*

L7 7]

Guardar Vehiculo |

llustracidn 94: Registro de la informacion del vehiculo.

Después de haber registrado los datos del vehiculo el sistema mostrara la
seccién del catdlogo con la informacién almacenada para que nos permita
buscar, editar o eliminar la informacion de algun vehiculo registrado en este
catalogo conforme a la ilustracién 95.
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Vehiculos

1D

665 Camion Ford dgfty-45

llustracién 95: Catalogo de vehiculos.

C. Origenes: En este catdlogo nos va a permitir registrar el lugar de salida de la

mercancia para transportarla al lugar convenido y para registrar los datos hacer
clic al botén Agregar origen el cual se muestra en la ilustracién 96.

Lista de Origen

llustracién 96: Boton agregar origen.

Después de haber hecho clic en el botdn de Agregar origen solo se va a mostrar
un campo a llenar donde se debe ingresar la direccién de salida de la mercancia
y para finalizar el registro hacer clic en el botdén Guardar origen para que se
pueda almacenar en el sistema como en la ilustracién 97.

Muevo Crigen
Origen *
7] Guardar Origen

llustracién 97: Registro de la informacion de origen.

Ya que hemos hecho el registro mediante el botdn Guardar origen el sistema
nos va a mostrar el catadlogo de origenes con la informacion almacenada para
que se pueda buscar, editar o eliminar informacién de un origen agregado en el
catalogo como en la ilustracién 98.

Por pagina: sl

llustracion 98: Catalogo de origenes.
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D. Destinos: En este catdlogo nos va a permitir registrar el lugar donde llegara la

mercancia y para registrar los datos hacer clic al botén Agregar destino el cual
se muestra en la ilustracién 99.

Lista de De=stino

llustracion 99: Boton agregar destino.

Después de haber hecho clic en el botén de Agregar destino solo se va a
mostrar un campo a llenar donde se debe ingresar la direccién del destino de la
mercancia y para finalizar el registro hacer clic en el botén Guardar destino
para que se pueda almacenar en el sistema como en la ilustracién 100.

Destino*
(7] Guardar Destino

llustracién 100: Registro de la informacidn del destino.

Ya que hemos hecho el registro mediante el botdn Guardar destino el sistema
nos va a mostrar el catdlogo de destino con la informacion almacenada para
que se pueda buscar, editar o eliminar informacién de un destino agregado en
el catalogo como en la ilustracién 101.

BET Guadalajara

llustracion 101: Catalogo de destinos



3.3. EMISION

Es nuestra opcion estrella, aqui encontraremos el acceso directo a generar los CFDI de
Ingreso, Egreso, Traslado y Pago, al igual se pueden consultar los comprobantes
generados; este menu esta compuesto por las siguientes opciones, ver llustracion 102:

Emitir CFDI

Consultar CFDIs

Pre-facturas

Consultar CFDIs Pagos

Timbrado masivo(excel)

Timbrado Escuelas

Retenciones

Sector Primario: este es un rubro mas, que se debe cotizar si se desea usar.

Recepcion

Emitir CFDI »
sm rac £ 1 C “‘ .A.I I
Consultar CFDIs
Pre-facturas
INGRESO JULIO

Consultar CFDIs Pagos
Ingreso: $2,813,273.90
Cancelado: $271,145.95

- 50.0%
gIeSas Timbrado escuelas

Retenciones »

Timbrado masivo (excel)»

Egresos

Sector Primario » Egresos

M Ingreso M Cancelados M Egresos Cancelados

llustracién 102: Menu Emision.

3.3.1. EMITIR CFDI

De acuerdo con los lineamientos de la Servicio de Administracion Tributaria (SAT), es
indispensable que el Contribuyente cumpla con la emisidn correcta, por lo tanto,
dentro de nuestras opciones podra generar todos los tipos de Comprobantes Fiscales
Emitidos por Internet (CFDI).

A continuacién, se mencionan los comprobantes que puede generar:

e Factura.
e Recibo de Honorarios (FISICA)
® Recibo de Honorarios (MORAL)
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Recibo de Arrendamiento.
Nota de Cargo.

Nota de Crédito.

Nota de Devolucion
Recibo de Donativo.
Recibo de Pago.

Carta Porte (INGRESOS)
Carta Porte (Traslado)
Complemento de Pago
Complemento de Pago V2
Factura Global

Emision Recepcion Nomina Respaldc

Emitir CFDI i
Consultar CFDIs
Pre-facturas

Consultar CFDIs Pagos

Timbrado masivo (excel)»

Timbrado escuelas

Retenciones »
Sector Primario >
Grafico de

Factura

Recibo de Honorarios (FISICA)
Recibo de Honorarios (MORAL)
Recibo de Arrendamiento
Nota de cargo

Nota de crédito

Nota de devolucion

Recibo de donativo

Recibo

Carta porte (INGRESO)

Carta porte (Traslado)
Complemento de pagos
Complemento de pagos v2

Factura global

llustracién 103: Menu Emisién CFDI.
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3.3.1.1. FACTURA

Se considera como el justificante fiscal de la entrega de un producto o de la provision
de un servicio, que afecta al obligado tributario emisor (el vendedor) y al obligado
tributario receptor (el comprador). La factura es el Unico justificante fiscal, que da al
receptor el derecho de deduccion del impuesto (IVA).

Una vez que ha seleccionado Factura, el sistema le mostrard una nueva ventana con
informacién para llenar

1.- Datos del Emisor: Visualizard la informacion del emisor.

Logotipo: configurado previamente.

Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la
cuenta.

Direccidn: proporcionado en Datos del emisor previamente.

Lugar de Expedicién: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es
obligatorio.

Serie y Folio: El sistema lo pone en automatico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.

Fecha: le muestra la fecha actual; nuestro sistema le permite seleccionar hasta
2 fechas atras.

Régimen Fiscal: se mostrara el configurado en la seccidn Configuracion de CFDI,
o brindard la opcién de elegir.

Zona Horaria

acion / FACTURA Haz clic aqui para conocer como generar un CFDi de tipo FACTURA

Datos del Emisor

Emisor Serie* Folio* Fecha*
F-C o 2 0 20190722 ©
José Angel Estruch Diaz
AAA010101AAA
Matriz
MEXICO,Tamaulipas,H. Matamoros, Avenida Constituyentes# Ext 300Int Régimen Fiscal*

Lugar de Expedicién*
72000 )
Zona horaria*

Zona Centro

621 - Incorporacién Fiscal x0

llustracién 104: Datos del Emisor

2.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informacidn del que recibe la factura,
es opcional mostrar la direccidn, por ello se le brinda la opcién de mostrarla o no.
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A. Usar Direccidn: El sistema le pedira informacién para buscar el nombre del
Receptor en el Catdlogo de Clientes, por lo tanto, si estd registrado en el
sistema le mostrard la informacién del cliente, de lo contrario estard vacio y
debera llenarse. La informacion con * es obligatoria. Cabe aclarar que, si el
cliente no estd registrado, una vez que se haya generado el CFDI, el sistema
almacenard la informacion del receptor dentro del Catdlogo de Clientes,
facilitando asi la siguiente emision.

Si el receptor es extranjero debe llenarse el domicilio también: Residencia Fiscal
y Numero de Registro Tributario.

Receptor:| & Usar direccién

Nombre/Razén Social * RFC* Correo* Uso CFDI*
e e e Seleccione Uso CFDI -9
Calle No. Exterior No. Interior Colonia
(2] (2] (2] (2]
Cédigo Postal Municipio Estado Pals
(2} () () (7}
Residencia Fiscal NumRegldTrib
i e 0

llustracién 105: Datos del Receptor

B. No usar Direccion: El sistema solo le pedira la informacién obligatoria, es decir,
aquella que lleva *. Dentro de ellos esta:
e Nombre o Razdn Social
e RFC
e Correo
e Uso del CFDI.

3.- Forma de Pago: En este apartado se indicaran las formas de pago, método de pagoy
tipo de moneda. llustracién 106. Estos datos ya estaran predeterminados si se realiza la
configuracion de la cuenta previamente; Véase tema de Configuracion en Configuracion
CFDI).

A. Forma de Pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que
se realizard el pago de una operacién representada por un CFDI. El
sistema le muestra las opciones de acuerdo con el SAT, se representan
por clave y descripcion los siguientes:

a. 01 Efectivo c. 03 Transferencia
b. 02 Cheque electrdnica de fondos:
nominativo: d. 04 Tarjeta de
crédito:
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e. 05 Monedero
electrénico: 06  Dinero
electrénico:

f. 08 Vales de
despensa

g. 12 Dacidn en pago

h. 13 Pago por
subrogacion

i. 14 Pago por
consignacion

J. 15 Condonacion

k. 17 Compensacién
1.23 Novacion
m. 24 Confusion

. 25 Remision de

deuda

. 26 Prescripcién o
caducidad

. 27 A satisfaccion
del acreedor

. 28 Tarjeta de
débito

. 29 Tarjeta de
servicios

. 30 Aplicacion  de

anticipos

. 31 Intermediario
pagos

. 99 Por definir

B. Método de Pago: Pueden ser 2 y estan representadas por su Clave y
Descripcién. Puede cambiar el método de pago; haciendo clic y

seleccionando la opcidn deseada, las cuales son:

C. Tipo de Comprobante: Por default muestra I- Ingreso.

PUE- Pago en una sola Exhibicion: cuando el cliente cubrird el

total de la operacidon al momento de recibir la factura.

Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola
exhibicion siempre y cuando este se liquide a mds
tardar el ultimo dia del mes en que se emitio, se
especifique la forma en que se recibird dicho pago y se
realice efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44

RMF 2019.

PPD- Por parcialidades o Diferido. Se usa cuando al momento
de generar la factura aun no se encuentra pagada, y se

realizard el pago posteriormente.

Nota: si se usa este método de pago PPD, la forma de pago

debe ser 99- Por Definir.

D. Moneda: De acuerdo con la configuracién previa muestra lo

seleccionado, si se desea cambiar se da clic y se elige.

Nota: si se configura la cuenta la moneda Nacional el sistema le pondra

por default MXN- Peso Mexicano.
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Tipo de Cambio: si se usa moneda Nacional el sistema pone por default
1, si se utiliza otra moneda debe indicarse el tipo de cambio de acuerdo
con el Diario Oficial de la Federacion.

Condiciones de Pago: informacion extra que podemos agregar al
comprobante y se refleja en la versién Impresa del CFDI.

CFDIs relacionados: Se debe registrar la clave de la relacidon que existe
entre este comprobante que se esta generando y el o los CFDI previos.
Si se habilita, el sistema mostrard lo siguiente:

e Tipo de Relacidn:
=> 01- Nota de Crédito de los documentos relacionados.
Nota: Cuando el tipo de relaciéon tenga la clave “01” o
“02”, no se deben registrar notas de crédito y débito
con comprobante de tipo “T” (Traslado), “P” (Pago) o
“N” (Némina).

-> 02- Nota de débito de los documentos relacionados.

=> 03- Devolucién de mercancia sobre facturas o traslados
previos
Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “03”, no
se deben registrar devoluciones de mercancias sobre
comprobantes de tipo “E” (Egreso), “P” (Pago) o “N”
(Némina).

=> 04- Sustitucion de los CFDI previos.
Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “04”, si
este documento que se estd generando es de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso), puede sustituir a un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso), en
otro caso debe de sustituir a un comprobante del
mismo tipo.

=> 05- Traslados de mercancias facturados previamente.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “05”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “T”
(Traslado), y los documentos relacionados deben ser un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

—> 06- Factura generada por los traslados previos.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “06”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”



(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “T” (Traslado).

=> 07- CFDI por aplicacién de anticipo.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “07”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados

deben ser de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

=> 08- Factura generada por pagos en parcialidades.
Nota: Los tipos relacion “08” y “09” podrdn ser
utilizados por los contribuyentes que apliquen la
facilidad contenida en el Articulo TERCERO Resolutivo
de la Primera Resolucion de Modificaciones a la RMF
para 2018, publicada el 30 de abril de 2018.

=> 09- Factura generada por pagos diferidos.

e UUID: puede ingresar manualmente el UUDI del comprobante
relacionado, o puede palomear la opcidon de Buscar en
Comprobantes y escribir para la blusqueda.

Debe darse clic en Agregar UUID para que se aprecie la relacion en el CFDI.

Esta parte de la estructura se representa en la llustraciéon 106.

