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Elaborar o dar de alta facturas - Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=cbKidJeA3h4

ID del tutorial: SATA-ADM-055608

Elaborar o dar de alta facturas desde el portal web te permite emitir comprobantes fiscales para
documentar la venta de productos o servicios. Este proceso facilita la captura de la informacién del cliente,

los productos o servicios y los datos fiscales necesarios para generar correctamente la factura. Ademas,

ayuda a mantener un registro organizado de las operaciones realizadas y a cumplir con las disposiciones

fiscales vigentes.

A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Accede al médulo de facturas

L. . Facturas > . L 2
Dirigete al menu Facturas y selecciona la opcién Agregar factura.

@A Tablero
Facturas
L]

8 Némina

[ Cotizaciones

2. Captura la informacion del cliente

Empresa DEMO

RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ == ESTADODELSERVICIO @ &%

Facturas
Agregar factura
Factura global
Reporte resumen
Importador

Estadisticas

aspel ADM

version premium

Indica el cliente al que emitiras la factura y completa los siguientes campos:

» Fecha: registra el dia en que se emite el comprobante.
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https://www.youtube.com/watch?v=cbKidJeA3h4

« Nombre: captura o selecciona el cliente del catalogo. Automaticamente se cargaran el Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) y los datos de su domicilio fiscal.

Bl 2 ADMINISTRADOR ¥ ==
e e == ESTADODELSERVICIO @
Documentos - Agregar %
ELEGIRCOTIZACION v D DaTosFiscALES B GUARDAR [ sauRr =
FACTURA
Cliente Fecha: 29/06/2026 i
Razoén social RFC
ALICIA ACOSTA ESQUEDA Q AAOEAT60814L.72 Q& &
Direccion
Campeche México, CP 24011
2
Observaciones
Cantidad  Clave Descripcion Unidad Descuento()  IVA(%) Precio Importe
+
. >
<+  COMPLEMENTOS Moneda: Pesos A Subtotal 0.00
Divisas Desglose 02. Si objeto de impuesto. v Desc. ( 0.0000)% 0.00
impuestos:
W1 Cradita Fecha vencimiento hes 0Ly =

Nota: puedes verificar el RFC haciendo clic en el icono Preparacion de datos de timbrado

RFC

AOEAT760814L72

[

3. Agrega los productos o servicios

Haz clic en el boton + (Agregar)

. Se abrira la ventana Selecciona el producto. Elige el articulo con

doble clic, indica la cantidad y repite este procedimiento para agregar las partidas que necesites.

Empresa DEMO
RFC: AKAS10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ = ESTADO DEL SERVICIO

e o

Documentos - Agregar X

ELEGIR COTIZACION v

B patos FiscaLes | ®

GUARDAR [ sALIR

FACTURA
Cliente Fecha: 29/06/2026 i)
Raz6n social RFC
ALICIA ACOSTA ESQUEDA Q AOEA760814L.72 Qe &
Direccion
Campeche México, CP 24011
24
Observaciones
Cantidad Clave Descripcién Unidad Descuento(%) IVA(%) Precio Importe
4 »
4+ COMPLEMENTOS Moneda Pesos b4 Subtotal 0.00
Divisas Desglose 02. Si objeto de impuesto. v Desc. ( 0.0000)% 0.00
impuestos:
W cosditn Fecha vencimiento HE 00
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Nota: utiliza los iconos Modificar y Eliminar para actualizar o quitar una partida.
Cantidad Clave Descripcion Unidad
1.00 4 Refresco de 600 mL. PZ

o F=
1"
4. Selecciona la moneda

Indica la moneda en la que se realizara la operacion, por ejemplo, pesos o ddlares.

M%ueda: Pesos v
Desglose 02. Si objeto de impuesto. v
iImpuestos:

Crédito Fecha vencimiento:

29/07/2026

4+ PAGOS

5. Configura el crédito

» Crédito: habilita esta casilla para indicar que la factura se emitira bajo esta modalidad.

« Fecha de vencimiento: cuando tu cliente tiene un crédito autorizado, podras ingresar el dia de

vencimiento del documento que estas elaborando.
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Crédito Fecha vencimiento:

29/07/2026
4+ PAGOS
Saldo 0.00
Reégimen fiscal:  626. Régimen Simplificad.. v
6. Registra los datos de pago
. . + PAGOS - . l
Haz clic en el botén + Pagos y completa la siguiente informacion:

« Concepto: elige el medio de pago que utilizara el cliente.
 Documento: selecciona el comprobante al que se aplicara.
» Monto: registra el importe.