Datos de FACTURA:

Forma de pago* Método de Pago* Tipo de Comprobante* Moneda* Tipo de cambio*

28 - Tarjeta de débito -0 PUE - Pago en una sola exhibicion -0 I-Ingreso -0 MXN - Peso Mexicano + @ n L %)

Condiciones De Pago

Cfdis relacionados:

4
Cfdi Relacionados:

Tipo de Relacién

‘ Seleccione Tipo de relacion

Seleccione Tipo de relacion
| 01 -Nota de crédito de los documentos relacionados
| 02-Nota de débito de los documentos relacionados
I 03 - Devolucion de mercancia sobre facturas o traslados previos

04 - Sustitucion de los CFDI previos
05 - Traslados de mercancias facturados previamente
06 - Factura generada por los traslados previos
07 - CFDI por aplicacion de anticipo
08 - Factura generada por pagos en parcialidades
| 09 -Factura generada por pagos diferidos

Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*

llustracidn 106: Datos de Factura.
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4.- Agregar Conceptos: En este apartado agregaremos los productos y/o servicios que
llevara la factura.

En primer lugar, tendremos unas opciones para el calculo de los datos, los cuales
podemos seleccionar de acuerdo con lo requerido:

76

Redondear: aumentard en decimales
Truncar
IEPS

Para agregar un producto se debe ingresar lo siguiente:

Descripcion/Nombre del Producto: Se indica la descripciéon del producto o
servicio a brindar en la factura, si este producto ya estd registrado en el
Catdlogo de Productos, basta con escribir una palabra clave y el sistema
desplegara los resultados de la busqueda. Ejemplo: Manzanas rojas.

Nota: no es posible usar comillas en la descripcion, ya que perjudica en la vista
previa del CFDI.

Numero de Identificacion SKU (stock-keeping unit): es un identificador uUnico
gue ayuda en la gestién de los productos y del stock. Es un dato interno y local,
especifico para cada cliente. Es opcional si el Concepto no se almacena, pero si
el dato se agrega al catalogo es indispensable colocarlo. Ejemplo: 001

Clave Producto Servicio SAT: Dato obligatorio. Se debe registrar una clave que
permita clasificar los conceptos; nuestro sistema le muestra la clave y
descripcion del Producto de acuerdo al catalogo del SAT sdlo con teclear una
palabra clave o escribir el nimero. Ejemplo: 50301500 - Manzanas

Nota: En el caso de que la clave de un producto o servicio no se encuentre en el
catdlogo se debe registrar la clave “01010101”.

Clave Unidad SAT: Dato Obligatorio. En este campo se debe registrar la clave de
unidad de medida estandarizada. El sistema le muestra la clave y descripcidn de
conformidad con el catdlogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT,
basta con teclear el dato o una palabra clave. Ejemplo: KGM - Kilogramo.

Cantidad: Numero de productos a facturar. Ejemplo: 1.

Valor Unitario: Precio asignado por pieza. La cantidad de se debe escribir sin
comas, sélo con el punto decimal. Ejemplo: 8500.20
Asignacion de impuestos: puede aplicar en dos representaciones (sélo se puede
elegir uno):
o Impuestos Incluidos en el Precio: Cuando el producto/ servicio ya
incluye el impuesto y no se asignara una cantidad extra, el sistema hara
el desglose en el comprobante.



o Calcular Impuestos sobre el Precio: Dependiendo la tasa del impuesto
es el que se calculard sobre el precio del producto/servicio extra al
precio original.

® Descuento: Se aplica por concepto, en caso de que aplique descuento sobre el
producto se puede realizar por:

o Descuento por Monto: ingresar un descuento definido sobre el precio
del producto/servicio.

o Descuento por Porcentaje: asignar un descuento en proporcion al
precio del producto/servicio.

® |mpuestos:
o Traslado: se mostrardn los impuestos configurados para la cuenta, para
usar el impuesto se debe palomear.
o Retencion: se mostraran los impuestos retenidos configurados para la
cuenta, para usarlos debemos palomear el deseado.

Una vez que se hayan ingresado correctamente los datos, se da clic en el botén Agregar
Concepto y automaticamente se afiade el producto/servicio a la lista. llustracién 107.

Agregar Conceptos:| ® Redondear © Truncar ® Truncar 2 | ™ Incluir IEPS |

Descripcion / Nombre producto* Namero Identificacion Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*

Cantidad * Valor Unitario * Descuento* ® Descuento por Monto © Descuento por Porcentaje

N @ - B

@ Calcular Impuestos sobre el Precio Impuestos Incluidos en el Precio

IVA16% O IVAO% O IVAExento © IVATasa0.160000 IVARET 10.67% U ISRRET 10%
FORTALECIMIENTO CALIDAD DE OBRA PUBLICA 3.00% LOCAL 3%
FONDO DE GARANTIA - 5.00% (LOCAL) 5%

llustracién 107: Producto - Servicio en el CFDI

Nota: Si se usa algin complemento de Concepto, como por ejemplo el de Escuelas:
IEDU, debe llenarse la informacion del complemento para lograr AGREGAR el concepto.

5.- Visualizacion de los Productos Agregados: Ya que se tiene una lista de
productos/servicios agregados al comprobante se pueden realizar 3 acciones, ver
llustracion 79:

e Editar producto/servicio: se puede modificar algin dato del producto, por
ejemplo: nombre, precio, impuesto, entre otros. Para realizar esta accién se
presiona el icono verde en forma de lapiz que se encuentra en la columna de
Operaciones del lado derecho.
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e Eliminar producto/servicio: permite quitar el concepto y sus impuestos; para
realizar esta accion se presiona el icono rojo (bote de basura) que se encuentra
en la columna de Operaciones del lado derecho. Se debe confirmar la
eliminacién del concepto.

e Visualizar base de Impuestos: obtenemos esa funcion al dar clic en el icono de
calculadora, de color negro que tenemos de lado derecho, al usarlo podremos
ver el concepto e informacién del impuesto.

Posterior a la lista de conceptos se puede visualizar la suma del importe del subtotal,
impuestos (en caso de que apliquen) , descuento y total final. Si se desea el Descuento
se puede renombrar, solo basta con escribir el Motivo de Descuento sobre la fila. Ver
ilustracién 108 en color amarillo.

E 50305608 12 1 £48 EJEMPLOOO 102.500000 102.500000

Totales

|SubTotaI 102.5

IVA_16% 16.4

Total 118.900000

Motivo del descuento Descuento n 0

llustracién 108: Concepto agregado en el CFDI

6.- Comentarios: Este apartado es opcional y puede agregar la informacién que desee.
Se mostrara en el PDF de manera informativa, no se muestra en el XML. llustracién 109.

]

llustracidn 109: Apartado para Comentarios.

7.- Informacidon Adicional y Complementos: Este apartado le ayuda a agregar
informacion extra en el PDF como Firmas o Etiquetas. Debe estar Previamente
configurado en CONFIGURACION DE CFDI.
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Si se configuré previamente desde CONFIGURACION- CONFIGURACION DE CFDI-
COMPLEMENTOS. apareceran habilitados y sera necesario llenar los datos de cada
Complemento.

Nota: Si no se quiere usar en esa factura en especial las firmas, etiquetas o
complementos, sélo debemos quitar la palomita del titulo de cada uno. llustracion 110.

v Firmas:

Nombre Completo del Firmante Puesto del Firmante

: : @

Nombre de etiqueta Valor de etiqueta

: )

Tipo de Operacion*

seleccione tipo de operacion” o

v COMPLEMENTO DE SERVICIOS PARCIALES DE CONSTRUCCION:

Nimero de Permiso* Calle No Exterior No Interior Colonia

Localidad Referencia Municipio* Estado* Codigo Postal *

llustracion 110: Apartado para Informacién adicional y Complementos.

8.- Generar CFDI: Posteriormente, encontraremos las siguientes herramientas, como se
muestra en la ilustraciéon 111:

® Botdn Pre-Factura: se guarda el comprobante como provisién para ocupar
posteriormente en el momento que se desee.

® Botdn Generar: se emite la factura agregando el folio fiscal (Unico e
irremplazable). También es posible mandarlo al correo del receptor en
automatico, sélo si estd previamente configurado. (véase Configuracion de
CFDI- Envio automatico)

® Botdn Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando cémo quedara la factura.

N
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llustracién 111: Generacion del CFDI

3.3.1.2. RECIBO DE HONORARIOS

Se consideran ingresos por honorarios los percibidos por prestar servicios profesionales
independientes, tales como médicos, de administracion, financieros, contables, de
arquitectura, de ingenieria, informaticos, de disefo, artisticos, deportivos, de musica,
de canto, entre otros, siempre que los servicios no se presten de manera subordinada,
es decir, que no haya una relacion laboral.

En la llustracion 112 se muestra la estructura inicial del recibo de honorarios donde
podemos encontrar:

1.- Datos del Emisor: Visualizara la informacion del emisor.

Logotipo: configurado previamente.
Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la
cuenta.
Direccidn: proporcionado en Datos del emisor previamente.
Lugar de Expedicién: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es
obligatorio.

e Serie y Folio: El sistema lo pone en automatico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.

e Fecha: le muestra la fecha actual; nuestro sistema le permite seleccionar hasta
2 fechas atras.

e Régimen Fiscal: se mostrara el configurado en la seccién Configuracion de CFDI,
o brindard la opcién de elegir.

® Zona Horaria
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1/ RECIBO DE HONORARIOS Haz clic aqui para conocer como generar un CFDi de tipo RECIBO DE HONORARIOS

Matriz Serie* Folio* Fecha*
Emisor MEXICO,Puebla,H. Matamoros, Avenida Constituyentes# Ext 300int 2019 0 420 ©  201907-26 0

ERIKA DOMINGUEZ DIAZ Lugar de Expedicién*
AAADT0101AAA

72000
0 Régimen Fiscal *

601 - General de Ley Personas Morales %0

Zona horaria*

Zona Centro ¥

llustracidn 112: Estructura superior del comprobante.
Dentro de la estructura media del comprobante; se encuentra:

2.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informacién del que recibe la factura,
es opcional mostrar la direccidn, por ello se le brinda la opcién de mostrarla o no.

C. Usar Direccion: El sistema le pedira informacion para buscar el nombre del
Receptor en el Catalogo de Clientes, por lo tanto, si estd registrado en el
sistema le mostrard la informacién del cliente, de lo contrario estara vacio y
deberd llenarse. La informacion con * es obligatoria. Cabe aclarar que, si el
cliente no estd registrado, una vez que se haya generado el CFDI, el sistema
almacenara la informacion del receptor dentro del Catdlogo de Clientes,
facilitando asf la siguiente emision.

Si el receptor es extranjero debe llenarse el domicilio también: Residencia Fiscal
y Numero de Registro Tributario.

D. No usar Direccion: El sistema solo le pedira la informacién obligatoria, es decir,
aquella que lleva *. Dentro de ellos esta:
Nombre o Razdn Social

e RFC
e Correo
e Uso del CFDI.

Todo esto lo encontrara en la llustracion 113.
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Receptor:| @ Usar direccién

Nombre/Razén Social*

Calle

Cddigo Postal

Domicilio Extranjero:

7] 7] 7] 7]

! Residencia Fiscal

RFC*

No. Exterior

Municipio

NumRegldTrib

Correo*

No. Interior

Estado

Uso CFDI*

7] Seleccione Uso CFDI -0

Colonia

Pais

A

llustracién 113: Datos del Receptor

3.- Forma de Pago: En este apartado se indicaran las formas de pago, método de pagoy
tipo de moneda. llustracién 85. Estos datos ya estaran predeterminados si se realiza la
configuracidn de la cuenta previamente; Véase tema de Configuracion en Configuracion

CFDI).

H. Forma de Pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que
se realizard el pago de una operacion representada por un CFDI. El
sistema le muestra las opciones de acuerdo al SAT, se representan por

clave y descripcién los siguientes:
a.
b.

Q

01 Efectivo

02 Cheque
nominativo:

03 Transferencia
electrdnica de fondos:

04 Tarjeta de
crédito:

05 Monedero
electrénico: 06  Dinero
electrdnico:

08 Vales de
despensa

12 Dacién en pago
13 Pago por
subrogacion

14 Pago por
consignacion

15 Condonacion

k. 17 Compensacion

1. 23 Novacidn

m. 24 Confusion

n. 25 Remisién de
deuda

0. 26 Prescripciéon o
caducidad

p. 27 A satisfaccién
del acreedor

q. 28 Tarjeta de
débito

r. 29 Tarjeta de
servicios

s. 30 Aplicacion  de
anticipos

t. 31 Intermediario
pagos

u. 99 Por definir
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Método de Pago: Pueden ser 2 y estan representadas por su Clave y
Descripcién. Puede cambiar el método de pago; haciendo clic y
seleccionando la opcion deseada, las cuales son:

® PUE- Pago en una sola Exhibicion: cuando el cliente cubrira el
total de la operaciéon al momento de recibir la factura.

Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola
exhibicion siempre y cuando este se liquide a mds
tardar el ultimo dia del mes en que se emitio, se
especifique la forma en que se recibird dicho pago y se
realice efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44
RMF 2019.

® PPD- Por parcialidades o Diferido. Se usa cuando al momento
de generar la factura aun no se encuentra pagada, y se
realizard el pago posteriormente.
Nota: si se usa este método de pago PPD, la forma de pago
debe ser 99- Por Definir.

Tipo de Comprobante: Por default muestra I- Ingreso.

Moneda: De acuerdo con la configuracion previa muestra lo
seleccionado, si se desea cambiar se da clic y se elige.

Nota: si se configura la cuenta la moneda Nacional el sistema le pondrad
por default MXN- Peso Mexicano.

Tipo de Cambio: si se usa moneda Nacional el sistema pone por default
1, si se utiliza otra moneda debe indicarse el tipo de cambio de acuerdo
al Diario Oficial de la Federacion.

. Condiciones de Pago: informacion extra que podemos agregar al

comprobante y se refleja en la versién Impresa del CFDI.

CFDIs relacionados: Se debe registrar la clave de la relacidon que existe
entre éste comprobante que se esta generando y el o los CFDI previos.
Si se habilita, el sistema mostrard lo siguiente:

e Tipo de Relacidn:
=> 01- Nota de Crédito de los documentos relacionados.
Nota: Cuando el tipo de relacidon tenga la clave “01” o
“02”, no se deben registrar notas de crédito y débito
con comprobante de tipo “T” (Traslado), “P” (Pago) o
“N” (Némina).

-> 02- Nota de débito de los documentos relacionados.
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-> 03- Devolucidon de mercancia sobre facturas o traslados

previos

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “03”, no
se deben registrar devoluciones de mercancias sobre
comprobantes de tipo “E” (Egreso), “P” (Pago) o “N”
(Noémina).

04- Sustitucién de los CFDI previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “04”, si
este documento que se estd generando es de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso), puede sustituir a un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso), en
otro caso debe de sustituir a un comprobante del
mismo tipo.

05- Traslados de mercancias facturados previamente.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “05”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “T”
(Traslado), y los documentos relacionados deben ser un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

06- Factura generada por los traslados previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion sea “06”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “T” (Traslado).

07- CFDI por aplicacién de anticipo.

Nota: Cuando el tipo de relacion sea “07”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

08- Factura generada por pagos en parcialidades.

Nota: Los tipos relacion “08” y “09” podrdn ser
utilizados por los contribuyentes que apliquen la
facilidad contenida en el Articulo TERCERO Resolutivo
de la Primera Resolucion de Modificaciones a la RMF
para 2018, publicada el 30 de abril de 2018.

09- Factura generada por pagos diferidos.



e UUID: puede ingresar manualmente el UUDI del comprobante
relacionado, o puede palomear la opcién de Buscar en
Comprobantes y escribir para la busqueda.

Debe darse clic en Agregar UUID para que se aprecie la relacion en el CFDI.

Esta parte de la estructura se representa en la llustraciéon 114.

Datos de RECIBO DE HONORARIOS

Forma de pago* Método de Pago* Tipo de Comprobante* Moneda* Tipo de cambio*

28 - Tarjeta de débito -0 PUE - Pago en una sola exhibicién -0 |- Ingreso -0 MXN - Peso Mexicano -9 n 1

Condiciones De Pago

Cfdis relacionados:

|
Cfdi Relacionados:

Tipo de Relacién

| Seleccione Tipo de relacion o l

Seleccione Tipo de relacion

‘ 01 - Nota de crédito de los documentos relacionados
02 - Nota de débito de los documentos relacionados
03 - Devolucion de mercancia sobre facturas o traslados previos
04 - Sustitucion de los CFDI previos
05 - Traslados de mercancias facturados previamente
06 - Factura generada por los traslados previos
‘ 07 - CFDI por aplicacion de anticipo
08 - Factura generada por pagos en parcialidades
09 - Factura generada por pagos diferidos

llustracién 114: Datos de Pago

4.- Agregar Conceptos: En este apartado agregaremos los productos y/o servicios que
llevara la factura. llustracién 115.
En primer lugar, tendremos unas opciones para el calculo de los datos, los cuales
podemos seleccionar de acuerdo con lo requerido:

e Redondear: aumentard en decimales

e Truncar

e |EPS

Para agregar un producto se debe ingresar lo siguiente:

e Descripcion/Nombre del Producto: Se indica la descripcién del producto o
servicio a brindar en el recibo, si este producto ya estd registrado en el
Catdlogo de Productos, basta con escribir una palabra clave y el sistema
desplegara los resultados de la busqueda.

Nota: no es posible usar comillas en la descripcion, ya que perjudica en la vista
previa del CFDI.
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Numero de ldentificacion SKU (stock-keeping unit): es un identificador Unico
gue ayuda en la gestidon de los productos y del stock. Es un dato interno y local,
especifico para cada cliente. Es opcional si el Concepto no se almacena, pero si
el dato se agrega al catalogo es indispensable colocarlo.

Clave Producto Servicio SAT: Dato obligatorio. Se debe registrar una clave que
permita clasificar los conceptos; nuestro sistema le muestra la clave y
descripcion del Producto de acuerdo al catdlogo del SAT sélo con teclear una
palabra clave o escribir el nimero.

Nota: En el caso de que la clave de un producto o servicio no se encuentre en el
catdlogo se debe registrar la clave “01010101”.

Clave Unidad SAT: Dato Obligatorio. En este campo se debe registrar la clave de
unidad de medida estandarizada. El sistema le muestra la clave y descripcién de
conformidad con el catilogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT,
basta con teclear el dato o una palabra clave.

Cantidad: Numero de productos a facturar.

Valor Unitario: Precio asignado. La cantidad se debe escribir sin comas, sélo con
el punto decimal.

Asignacion de impuestos: puede aplicar en dos representaciones (sélo se puede
elegir uno):

o Impuestos Incluidos en el Precio: Cuando el producto/ servicio ya
incluye el impuesto y no se asignard una cantidad extra, el sistema hara
el desglose en el comprobante.

o Calcular Impuestos sobre el Precio: Dependiendo la tasa del impuesto
es el que se calculard sobre el precio del producto/servicio extra al
precio original.

Descuento: Se aplica por concepto, en caso de que aplique descuento sobre el
producto se puede realizar por:

o Descuento por Monto: ingresar un descuento definido sobre el precio
del producto/servicio.

o Descuento por Porcentaje: asignar un descuento en proporcién al
precio del producto/servicio.

Impuestos:
o Traslado: se mostrardn los impuestos configurados para la cuenta, para
usar el impuesto se debe palomear.
o Retencion: se mostrardn los impuestos retenidos configurados para la
cuenta, para usarlos debemos palomear el deseado.



Una vez que se hayan ingresado correctamente los datos, se da clic en el boton Agregar
Concepto y automaticamente se afiade el producto/servicio a la lista y se podra
visualizar la suma del importe del subtotal, impuestos (en caso de que apliquen) y total
final. llustracién 115:

Agregar Conceptos:| @ Redondear © Truncar ® Truncar 2 || ™ Inoluir IEPS |

Descripcion / Nombre producto* Nimero Identificacién Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*
] e Interna /SK "] "] "]
4
Cantidad * Peso * Valor Unitario * Descuento* @ Descuento por Monto © Descuento por Porcentaje
0 X @ - B3
Agreger Concepto

@ Calcular Impuestos sobre el Precio Impuestos Incluidos en el Precio

Traslados Retenciones

IVA16% O IVAQ0% O IVAExento ( IVATasa 0.160000 A IVARET 10.67% © ISRRET 10% A
retencion 2% 0.02% v

4

Totales
SubTotal n 0.00
Motivo del descuento Descuento n 000
Total u 0.00

llustracién 115: Servicio en el CFDI de Honorarios

5.- Generar CFDI: Enseguida del llenado de los datos del recibo de Honorarios se
pueden realizar tres acciones mostradas en la llustracion 116.

® Botdn Pre-Factura: se guarda el comprobante como provision para ocupar
posteriormente en el momento que se desee.

e Botdn Generar: se emite el recibo de Honorarios agregando el folio fiscal (Unico
e irremplazable). También es posible mandarlo al correo del receptor en
automatico, solo si esta previamente configurado. (véase Configuracion de
CFDI- Envio automatico)

® Botdn Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando cémo quedara el recibo de
Honorarios.

= = e

llustracién 116: Generar el CFDI de Honorarios
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3.3.1.3. RECIBO DE ARRENDAMIENTO

Es el comprobante fiscal que expide una persona fisica (arrendador) cuya actividad
fiscal es arrendar bienes inmuebles para uso comercial o habitacional por el
otorgamiento de un bien inmueble en arrendamiento a la persona moral (arrendatario)
o persona fisica, que ocupa dichos inmuebles (arrendatario). Aplica la retencién de IVA
cuando el emisor es persona fisica (arrendador) y el receptor es persona moral
(arrendatario). Debera incluir la retencién de IVA e ISR cuando se le renta a una
persona moral.

Para generar un recibo de arrendamiento es necesario conocer su estructura para el
llenado correcto de los datos.

En la llustracion 117 se muestra la estructura superior del recibo de arrendamiento
donde podemos encontrar:

1.- Datos del Emisor: Visualizara la informacion del emisor.

Logotipo: configurado previamente.
Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la
cuenta.
Direccidn: proporcionado en Datos del emisor previamente.
Lugar de Expedicién: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es
obligatorio.

e Serie y Folio: El sistema lo pone en automadtico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.

e Fecha: le muestra la fecha actual; nuestro sistema le permite seleccionar hasta
2 fechas atras.

e Régimen Fiscal: se mostrara el configurado en la seccidén Configuracion de CFDI,
o brindara la opcién de elegir.

® Zona Horaria.
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i Generacion / RECIBO DE ARRENDAMIENTO Haz clic aqui para conocer cémo generar un CFDi de tipo RECIBO DE ARRENDAMIENTO

Datos del Emisor

Emisor Serie* Folio* Fecha*
CIARR @ 18 Q20190726 o

ERIKA DOMINGUEZ DIAZ

AAA010101AAA

Matriz

MEXICO,Puebla,H. Matamoros, Avenida Constituyentes# Ext 300Int Régimen Fiscal *

= x0
Lugar de Expedicion* 601 - General de Ley Personas Morales

72000 )

Zona horaria*

Zona Centro

llustracidn 117: Estructura superior del recibo de Arrendamiento.

2.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informaciéon del que recibe el CFDI, es
opcional mostrar la direccidn, por ello se le brinda la opcion de mostrarla o no.

E. Usar Direccidon: El sistema le pedira informacidén para buscar el nombre del
Receptor en el Catalogo de Clientes, por lo tanto, si estd registrado en el
sistema le mostrard la informacién del cliente, de lo contrario estara vacio y
deberd llenarse. La informacion con * es obligatoria. Cabe aclarar que, si el
cliente no estd registrado, una vez que se haya generado el CFDI, el sistema
almacenara la informacion del receptor dentro del Catdlogo de Clientes,
facilitando asf la siguiente emisidn.

Si el receptor es extranjero debe llenarse el domicilio también: Residencia Fiscal
y NUumero de Registro Tributario.

F. No usar Direccion: El sistema solo le pedira la informacién obligatoria, es decir,
aquella que lleva *. Dentro de ellos esta:
Nombre o Razdn Social

e RFC
e Correo
e Uso del CFDI: Se debe indicar qué uso tendra el recibo. Puede consultar

nuestro anexo para identificar si aplica para Fisica o Moral.

Todo esto lo encontrara en la llustracién 118.
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Receptor: | @ Usar direccion

Nombre/Razén Social*

Calle

Cédigo Postal

2] 2] 2] 2]
Domicilio Extranjero;

Residencia Fiscal

RFC*

No. Exterior

Municipio

NumRegldTrib

Correo*

No. Interior

Estado

Uso CFDI*

7] Seleccione Uso CFDI -0

Colonia

Pais

llustracién 118: Datos del Receptor

3.- Forma de Pago: En este apartado se indicaran las formas de pago, método de pagoy
tipo de moneda. Ilustracién 119. Estos datos ya estaran predeterminados si se realiza la
configuracidn de la cuenta previamente; Véase tema de Configuracion en Configuracion

CFDI).

0.

Forma de Pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que
se realizard el pago de una operacion representada por un CFDI. El
sistema le muestra las opciones de acuerdo con el SAT, se representan
por clave y descripcidn los siguientes:

a.
b.

Q

01 Efectivo

02 Cheque
nominativo:

03 Transferencia
electrdnica de fondos:

04 Tarjeta de
crédito:

05 Monedero
electrénico: 06  Dinero
electrdnico:

08 Vales de
despensa

12 Dacién en pago
13 Pago por
subrogacion

14 Pago por
consignacion

15 Condonacion

k. 17 Compensacion

1. 23 Novacién

m. 24 Confusion

n. 25 Remisién de
deuda

0. 26 Prescripciéon o
caducidad

p. 27 A satisfaccion
del acreedor

q. 28 Tarjeta de
débito

r. 29 Tarjeta de
servicios

s. 30 Aplicacion  de
anticipos

t. 31 Intermediario
pagos

u. 99 Por definir
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P. Método de Pago: Pueden ser 2 y estan representadas por su Clave y

Descripcién. Puede cambiar el método de pago; haciendo clic y
seleccionando la opcion deseada, las cuales son:

® PUE- Pago en una sola Exhibicion: cuando el cliente cubrira el
total de la operacién al momento de recibir el comprobante.
Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola
exhibicion siempre y cuando este se liquide a mds
tardar el ultimo dia del mes en que se emitio, se
especifique la forma en que se recibird dicho pago y se
realice efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44
RMF 2019.

® PPD- Por parcialidades o Diferido. Se usa cuando al momento
de generar el CFDI aun no se encuentra pagado, y se realizard
el pago posteriormente.
Nota: si se usa este método de pago PPD, la forma de pago
debe ser 99- Por Definir.

Tipo de Comprobante: Por default muestra I- Ingreso.

Moneda: De acuerdo con la configuracion previa muestra lo
seleccionado, si se desea cambiar se da clic y se elige.

Nota: si se configura la cuenta la moneda Nacional el sistema le pondrad
por default MXN- Peso Mexicano.

Tipo de Cambio: si se usa moneda Nacional el sistema pone por default
1, si se utiliza otra moneda debe indicarse el tipo de cambio de acuerdo
con el Diario Oficial de la Federacion.

Condiciones de Pago: informacion extra que podemos agregar al
comprobante y se refleja en la versién Impresa del CFDI.

CFDIs relacionados: Se debe registrar la clave de la relacidon que existe
entre este comprobante que se esta generando y el o los CFDI previos.
Si se habilita, el sistema mostrard lo siguiente:

e Tipo de Relacidn:
=> 01- Nota de Crédito de los documentos relacionados.
Nota: Cuando el tipo de relacidon tenga la clave “01” o
“02”, no se deben registrar notas de crédito y débito
con comprobante de tipo “T” (Traslado), “P” (Pago) o
“N” (Némina).

-> 02- Nota de débito de los documentos relacionados.
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-> 03- Devolucidon de mercancia sobre facturas o traslados

previos

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “03”, no
se deben registrar devoluciones de mercancias sobre
comprobantes de tipo “E” (Egreso), “P” (Pago) o “N”
(Noémina).

04- Sustitucién de los CFDI previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “04”, si
este documento que se estd generando es de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso), puede sustituir a un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso), en
otro caso debe de sustituir a un comprobante del
mismo tipo.

05- Traslados de mercancias facturados previamente.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “05”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “T”
(Traslado), y los documentos relacionados deben ser un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

06- Factura generada por los traslados previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion sea “06”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “T” (Traslado).

07- CFDI por aplicacién de anticipo.

Nota: Cuando el tipo de relacion sea “07”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

08- Factura generada por pagos en parcialidades.

Nota: Los tipos relacion “08” y “09” podrdn ser
utilizados por los contribuyentes que apliquen la
facilidad contenida en el Articulo TERCERO Resolutivo
de la Primera Resolucion de Modificaciones a la RMF
para 2018, publicada el 30 de abril de 2018.

09- Factura generada por pagos diferidos.



e UUID: puede ingresar manualmente el UUDI del comprobante
relacionado, o puede palomear la opcion de Buscar en
Comprobantes y escribir para la busqueda.

Debe darse clic en Agregar UUID para que se aprecie la relacion en el CFDI.

Esta parte de la estructura se representa en la llustracién 90.

Datos de RECIBO DE ARRENDAMIENTO:

Forma de pago* Método de Pago* Tipo de Comprobante* Moneda* Tipo de cambio*

28 - Tarjeta de débito -0 PUE - Pago en una sola exhibicion -0 1-Ingreso -0 MXN - Peso Mexicano ~ @ 19

Condiciones De Pago

Cfdis relacionados

llustracién 119: Datos de Pago del recibo de Arrendamiento.

4.- Agregar Conceptos: En este apartado agregaremos los productos y/o servicios que
llevara el recibo. llustracion 120.
En primer lugar, tendremos unas opciones para el calculo de los datos, los cuales
podemos seleccionar de acuerdo con lo requerido:

e Redondear: aumentara en decimales

® Truncar

e |EPS

Para agregar un producto se debe ingresar lo siguiente:

e Descripcion/Nombre del Producto: Se indica la descripcién del producto o
servicio a brindar, si este producto ya esta registrado en el Catdlogo de
Productos, basta con escribir una palabra clave y el sistema desplegara los
resultados de la busqueda.

Nota: no es posible usar comillas en la descripcidn, ya que perjudica en la vista
previa del CFDI.

e Numero de Ildentificacion SKU (stock-keeping unit): es un identificador Unico
que ayuda en la gestidn de los productos y del stock. Es un dato interno y local,
especifico para cada cliente. Es opcional si el Concepto no se almacena, pero si
el dato se agrega al catdlogo es indispensable colocarlo.

e C(Clave Producto Servicio SAT: Dato obligatorio. Se debe registrar una clave que
permita clasificar los conceptos; nuestro sistema le muestra la clave y
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descripcion del Producto de acuerdo con el catdlogo del SAT sdélo con teclear
una palabra clave o escribir el nimero.

Nota: En el caso de que la clave de un producto o servicio no se encuentre en el
catdlogo se debe registrar la clave “01010101”.

e C(Clave Unidad SAT: Dato Obligatorio. En este campo se debe registrar la clave de
unidad de medida estandarizada. El sistema le muestra la clave y descripcion de
conformidad con el catdlogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT,
basta con teclear el dato o una palabra clave.

e Cantidad: Numero de productos.

e Valor Unitario: Precio asignado por el servicio. La cantidad se debe escribir sin
comas, sélo con el punto decimal.

® Asignacion de impuestos: puede aplicar en dos representaciones (sdlo se puede
elegir uno):

o Impuestos Incluidos en el Precio: Cuando el producto/ servicio ya
incluye el impuesto y no se asignara una cantidad extra, el sistema hard
el desglose en el comprobante.

o Calcular Impuestos sobre el Precio: Dependiendo la tasa del impuesto
es el que se calculard sobre el precio del producto/servicio extra al
precio original.

® Descuento: Se aplica por concepto, en caso de que aplique descuento sobre el
producto se puede realizar por:

o Descuento por Monto: ingresar un descuento definido sobre el precio
del producto/servicio.

o Descuento por Porcentaje: asignar un descuento en proporciéon al
precio del producto/servicio.

® Impuestos:
o Traslado: se mostraran los impuestos configurados para la cuenta, para
usar el impuesto se debe palomear.
o Retencion: se mostraran los impuestos retenidos configurados para la
cuenta, para usarlos debemos palomear el deseado.

Una vez que se hayan ingresado correctamente los datos, se da clic en el boton Agregar
Concepto y automaticamente se afiade el producto/servicio a la lista y se podra
visualizar la suma del importe del subtotal, impuestos (en caso de que apliquen) y total
final. llustracién 91:
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Agregar Conceptos:| ® Redondear © Truncar ® Truncar 2 || ™ Incluir IEPS |

Descripcion / Nombre producto* Namero Identificacion Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*
(7] Clave Interna /SK 7] (7] 7]
4
Cantidad * Peso * Valor Unitario * Descuento* ® Descuento por Monto © Descuento por Porcentaje
o K @ - @
Agregar Concepto

@ Calcular Impuestos sobre el Precio © Impuestos Incluidos en el Precio
Traslados Retenciones

IVA16% U IVAO% O IVAExento CJ IVATasa0.160000 . IVARET 10.67% [ ISRRET 10% C
retencion 2% 0.02% v

O e e

Totales
SubTotal n 0.00
Motivo del descuento Descuento u 0.00
Total u 0.00

llustracién 120: Servicio en el CFDI de Arrendamiento

5.- Generar CFDI: Enseguida del llenado de los datos del recibo de Arrendamiento, se
puede realizar tres acciones mostradas en la llustraciéon 121.

® Botdn Pre-Factura: se guarda el comprobante como provisién para ocupar
posteriormente en el momento que se desee.

® Botdn Generar: se emite el recibo de Arrendamiento agregando el folio fiscal
(Unico e irremplazable). También es posible mandarlo al correo del receptor en
automatico, solo si estd previamente configurado (véase Configuracion de
CFDI- Envio automatico).

® Botdn Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando la vista impresa del CFDI,
antes de ser emitido.

[ Pre-Factura m & Vista Previa

llustracién 121: Generar el CFDI de Arrendamiento.

3.3.1.4. NOTA DE CARGO

Son los documentos con los que le avisa el proveedor que se hizo un cargo en su
cuenta, detallando el motivo que lo origina, generalmente por movimientos fuera del
flujo normal de la venta. Aumenta la cuenta por pagar al proveedor.
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Para generar una nota de cargo es necesario conocer su estructura para el llenado
correcto de los datos.

En la llustracién 122 se muestra la estructura superior de la nota de cargo donde
podemos encontrar:

1.- Datos del Emisor: Visualizara la informacion del emisor.

Logotipo: configurado previamente.
Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la
cuenta.
Direccidn: proporcionado en Datos del emisor previamente.
Lugar de Expedicién: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es
obligatorio.

e Serie y Folio: El sistema lo pone en automatico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.

e Fecha: le muestra la fecha actual; nuestro sistema le permite seleccionar hasta
2 fechas atras.

e Régimen Fiscal: se mostrara el configurado en la seccién Configuracion de CFDI,
o brindard la opcién de elegir.

® Zona Horaria.

i Generacion / NOTA DE CARGO Haz clic aqui para conocer c6mo generar un CFDi de tipo NOTA DE CARGO

Datos del Emisor

Emisor Serie* Folio* Fecha*
NOCAR 9 2001 9  2019-07-30 7]

ERIKA DOMINGUEZ DIAZ

AAA010101AAA

Matriz

MEXICO,Puebla,H. Matamoros, Avenida Constituyentes# Ext 300Int Régimen Fiscal*

- %0
Lugar de Expedicién* 601 - General de Ley Personas Morales

72000 )

Zona horaria*

Zona Centro v

llustracidn 122: Estructura superior de Nota de Cargo.

2.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informaciéon del que recibe el CFDI, es
opcional mostrar la direccidn, por ello se le brinda la opcion de mostrarla o no.

G. Usar Direccion: El sistema le pedird informaciéon para buscar el nombre del
Receptor en el Catdlogo de Clientes, por lo tanto, si estd registrado en el
sistema le mostrard la informacién del cliente, de lo contrario estara vacio y
deberd llenarse. La informacion con * es obligatoria. Cabe aclarar que, si el
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cliente no estd registrado, una vez que se haya generado el CFDI, el sistema
almacenard la informacién del receptor dentro del Catdlogo de Clientes,
facilitando asf la siguiente emisidn.

Si el receptor es extranjero debe llenarse el domicilio también: Residencia Fiscal
y Numero de Registro Tributario.

H. No usar Direccion: El sistema solo le pedira la informacién obligatoria, es decir,
aquella que lleva *. Dentro de ellos esta:

Nombre o Razdén Social

RFC

Correo

Uso del CFDI: Se debe indicar qué uso tendra el recibo. Puede consultar
nuestro anexo para identificar si aplica para Fisica o Moral.

Todo esto lo encontrara en la llustracién 123.

Receptor:| @ Usar direccién

Nombre/Razén Social*

Calle

Cédigo Postal

(7] 7] 7] (7]
Domicilio Extranjero:

Residencia Fiscal

RFC* Correo* Uso CFDI*

[} [} (7] Seleccione Uso CFDI +0
No. Exterior No. Interior Colonia

[} [} (7] (7]
Municipio Estado Pais

NumRegldTrib

|\

llustracién 123: Datos del Receptor

3.- Forma de Pago: En este apartado se indicaran las formas de pago, método de pagoy
tipo de moneda. llustracién 124. Estos datos ya estaran predeterminados si se realiza la
configuracidn de la cuenta previamente; Véase tema de Configuracion en Configuracion

CFDI).

Forma de Pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que
se realizard el pago de una operacion representada por un CFDI. El
sistema le muestra las opciones de acuerdo con el SAT, se representan
por clave y descripcidn los siguientes:

a. 01 Efectivo c. 03 Transferencia
b. 02 Cheque electrdnica de fondos:
nominativo: d. 04 Tarjeta de
crédito:
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e. 05 Monedero
electrénico: 06  Dinero
electrénico:

f. 08 Vales de
despensa

g. 12 Dacidn en pago

h. 13 Pago por
subrogacion

i. 14 Pago por
consignacion

J. 15 Condonacion

k. 17 Compensacién
1.23 Novacion
m. 24 Confusion

. 25 Remision de

deuda

. 26 Prescripcién o
caducidad

. 27 A satisfaccion
del acreedor

. 28 Tarjeta de
débito

. 29 Tarjeta de
servicios

. 30 Aplicacion  de

anticipos

. 31 Intermediario
pagos

. 99 Por definir

W. Método de Pago: Pueden ser 2 y estan representadas por su Clave y
Descripcién. Puede cambiar el método de pago; haciendo clic y

seleccionando la opcidn deseada, las cuales son:

X. Tipo de Comprobante: Por default muestra I- Ingreso.

PUE- Pago en una sola Exhibicion: cuando el cliente cubrird el

total de la operacion al momento de recibir el comprobante.

Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola
exhibicion siempre y cuando este se liquide a mds
tardar el ultimo dia del mes en que se emitio, se
especifique la forma en que se recibird dicho pago y se
realice efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44

RMF 2019.

PPD- Por parcialidades o Diferido. Se usa cuando al momento
de generar el CFDI aun no se encuentra pagado, y se realizard

el pago posteriormente.

Nota: si se usa este método de pago PPD, la forma de pago

debe ser 99- Por Definir.

Y. Moneda: De acuerdo con la configuracion previa muestra lo

seleccionado, si se desea cambiar se da clic y se elige.

Nota: si se configura la cuenta la moneda Nacional el sistema le pondra

por default MXN- Peso Mexicano.
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AA.

BB.

Tipo de Cambio: si se usa moneda Nacional el sistema pone por default
1, si se utiliza otra moneda debe indicarse el tipo de cambio de acuerdo
con el Diario Oficial de la Federacion.

Condiciones de Pago: informacion extra que podemos agregar al
comprobante y se refleja en la versién Impresa del CFDI.

CFDIs relacionados: Se debe registrar la clave de la relacién que existe
entre este comprobante que se esta generando y el o los CFDI previos.
Si se habilita, el sistema mostrard lo siguiente:

e Tipo de Relacidn:
=> 01- Nota de Crédito de los documentos relacionados.
Nota: Cuando el tipo de relaciéon tenga la clave “01” o
“02”, no se deben registrar notas de crédito y débito
con comprobante de tipo “T” (Traslado), “P” (Pago) o
“N” (Némina).

-> 02- Nota de débito de los documentos relacionados.

=> 03- Devolucién de mercancia sobre facturas o traslados
previos
Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “03”, no
se deben registrar devoluciones de mercancias sobre
comprobantes de tipo “E” (Egreso), “P” (Pago) o “N”
(Némina).

=> 04- Sustitucion de los CFDI previos.
Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “04”, si
este documento que se estd generando es de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso), puede sustituir a un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso), en
otro caso debe de sustituir a un comprobante del
mismo tipo.

=> 05- Traslados de mercancias facturados previamente.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “05”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “T”
(Traslado), y los documentos relacionados deben ser un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

—> 06- Factura generada por los traslados previos.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “06”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”



(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “T” (Traslado).

=> 07- CFDI por aplicacién de anticipo.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “07”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

—> 08- Factura generada por pagos en parcialidades.
Nota: Los tipos relacion “08” y “09” podrdn ser
utilizados por los contribuyentes que apliquen la
facilidad contenida en el Articulo TERCERO Resolutivo
de la Primera Resolucion de Modificaciones a la RMF
para 2018, publicada el 30 de abril de 2018.

=> 09- Factura generada por pagos diferidos.

e UUID: puede ingresar manualmente el UUDI del comprobante
relacionado, o puede palomear la opcidon de Buscar en
Comprobantes y escribir para la blusqueda.

Debe darse clic en Agregar UUID para que se aprecie la relacion en el CFDI.

Esta parte de la estructura se representa a continuacion:

Datos de NOTA DE CARGO:

Forma de pago* Método de Pago* Tipo de Comprobante * Moneda* Tipo de cambio*

28 - Tarjeta de débito -0 PUE - Pago en una sola exhibicion -0 1-Ingreso -9 MXN - Peso Mexicano ~ @ ‘ 10

Condiciones De Pago

Cfdis relacionados:

llustracidn 124: Datos de Pago de Nota de Cargo.

4.- Agregar Conceptos: En este apartado agregaremos los productos y/o servicios que
llevard el CFDI. llustracidn 125.
En primer lugar, tendremos unas opciones para el calculo de los datos, los cuales
podemos seleccionar de acuerdo con lo requerido:

e Redondear: aumentara en decimales

® Truncar

e |EPS
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Para agregar un producto se debe ingresar lo siguiente:

101

Descripcion/Nombre del Producto: Se indica la descripcion del producto o
servicio a brindar, si este producto ya estd registrado en el Catdlogo de
Productos, basta con escribir una palabra clave y el sistema desplegara los
resultados de la busqueda.

Nota: no es posible usar comillas en la descripcion, ya que perjudica en la vista
previa del CFDI.

Numero de ldentificacion SKU (stock-keeping unit): es un identificador Unico
gue ayuda en la gestién de los productos y del stock. Es un dato interno y local,
especifico para cada cliente. Es opcional si el Concepto no se almacena, pero si
el dato se agrega al catalogo es indispensable colocarlo.

Clave Producto Servicio SAT: Dato obligatorio. Se debe registrar una clave que
permita clasificar los conceptos; nuestro sistema le muestra la clave y
descripcion del Producto de acuerdo al catalogo del SAT sdlo con teclear una
palabra clave o escribir el nimero.

Nota: En el caso de que la clave de un producto o servicio no se encuentre en el
catdlogo se debe registrar la clave “01010101”.

Clave Unidad SAT: Dato Obligatorio. En este campo se debe registrar la clave de
unidad de medida estandarizada. El sistema le muestra la clave y descripcidn de
conformidad con el catalogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT,
basta con teclear el dato o una palabra clave.

Cantidad: Numero de productos.

Valor Unitario: Precio asignado por el servicio. La cantidad se debe escribir sin
comas, sélo con el punto decimal.

Asignacion de impuestos: puede aplicar en dos representaciones (sélo se puede
elegir uno):

o Impuestos Incluidos en el Precio: Cuando el producto/ servicio ya
incluye el impuesto y no se asignard una cantidad extra, el sistema hara
el desglose en el comprobante.

o Calcular Impuestos sobre el Precio: Dependiendo la tasa del impuesto
es el que se calculard sobre el precio del producto/servicio extra al
precio original.

Descuento: Se aplica por concepto, en caso de que aplique descuento sobre el
producto se puede realizar por:

o Descuento por Monto: ingresar un descuento definido sobre el precio
del producto/servicio.



o Descuento por Porcentaje: asignar un descuento en proporcién al
precio del producto/servicio.

® Impuestos:
o Traslado: se mostrardn los impuestos configurados para la cuenta, para
usar el impuesto se debe palomear.
o Retencion: se mostraran los impuestos retenidos configurados para la
cuenta, para usarlos debemos palomear el deseado.

Una vez que se hayan ingresado correctamente los datos, se da clic en el botén Agregar
Concepto y automaticamente se afiade el producto/servicio a la lista y se podra
visualizar la suma del importe del subtotal, impuestos (en caso de que apliquen) y total
final. llustracién 91:

Agregar Conceptos:| ® Redondear © Truncar ® Truncar 2|| ™ Incluir IEPS |

Descripcién / Nombre producto* Namero Identificacién Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*
(7] e Interna /SK (7] (7] (7]
Y
Cantidad * Peso * Valor Unitario * Descuento* ® Descuento por Monto Descuento por Porcentaje
) + o o B . B
Agregar Concepto

® Calcular Impuestos sobre el Precio Impuestos Incluidos en el Precio

Traslados Retenciones

IVA16% ) IVAO% O IVAExento O IVA Tasa 0.160000 - IVARET 10.67% [ ISRRET 10%
retencion 2% 0.02% v

Totales

4

SubTotal u 0.00
Motivo del descuento Descuento u 0.00
Total n 0.00

llustracion 125: producto en la Nota de Cargo

5.- Generar CFDI: Enseguida del llenado de los datos de la Nota de Cargo se puede
realizar tres acciones mostradas en la llustracién 126.

® Botdn Pre-Factura: se guarda el comprobante como provisién para ocupar
posteriormente en el momento que se desee.

® Botdn Generar: se emite la Nota de Cargo agregando el folio fiscal (Unico e
irremplazable). También es posible mandarlo al correo del receptor en
automatico, solo si estd previamente configurado (véase Configuracién de
CFDI- Envio automatico).
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® Botdn Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando la vista impresa del CFDI,
antes de ser emitido.

=

= e

llustracién 126: Generar el CFDI

3.3.1.5. NOTA DE CREDITO

La nota de crédito es un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de Egreso, que
se utiliza para respaldar descuentos, bonificaciones o devoluciones de
contraprestaciones realizadas con los clientes, es decir, la emisién de una nota de
crédito es posterior a la de la factura.

Para generar una nota de crédito es necesario conocer su estructura para el llenado
correcto de los datos.

En la llustracidon 127 se muestra la estructura superior de la nota de crédito donde
podemos encontrar:

1.- Datos del Emisor: Visualizara la informacion del emisor.

Logotipo: configurado previamente.
Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la
cuenta.
Direccidn: proporcionado en Datos del emisor previamente.
Lugar de Expedicién: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es
obligatorio.

e Serie y Folio: El sistema lo pone en automatico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.

e Fecha: le muestra la fecha actual; nuestro sistema le permite seleccionar hasta
2 fechas atras.

e Régimen Fiscal: se mostrara el configurado en la seccién Configuracion de CFDI,
o brindard la opcién de elegir.

® Zona Horaria.
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eneracion / NOTA DE CREDITO Haz clic aqui para conocer cémo generar un CFDi de tipo NOTA DE CREDITO

Datos del Emisor

Matriz Serie* Folio* Fecha*
Emisor MEXICO,Puebla,H. Matamoros, Avenida Constituyentes# Ext 300int CR o1 ® | Siaora P

ERIKA DOMINGUEZ DIAZ Lugar de Expedicin*

AAADT010TAAA
72000 " "
(] Régimen Fiscal *

601 - General de Ley Personas Morales =9

Zona horaria*

Zona Centro v

llustracion 127: Estructura superior de Nota de Crédito.

2.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informacion del que recibe el CFDI, es
opcional mostrar la direccién, por ello se le brinda la opcidon de mostrarla o no.

I.  Usar Direccion: El sistema le pedird informacién para buscar el nombre del
Receptor en el Catalogo de Clientes, por lo tanto, si estd registrado en el
sistema le mostrard la informacién del cliente, de lo contrario estard vacio y
debera llenarse. La informacion con * es obligatoria. Cabe aclarar que, si el
cliente no estd registrado, una vez que se haya generado el CFDI, el sistema
almacenard la informacion del receptor dentro del Catdlogo de Clientes,
facilitando asf la siguiente emision.

Si el receptor es extranjero debe llenarse el domicilio también: Residencia Fiscal
y NUmero de Registro Tributario.

J. No usar Direccion: El sistema solo le pedira la informacién obligatoria, es decir,
aquella que lleva *. Dentro de ellos esta:
o Nombre o Razdn Social
e RFC
e Correo
® Uso del CFDI: Se debe indicar qué uso tendra el CFDI. Puede consultar
nuestro anexo para identificar si aplica para Fisica o Moral.

Todo esto lo encontrara en la llustracién 128.
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Receptor: | & Usar direccién

Nombre/Razén Social* RFC* Correo* Uso CFDI*
[} [} 7] Seleccione Uso CFDI -0
Calle No. Exterior No. Interior Colonia
(7] (2] 7] 7]
Cédigo Postal Municipio Estado Pais
[} [} (7] (7]
Domicilio Extranjero;
Residencia Fiscal NumRegldTrib
i o} 0

llustracién 128: Datos del Receptor

3.- Forma de Pago: En este apartado se indicaran las formas de pago, método de pagoy
tipo de moneda. Ilustracién 130. Estos datos ya estaran predeterminados si se realiza la
configuracidén de la cuenta previamente; Véase tema de Configuracion en Configuracion
CFDI).

CC. Forma de Pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que
se realizard el pago de una operacion representada por un CFDI. El
sistema le muestra las opciones de acuerdo con el SAT, se representan
por clave y descripcidn los siguientes:

a. 01 Efectivo 1. 17 Compensacion
b. 02 Cheque m. 23 Novacién
nominativo: n. 24 Confusion

c. 03 Transferencia o. 25 Remisién de
electrdnica de fondos deuda

d. 04 Tarjeta de p. 26 Prescripcién o
crédito: caducidad

e. 05 Monedero q. 27 A satisfaccién
electrdnico: del acreedor

f. 06 Dinero r. 28 Tarjeta de
electrénico: débito

g. 08 Vales de s. 29 Tarjeta de
despensa servicios

h. 12 Dacidn en pago t. 30 Aplicacion  de
i. 13 Pago por anticipos

subrogacion u. 31 Intermediario
J. 14 Pago por pagos

consignacion v. 99 Por definir
k. 15 Condonacion
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DD.

EE.
FF.

GG.

HH.

Método de Pago: Pueden ser 2 y estan representadas por su Clave y
Descripcién. Puede cambiar el método de pago; haciendo clic y
seleccionando la opcidn deseada, las cuales son:

® PUE- Pago en una sola Exhibicion: cuando el cliente cubrira el
total de la operacion al momento de recibir el comprobante.
Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola
exhibicion siempre y cuando este se liquide a mds
tardar el ultimo dia del mes en que se emitio, se
especifique la forma en que se recibird dicho pago y se
realice efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44
RMF 2019.

® PPD- Por parcialidades o Diferido. Se usa cuando al momento
de generar el CFDI aun no se encuentra pagado, y se realizard
el pago posteriormente.
Nota: si se usa este método de pago PPD, la forma de pago
debe ser 99-Por Definir.

Tipo de Comprobante: Por default muestra E-Egreso

Moneda: De acuerdo con la configuracién previa muestra lo
seleccionado, si se desea cambiar se da clic y se elige.

Nota: si se configura la cuenta la moneda Nacional el sistema le pondra
por default MXN- Peso Mexicano.

Tipo de Cambio: si se usa moneda Nacional el sistema pone por default
1, si se utiliza otra moneda debe indicarse el tipo de cambio de acuerdo
con el Diario Oficial de la Federacidn.

Condiciones de Pago: informacién extra que podemos agregar al
comprobante y se refleja en la version Impresa del CFDI.

CFDIs relacionados: Se debe registrar la clave de la relacidon que existe
entre este comprobante que se esta generando y el o los CFDI previos.
Si se habilita, el sistema mostrard lo siguiente:

e Tipo de Relacién:
= 01- Nota de Crédito de los documentos relacionados.
Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “01” o
“02”, no se deben registrar notas de crédito y débito
con comprobante de tipo “T” (Traslado), “P” (Pago) o
“N” (Nomina).

-> 02- Nota de débito de los documentos relacionados.
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-> 03- Devolucidon de mercancia sobre facturas o traslados

previos

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “03”, no
se deben registrar devoluciones de mercancias sobre
comprobantes de tipo “E” (Egreso), “P” (Pago) o “N”
(Némina).

04- Sustitucién de los CFDI previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “04”, si
este documento que se estd generando es de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso), puede sustituir a un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso), en
otro caso debe de sustituir a un comprobante del
mismo tipo.

05- Traslados de mercancias facturados previamente.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “05”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “T”
(Traslado), y los documentos relacionados deben ser un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

06- Factura generada por los traslados previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion sea “06”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “T” (Traslado).

07- CFDI por aplicacién de anticipo.

Nota: Cuando el tipo de relacion sea “07”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

08- Factura generada por pagos en parcialidades.

Nota: Los tipos relacion “08” y “09” podran ser
utilizados por los contribuyentes que apliquen la
facilidad contenida en el Articulo TERCERO Resolutivo
de la Primera Resolucion de Modificaciones a la RMF
para 2018, publicada el 30 de abril de 2018.

09- Factura generada por pagos diferidos.



e UUID: puede ingresar manualmente el UUDI del comprobante
relacionado, o puede palomear la opcion de Buscar en
Comprobantes y escribir para la busqueda.

Debe darse clic en Agregar UUID para que se aprecie la relacion en el CFDI.

Esta parte de la estructura se representa a continuacion:

Datos de NOTA DE CARGO:

Forma de pago* Método de Pago* Tipo de Comprobante* Moneda* Tipo de cambio*

28 - Tarjeta de débito -0 PUE - Pago en una sola exhibicion -0 1-Ingreso -0 MXN - Peso Mexicano ~ © 10

Condiciones De Pago

Cfdis relacionados:

llustracién 130: Datos de Pago de Nota de Crédito.

4.- Agregar Conceptos: En este apartado agregaremos los productos y/o servicios que
llevard el CFDI. llustracidn 131.
En primer lugar, tendremos unas opciones para el calculo de los datos, los cuales
podemos seleccionar de acuerdo con lo requerido:

e Redondear: aumentara en decimales

® Truncar

e |EPS

Para agregar un producto se debe ingresar lo siguiente:

e Descripcion/Nombre del Producto: Se indica la descripcién del producto o
servicio a brindar, si este producto ya esta registrado en el Catdlogo de
Productos, basta con escribir una palabra clave y el sistema desplegara los
resultados de la busqueda.

Nota: no es posible usar comillas en la descripcion, ya que perjudica en la vista
previa del CFDI.

e Numero de Identificacion SKU (stock-keeping unit): es un identificador Unico
que ayuda en la gestidn de los productos y del stock. Es un dato interno y local,
especifico para cada cliente. Es opcional si el Concepto no se almacena, pero si
el dato se agrega al catdlogo es indispensable colocarlo.

® C(lave Producto Servicio SAT: Dato obligatorio. Se debe registrar una clave que
permita clasificar los conceptos; nuestro sistema le muestra la clave y
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descripcion del Producto de acuerdo con el catdlogo del SAT sdélo con teclear
una palabra clave o escribir el nimero.

Nota: En el caso de que la clave de un producto o servicio no se encuentre en el
catdlogo se debe registrar la clave “01010101”.

e C(Clave Unidad SAT: Dato Obligatorio. En este campo se debe registrar la clave de
unidad de medida estandarizada. El sistema le muestra la clave y descripcion de
conformidad con el catdlogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT,
basta con teclear el dato o una palabra clave.

e Cantidad: Numero de productos.

e Valor Unitario: Precio asignado por el servicio. La cantidad se debe escribir sin
comas, sélo con el punto decimal.

® Asignacion de impuestos: puede aplicar en dos representaciones (sdlo se puede
elegir uno):

o Impuestos Incluidos en el Precio: Cuando el producto/ servicio ya
incluye el impuesto y no se asignara una cantidad extra, el sistema hard
el desglose en el comprobante.

o Calcular Impuestos sobre el Precio: Dependiendo la tasa del impuesto
es el que se calculard sobre el precio del producto/servicio extra al
precio original.

® Descuento: Se aplica por concepto, en caso de que aplique descuento sobre el
producto se puede realizar por:

o Descuento por Monto: ingresar un descuento definido sobre el precio
del producto/servicio.

o Descuento por Porcentaje: asignar un descuento en proporciéon al
precio del producto/servicio.

® Impuestos:
o Traslado: se mostraran los impuestos configurados para la cuenta, para
usar el impuesto se debe palomear.
o Retencion: se mostraran los impuestos retenidos configurados para la
cuenta, para usarlos debemos palomear el deseado.

Una vez que se hayan ingresado correctamente los datos, se da clic en el boton Agregar
Concepto y automaticamente se afiade el producto/servicio a la lista y se podra
visualizar la suma del importe del subtotal, impuestos (en caso de que apliquen) y total
final.
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Agregar Conceptos:| @ Redondear © Truncar ® Truncar 2 || ™ Incluir IEPS |

Descripcion / Nombre producto* Nimero Identificacién Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*
[ ave Interna /SKU "] ] [}
4
Cantidad * Peso * Valor Unitario * Descuento* @ Descuento por Monto © Descuento por Porcentaje
0 X O TR
Agregar Concepto

@ Calcular Impuestos sobre el Precio © Impuestos Incluidos en el Precio
Traslados Retenciones

IVA16% U IVAO% O IVAExento L) IVATasa0.160000 & IVARET 10.67% L) ISRRET 10% A
retencion 2% 0.02% v

e e e e s e e e e

Totales
SubTotal u 000
Motivo del descuento Descuento n 0.00
Total u 000

llustracién 131: producto en la Nota de Crédito

5.- Generar CFDI: Enseguida del llenado de los datos de la Nota de Crédito se puede
realizar tres acciones mostradas en la llustracién 132.

® Botdn Pre-Factura: se guarda el comprobante como provisidn para ocupar
posteriormente en el momento que se desee.

® Botdn Generar: se emite la Nota de Crédito agregando el folio fiscal (Unico e
irremplazable). También es posible mandarlo al correo del receptor en
automatico, soélo si estd previamente configurado (véase Configuracién de
CFDI- Envio automatico).

® Botdn Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando la vista impresa del CFDI,
antes de ser emitido.

= = s

llustracidn 132: Generar el CFDI de Egreso

3.3.1.6. RECIBO DE DONATIVO
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El CFDI de Recibo de Donativo es un Comprobante Fiscal que debe ser emitido por
Organizaciones Civiles o Fideicomisos autorizados a recibir donativos, el cual permite
hacer deducible los Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet a los
Donantes. Los Recibos de Donativo son Comprobantes Fiscales Digitales de Ingreso.
Este tipo de comprobante debe tener, ademas de los elementos que encontramos en la
generalidad de los comprobantes, el Complemento Donatarias.

Para generar un recibo de donativo es necesario conocer su estructura para el llenado
correcto de los datos. En la llustracién 133 se muestra la estructura superior del recibo
de donativo donde podemos encontrar:

1.- Datos del Emisor: Visualizara la informacion del emisor.

Logotipo: configurado previamente.
Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la
cuenta.
Direccidn: proporcionado en Datos del emisor previamente.
Lugar de Expedicién: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es
obligatorio.

e Serie y Folio: El sistema lo pone en automatico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.

e Fecha: le muestra la fecha actual; nuestro sistema le permite seleccionar hasta
2 fechas atras.

® Régimen Fiscal: se mostrard el configurado en la seccién Configuracion de CFDI,
o brindard la opcién de elegir.

® Zona Horaria.

ene RECIBO DE DONATIVO Haz clic aqui para conocer cémo generar un CFDi de tipo RECIBO DE DONATIVO

Datos del Emisor

Emisor Serie* Folio* Fecha*

recibo 0 106 9 20190730 0
ERIKA DOMINGUEZ DIAZ
AAADT0101AAA
Matriz
MEXICO,Puebla,H. Matamoros, Avenida Constituyentes# Ext 300int Régimen Fiscal*

- 2]
Lugar de Expedicién* 601 - General de Ley Personas Morales x
72000 )

Zona horaria*

Zona Centro v

llustracién 133: Estructura superior del Recibo de Donativo

2.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informacion del que recibe el CFDI, es
opcional mostrar la direccién, por ello se le brinda la opciéon de mostrarla o no.
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K. Usar Direccidon: El sistema le pedira informacién para buscar el nombre del
Receptor en el Catdlogo de Clientes, por lo tanto, si estd registrado en el
sistema le mostrard la informacién del cliente, de lo contrario estard vacio y
debera llenarse. La informacion con * es obligatoria. Cabe aclarar que, si el
cliente no estd registrado, una vez que se haya generado el CFDI, el sistema
almacenard la informacion del receptor dentro del Catdlogo de Clientes,
facilitando asi la siguiente emision.

Si el receptor es extranjero debe llenarse el domicilio también: Residencia Fiscal
y Numero de Registro Tributario.

L. No usar Direccion: El sistema solo le pedira la informacién obligatoria, es decir,
aquella que lleva *. Dentro de ellos esta:
e Nombre o Razdn Social
e RFC
e (Correo
o Uso del CFDI: Se debe indicar qué uso tendra el CFDI. Puede consultar
nuestro anexo para identificar si aplica para Fisica o Moral.

Todo esto lo encontrara en la llustracién 134.

Receptor:| @ Usar direccién

Nombre/Razén Social* RFC* Correo* Uso CFDI*

[} o o Seleccione Uso CFDI
Calle No. Exterior No. Interior Colonia

[} o [}
Cédigo Postal Municipio Estado Pais

(7] (7] (7]

Residencia Fiscal NumRegldTrib
2} (2}

|

llustracién 134: Datos del Receptor

3.- Forma de Pago: En este apartado se indicaran las formas de pago, método de pagoy
tipo de moneda. Ilustracién 135. Estos datos ya estaran predeterminados si se realiza la
configuracidn de la cuenta previamente; Véase tema de Configuracion en Configuracion
CFDI).

JJ. Forma de Pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que
se realizard el pago de una operacion representada por un CFDI. El
sistema le muestra las opciones de acuerdo con el SAT, se representan
por clave y descripcidn los siguientes:



01 Efectivo

02 Cheque
nominativo

03 Transferencia
electrdnica de fondos:

04 Tarjeta de
crédito

05 Monedero
electrénico

06 Dinero
electrénico

08 Vales de
despensa

12 Dacién en pago
13 Pago por
subrogacion

14 Pago por
consignacion

15 Condonaciodn

O B 3 K

. 17 Compensacion
23 Novacion

. 24 Confusion
25 Remisién de
deuda

. 26 Prescripciéon o
caducidad

. 27 A satisfaccion
del acreedor

. 28 Tarjeta de
débito

. 29 Tarjeta de
servicios

. 30 Aplicacion  de

anticipos

. 31 Intermediario
pagos

. 99 Por definir

KK. Método de Pago: Pueden ser 2 y estan representadas por su Clave y
Descripcién. Puede cambiar el método de pago; haciendo clic y

seleccionando la opcion deseada, las cuales son:

LL. Tipo de Comprobante: Por default muestra I- Ingreso.

MM.

seleccionado, si se desea cambiar se da clic y se elige.

PUE- Pago en una sola Exhibicién: cuando el cliente cubrird el

total de la operacidn al momento de recibir el comprobante.

Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola
exhibicion siempre y cuando este se liquide a mds
tardar el ultimo dia del mes en que se emitid, se
especifique la forma en que se recibird dicho pago y se
realice efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44

RMF 2019.

PPD- Por parcialidades o Diferido. Se usa cuando al momento
de generar el CFDI aun no se encuentra pagado, y se realizard

el pago posteriormente.

Nota: si se usa este método de pago PPD, la forma de pago

debe ser 99- Por Definir.

Moneda: De acuerdo con la configuracidon previa muestra lo
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Nota: si se configura la cuenta la moneda Nacional el sistema le pondra
por default MXN- Peso Mexicano.

NN.Tipo de Cambio: si se usa moneda Nacional el sistema pone por default
1, si se utiliza otra moneda debe indicarse el tipo de cambio de acuerdo
con el Diario Oficial de la Federacién.

00.Condiciones de Pago: informacién extra que podemos agregar al
comprobante y se refleja en la versién Impresa del CFDI.

PP. CFDIs relacionados: Se debe registrar la clave de la relacién que existe
entre este comprobante que se esta generando y el o los CFDI previos.
Si se habilita, el sistema mostrara lo siguiente:

Tipo de Relacidn:
—> 01- Nota de Crédito de los documentos relacionados.

Nota: Cuando el tipo de relacidon tenga la clave “01” o
“02”, no se deben registrar notas de crédito y débito
con comprobante de tipo “T” (Traslado), “P” (Pago) o
“N” (Nomina).

02- Nota de débito de los documentos relacionados.

03- Devolucién de mercancia sobre facturas o traslados
previos

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “03”, no
se deben registrar devoluciones de mercancias sobre
comprobantes de tipo “E” (Egreso), “P” (Pago) o “N”
(Nomina).

04- Sustitucién de los CFDI previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “04”, si
este documento que se estd generando es de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso), puede sustituir a un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso), en
otro caso debe de sustituir a un comprobante del
mismo tipo.

05- Traslados de mercancias facturados previamente.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “05”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “T”
(Traslado), y los documentos relacionados deben ser un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

=> 06- Factura generada por los traslados previos.



Nota: Cuando el tipo de relacion sea “06”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “T” (Traslado).

=> 07- CFDI por aplicacion de anticipo.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “07”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

=> 08- Factura generada por pagos en parcialidades.
Nota: Los tipos relacion “08” y “09” podrdn ser
utilizados por los contribuyentes que apliquen la
facilidad contenida en el Articulo TERCERO Resolutivo
de la Primera Resolucion de Modificaciones a la RMF
para 2018, publicada el 30 de abril de 2018.

=> 09- Factura generada por pagos diferidos.

e UUID: puede ingresar manualmente el UUDI del comprobante
relacionado, o puede palomear la opcién de Buscar en
Comprobantes y escribir para la busqueda.

Debe darse clic en Agregar UUID para que se aprecie la relacién en el CFDI.

Esta parte de la estructura se representa a continuacion:

Datos de RECIBO DE DONATIVO:

Forma de pago* Método de Pago* Tipo de Comprobante* Moneda* Tipo de cambio*

28 - Tarjeta de débito -0 PUE - Pago en una sola exhibicion -0 1-Ingreso -0 MXN - Peso Mexicano ~ @ 10

Condiciones De Pago

Cfdis relacionados:

llustracién 135: Datos de Pago del Recibo de Donativo.

4.- Agregar Conceptos: En este apartado agregaremos los productos y/o servicios que
llevard el CFDI. llustracién 136.
En primer lugar, tendremos unas opciones para el calculo de los datos, los cuales
podemos seleccionar de acuerdo con lo requerido:

e Redondear: aumentara en decimales
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Truncar
IEPS

Para agregar un producto se debe ingresar lo siguiente:
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Descripcion/Nombre del Producto: Se indica la descripcion del producto o
servicio a brindar, si este producto ya esta registrado en el Catdlogo de
Productos, basta con escribir una palabra clave y el sistema desplegara los
resultados de la busqueda.

Nota: no es posible usar comillas en la descripcion, ya que perjudica en la vista
previa del CFDI.

Numero de ldentificacion SKU (stock-keeping unit): es un identificador Unico
que ayuda en la gestidn de los productos y del stock. Es un dato interno y local,
especifico para cada cliente. Es opcional si el Concepto no se almacena, pero si
el dato se agrega al catdlogo es indispensable colocarlo.

Clave Producto Servicio SAT: Dato obligatorio. Se debe registrar una clave que
permita clasificar los conceptos; nuestro sistema le muestra la clave y
descripcion del Producto de acuerdo al catdlogo del SAT sélo con teclear una
palabra clave o escribir el nimero.

Nota: En el caso de que la clave de un producto o servicio no se encuentre en el
catdlogo se debe registrar la clave “01010101”.

Clave Unidad SAT: Dato Obligatorio. En este campo se debe registrar la clave de
unidad de medida estandarizada. El sistema le muestra la clave y descripcién de
conformidad con el catdlogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT,
basta con teclear el dato o una palabra clave.

Cantidad: Numero de productos.

Valor Unitario: Precio asignado por el servicio. La cantidad se debe escribir sin
comas, sélo con el punto decimal.

Asignacion de impuestos: puede aplicar en dos representaciones (sélo se puede
elegir uno):

o Impuestos Incluidos en el Precio: Cuando el producto/ servicio ya
incluye el impuesto y no se asignard una cantidad extra, el sistema hard
el desglose en el comprobante.

o Calcular Impuestos sobre el Precio: Dependiendo la tasa del impuesto
es el que se calculard sobre el precio del producto/servicio extra al
precio original.

Descuento: Se aplica por concepto, en caso de que aplique descuento sobre el
producto se puede realizar por:



o Descuento por Monto: ingresar un descuento definido sobre el precio
del producto/servicio.

o Descuento por Porcentaje: asignar un descuento en proporcién al
precio del producto/servicio.

® |mpuestos:
o Traslado: se mostraran los impuestos configurados para la cuenta, para
usar el impuesto se debe palomear.
o Retencion: se mostrardn los impuestos retenidos configurados para la
cuenta, para usarlos debemos palomear el deseado.

Una vez que se hayan ingresado correctamente los datos, se da clic en el boton Agregar
Concepto y automaticamente se afiade el producto/servicio a la lista y se podra
visualizar la suma del importe del subtotal, impuestos (en caso de que apliquen) y total
final.

Agregar Conceptos:| @ Redondear © Truncar ® Truncar 2 || ™ Incluir [EPS |

Descripeion / Nombre producto* Namero Identificacion Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*
"] e Interna /SK ] [} ]
4
Cantidad * Peso * Valor Unitario * Descuento* ® Descuento por Monto © Descuento por Porcentaje
. R ° O Bl
Agregar Concepto
® Calcular Impuestos sobre el Precio © Impuestos Incluidos en el Precio
Traslados Retenciones
IVA16% © IVA0% O IVAExento () IVA Tasa 0.160000 - IVARET 10.67% © ISRRET 10% -
retencion 2% 0.02% v

4
Totales ]
H SubTotal
Descuento

Motivo del descuento

Total

(- - -
g

llustracién 136: Productos en el recibo de Donativo

5.- Se llena informacion de Complemento de Donatarias: Se debe configurar
previamente (ver Configurar- Configuracién de CFDI), llustracion 137, donde es
necesario ingresar:

e Numero de Autorizacion.
e Fecha de Autorizacion.
e leyenda.
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v Complemento Donatarias:

Nimero de Autorizacién* Fecha de Autorizacién* Leyenda *

600-04-05-2012-68797 L 20121004 © Este comprobante ampara un donativo, el cual sera destinado por la donataria >N
alos fines propios de su objeto social. En el caso de que los bienes
donados hayan sido deducidos previamente para los efectos del impuesto

4 e e el e et %

llustracién 137: Complemento Donatarias en el recibo de Donativo

6.- Generar CFDI: Enseguida del llenado de los datos del recibo de Donativo se puede
realizar tres acciones mostradas en la llustracién 138.

® Botdn Pre-Factura: se guarda el comprobante como provisién para ocupar
posteriormente en el momento que se desee.

® Botdn Generar: se emite el Recibo de Donativo agregando el folio fiscal (Unico e
irremplazable). También es posible mandarlo al correo del receptor en
automatico, sélo si estd previamente configurado (véase Configuracion de
CFDI- Envio automatico).

® Botdn Vista Previa: abre un archivo PDF mostrando la vista impresa del CFDI,
antes de ser emitido.

= = e

llustracién 138: Generar el Recibo de Donativo.

3.3.1.7. CARTA PORTE TRASLADO

La Carta de Porte para el transportista es el principal documento para el control de sus
movimientos de mercancias y cobro de los servicios; se emite para efectos de amparar
el traslado de la mercancia. Este CFDI es de tipo Traslado, basicamente un documento
en el cual se encuentran declaradas todas y cada una de las mercancias que son
transportadas por la via terrestre y es requerida por las empresas transportistas para
amparar dicho traslado.

Cabe mencionar que el valor total del comprobante serd por un importe “0”.

Para generar una carta porte es necesario conocer su estructura para el llenado
correcto de los datos.
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En la llustracion 139 se muestra la estructura superior de la factura donde podemos
encontrar:

1.- Datos del Emisor:

e (02

neracion / CARTA PORTE

Logotipo: configurado previamente.

Nombre, RFC: se muestran en automatico de acuerdo con el registro de la
cuenta.

Direccidn: proporcionado en Datos del emisor previamente.

Lugar de Expedicién: el sistema muestra el CP. del emisor, este dato es
obligatorio.

Serie y Folio: El sistema lo pone en automatico y se toma el consecutivo de la
configuracion inicial, véase Configuracion de CFDI.

Fecha: le muestra la fecha actual; nuestro sistema le permite seleccionar hasta
2 fechas atras.

Régimen Fiscal: se mostrara el configurado en la seccion Configuracion de CFDI,
o brindard la opcién de elegir.

Zona Horaria.

Haz clic aqui para eonocer cémo generar un CFDi de tipo CARTA PORTE

Datos del Emisor

Serie* Folio*

37 [}

Matriz

Emisor MEXICO CPIT ]

ERIKA DOMINGUEZ DIAZ Lugar de Expedicion*
AAAD0101AAA
7200 o Régimen Fiscal *

601 - General de Ley Personas Morales «@

Zona horaria*

Zona Centro

Fecha*

20190731 (-]

llustracion 139: Estructura superior de la Carta Porte (Traslado)

2.- Datos del Receptor: Aqui el sistema muestra informacién de quien recibe el CFDI, es
opcional mostrar la direccidn, por ello se le brinda la opcidon de mostrarla o no.
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M. Usar Direccion: El sistema le pedird informacién para buscar el nombre del

Receptor en el Catalogo de Clientes, por lo tanto, si estd registrado en el
sistema le mostrard la informacién del cliente, de lo contrario estara vacio y
deberad llenarse. La informacion con * es obligatoria. Cabe aclarar que, si el
cliente no estd registrado, una vez que se haya generado el CFDI, el sistema
almacenard la informacion del receptor dentro del Catdlogo de Clientes,
facilitando asi la siguiente emision.

Si el receptor es extranjero debe llenarse el domicilio también: Residencia Fiscal
vy NUimero de Registro Tributario.



N. No usar Direccion: El sistema solo le pedira la informacién obligatoria, es decir,
aquella que lleva *. Dentro de ellos esta:
o Nombre o Razén Social
e RFC
e Correo
o Uso del CFDI: Se debe indicar qué uso tendra el CFDI. Puede consultar
nuestro anexo para identificar si aplica para Fisica o Moral.

Todo esto lo encontrara en la llustracién 140.

Receptor: | @ Usar direccién

Nombre/Razén Social * RFC* Correo* Uso CFDI*

[} (7] (7] Seleccione Uso CFDI -0
Calle No. Exterior No. Interior Colonia

(2] ] (2] (2]
Cédigo Postal Municipio Estado Pais

(2] 7] (2] 2]
Residencia Fiscal NumRegldTrib

2} 2]

A

llustracién 140: Datos del Receptor

3.- Forma de Pago: En este apartado se indicaran las formas de pago, método de pagoy
tipo de moneda. llustracion 141. Estos datos ya estardn predeterminados si se realiza la
configuracion de la cuenta previamente; Véase tema de Configuracion en Configuracion
CFDI).

QQ.Forma de Pago: es el atributo que precisa el procedimiento en el que
se realizard el pago de una operacién representada por un CFDI. El
sistema le muestra las opciones de acuerdo con el SAT, se representan
por clave y descripcion los siguientes:

a. 01 Efectivo f. 06 Dinero
b. 02 Cheque electrénico
nominativo g. 08 Vales de
c. 03 Transferencia despensa
electrénica de fondos: h. 12 Dacidn en pago
d. 04 Tarjeta de i. 13 Pago por
crédito subrogacion
e. 05 Monedero j. 14 Pago por

electrdnico

consignacion
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k. 15 Condonacion r. 28 Tarjeta

1. 17 Compensacién débito

m. 23 Novacion s. 29 Tarjeta

n. 24 Confusion servicios

o. 25 Remision de t. 30 Aplicacion
deuda anticipos

p. 26 Prescripcién o u. 31 Intermediario
caducidad pagos

q. 27 A satisfaccion v. 99 Por

del acreedor

RR. Método de Pago: Pueden ser 2 y estdn representadas por su Clave y
Descripcién. Puede cambiar el método de pago; haciendo clic y
seleccionando la opcion deseada, las cuales son:

® PUE- Pago en una sola Exhibicion: cuando el cliente cubrira el
total de la operacion al momento de recibir el comprobante.
Nota: se podrdn emitir con el método de pago en una sola
exhibicion siempre y cuando este se liquide a mds
tardar el ultimo dia del mes en que se emitio, se
especifique la forma en que se recibird dicho pago y se
realice efectivamente el pago total. Ver Regla 2.7.1.44
RMF 20109.

® PPD- Por parcialidades o Diferido. Se usa cuando al momento
de generar el CFDI aun no se encuentra pagado, y se realizard
el pago posteriormente.
Nota: si se usa este método de pago PPD, la forma de pago
debe ser 99- Por Definir.

SS. Tipo de Comprobante: Por default muestra T-Traslado.

TT. Moneda: De acuerdo con la configuracion previa muestra lo
seleccionado, si se desea cambiar se da clic y se elige.
Nota: si se configura la cuenta la moneda Nacional el sistema le pondrad
por default MXN- Peso Mexicano.

UU.Tipo de Cambio: si se usa moneda Nacional el sistema pone por default
1, si se utiliza otra moneda debe indicarse el tipo de cambio de acuerdo
con el Diario Oficial de la Federacién.

VV. Condiciones de Pago: informacidon extra que podemos agregar al
comprobante y se refleja en la version Impresa del CFDI.

WW. Origen/Remitente: Datos del origen de la mercancia.

XX. Destino/Destinatario: Datos del destino de la mercancia.
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YY. Vehiculo: Se debe agregar informacion del:

Conductor: nombre de quien maneja el vehiculo.
Vehiculo: Marca del vehiculo

Placas: identificador del vehiculo

Kildbmetros: numero para identificar.

ZZ. CFDIs relacionados: Se debe registrar la clave de la relacidn que existe
entre este comprobante que se estd generando y el o los CFDI
previos. Si se habilita, el sistema mostrara lo siguiente:

Tipo de Relacidn:
—> 01- Nota de Crédito de los documentos relacionados.

Nota: Cuando el tipo de relacidon tenga la clave “01” o
“02”, no se deben registrar notas de crédito y débito
con comprobante de tipo “T” (Traslado), “P” (Pago) o
“N” (Nomina).

02- Nota de débito de los documentos relacionados.

03- Devolucion de mercancia sobre facturas o traslados
previos

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “03”, no
se deben registrar devoluciones de mercancias sobre
comprobantes de tipo “E” (Egreso), “P” (Pago) o “N”
(Nomina).

04- Sustitucién de los CFDI previos.

Nota: Cuando el tipo de relacion tenga la clave “04”, si
este documento que se estd generando es de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso), puede sustituir a un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso), en
otro caso debe de sustituir a un comprobante del
mismo tipo.

05- Traslados de mercancias facturados previamente.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “05”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “T”
(Traslado), y los documentos relacionados deben ser un
comprobante de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

06- Factura generada por los traslados previos.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “06”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”



(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “T” (Traslado).

=> 07- CFDI por aplicacién de anticipo.
Nota: Cuando el tipo de relacion sea “07”, este
documento que se estd generando debe ser de tipo “I”
(Ingreso) o “E” (Egreso) y los documentos relacionados
deben ser de tipo “I” (Ingreso) o “E” (Egreso).

=> 08- Factura generada por pagos en parcialidades.
Nota: Los tipos relacion “08” y “09” podrdn ser
utilizados por los contribuyentes que apliquen la
facilidad contenida en el Articulo TERCERO Resolutivo
de la Primera Resolucion de Modificaciones a la RMF
para 2018, publicada el 30 de abril de 2018.

=> 09- Factura generada por pagos diferidos.

e UUID: puede ingresar manualmente el UUDI del comprobante
relacionado, o puede palomear la opcion de Buscar en
Comprobantes y escribir para la busqueda.

Debe darse clic en Agregar UUID para que se aprecie la relacion en el CFDI.

Esta parte de la estructura se representa a continuacion:

Datos de CARTA PORTE:

Forma de pago* Método de Pago* Tipo de Comprobante* Moneda* Tipo de cambio*®
28 - Tarjeta de débito -0 PUE - Pago en una sola exhibicion -0 T-Traslado -0 MXN-PesoMexicane =@ n 19
Condiciones De Pago

3 meses (7]

Emeste campo se podran registrar de 1 hasta 1000 caracteres Ejemplo: Condici aPago-

A

Datos del origen de la mercancia (7] i Datos del destino de la mercancia [7]

Conductor* Vehiculo* Placas* Kilémetros*

Cfdis relacionados:

llustracidn 141: Datos de la Carta Porte.
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4.- Agregar Conceptos: En este apartado agregaremos los productos y/o servicios que
llevard el CFDI. llustracién 142.

En primer lugar, tendremos unas opciones para el cdlculo de los datos, los cuales
podemos seleccionar de acuerdo con lo requerido:

124

Redondear: aumentara en decimales
Truncar
IEPS

Para agregar un producto se debe ingresar lo siguiente:

Descripcién/Nombre del Producto: Se indica la descripcion del producto o
servicio a brindar, si este producto ya estd registrado en el Catdlogo de
Productos, basta con escribir una palabra clave y el sistema desplegara los
resultados de la busqueda.

Nota: no es posible usar comillas en la descripcion, ya que perjudica en la vista
previa del CFDI.

Numero de ldentificacion SKU (stock-keeping unit): es un identificador Unico
que ayuda en la gestidn de los productos y del stock. Es un dato interno y local,
especifico para cada cliente. Es opcional si el Concepto no se almacena, pero si
el dato se agrega al catdlogo es indispensable colocarlo.

Clave Producto Servicio SAT: Dato obligatorio. Se debe registrar una clave que
permita clasificar los conceptos; nuestro sistema le muestra la clave y
descripcion del Producto de acuerdo con el catdlogo del SAT sélo con teclear
una palabra clave o escribir el nimero.

Nota: En el caso de que la clave de un producto o servicio no se encuentre en el
catdlogo se debe registrar la clave “01010101”.

Clave Unidad SAT: Dato Obligatorio. En este campo se debe registrar la clave de
unidad de medida estandarizada. El sistema le muestra la clave y descripcidn de
conformidad con el catdlogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT,
basta con teclear el dato o una palabra clave.

Cantidad: Numero de productos.

Valor Unitario: Precio asignado por el servicio. La cantidad se debe escribir sin
comas, sélo con el punto decimal.

Asignacion de impuestos: puede aplicar en dos representaciones (sélo se puede
elegir uno):



o Impuestos Incluidos en el Precio: Cuando el producto/ servicio ya
incluye el impuesto y no se asignara una cantidad extra, el sistema hard
el desglose en el comprobante.

o Calcular Impuestos sobre el Precio: Dependiendo la tasa del impuesto
es el que se calculard sobre el precio del producto/servicio extra al
precio original.

e Descuento: Se aplica por concepto, en caso de que aplique descuento sobre el
producto se puede realizar por:

o Descuento por Monto: ingresar un descuento definido sobre el precio
del producto/servicio.

o Descuento por Porcentaje: asignar un descuento en proporcién al
precio del producto/servicio.

Una vez que se hayan ingresado correctamente los datos, se da clic en el boton Agregar
Concepto y automaticamente se afiade el producto/servicio a la lista y se podra
visualizar el subtotal, descuento (en caso de que apliquen) y total final en ceros.

Agregar Conceptos:
Descripcion / Nombre producto® Namero Identificacién Clave Producto Servicio SAT* Clave Unidad SAT*
B Producto (7] Clave Interna /S| (7] 7] )
4
Cantidad * Valor Unitario * Descuento*

oK @ - @

50305608 EJEMPLOQO [:}/ m ﬁ
Totales
SubTotal n 0
Descuento n 0
Total n 0.00

llustracién 142: Productos en la Carta Porte Traslado

5.- Generar CFDI: Enseguida del llenado de los datos de la Carta Porte 