4+ comPLEMENTOS Moneda: Pesos v
Divisas 7/ Desglose impuestos: 2. S objeto de impuesto. v
Crédito Fecha vencimiento ﬁ
29/07/2026
+ PAG@
Saldo 11.47
GUARDAR

Haz clic en el botén Guardar
Después, completa los siguientes datos del comprobante:

« Régimen fiscal: elige el régimen tributario que corresponde al cliente.

« Uso de CFDI: elige la clave correspondiente, de acuerdo con el catalogo del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

 Forma de pago: indica como se realizara el pago.

« Método de pago: selecciona el método de pago autorizado por el SAT. Si no especificas uno, el

sistema asignara de forma predeterminada PUE (Pago en Una sola Exhibicion).
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Régimen fiscal: 612. Personas Fisicas con Ac... v

Uso de CFDI: G03. Gastos en general v
Forma de pago: 04. Tarjeta de crédito v
Método de pago: PUE. Pago en una sola exhibi... v

7. Revisa datos e impuestos
En el panel derecho revisa la informacién del comprobante:

« Subtotal: muestra el importe de las partidas antes de aplicar impuestos.
« Descuento: corresponde al porcentaje asignado al cliente al momento de su registro.
« |VA: observa el porcentaje correspondiente al Impuesto al Valor Agregado (IVA), asignado al

configurar parametros de documentos e impuestos desde la version web.

» Total: indica el importe final del comprobante, considerando los descuentos e impuestos aplicados.

Subtotal: 10.00
Desc ( 0.0000 )% 0.00
IVA: 1.60
Ret. IVA: ( 0.0000 )% 0.00
Ret. ISR: ( 1.2500 )% 013
Total: 11.47

8. Utiliza una cotizacion (opcional)

. , . . ELEGIR COTIZACION , _
Haz clic en el botén Elegir cotizacion , ubicado en la parte superior de la ventana.
Selecciona el comprobante correspondiente. Sus datos se incorporaran automaticamente a la factura,
reduciendo el tiempo de captura.

ELEGIR COTIZACION ~ Lh DATOS FISCALES ® cuarDAR [ sauR
FACTURA &
Cliente Fecha: 29/06/2026 i}

Razén social RFC
KARLA FUENTE NOLASCO Q FUNK671228PH6 Q& & B
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-ADM-053628--configurar-parametros-de-documentos-e-impuestos-web.html

9. Guarda la factura

™ GUARDAR
Al finalizar, haz clic en el icono Guardar y verifica que la informacién sea correcta para
emitir la factura.
Egp;m?ﬂil\lﬂggg ADMINISTRADOR ¥ =% ESTADODELSERVICIO @ %t
Documentos - Agregar %
COT0000000001 ELEGIR COTIZACION ~ X u DATOS FISCALES ® cuarDAR [ sauR =
FACTURA
Cliente & Fecha: 29/06/2026 8
Razoén social RFC
ALICIA ACOSTA ESQUEDA Q AOEA7608141.72 Q& &
Direccién
Campeche México, CP 24011
=
Ninguna
(1)
Cantidad Clave Descripcion Unidad Descuento(%) IVA(%) Precio Importe

P 100 AceVeg  Aceite Vegetal 11t [t 00000 160000  50.000000 50000000 giy complemento v

N 1.00 CFV CERTIFIDO DE Pz 0.0000 16.0000 120.000000 120.000000 Sin complemento -

/7 8 VSCUNAC ION

+

Importante: a partir de 2026, el CFDI debera respaldar operaciones reales, ademas de cumplir con los
requisitos técnicos del Anexo 20. Este cambio no altera la estructura del comprobante. Si deseas incluir
una leyenda, agrégala como observacion en la representacion impresa del documento. Para mas

informacidn, consulta cémo configurar el complemento de leyendas fiscales desde |la version web.

iBuen trabajo! De esta manera es posible elaborar o dar de alta facturas desde el portal web.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATAw Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

”””””” - satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-ADM-074012--configurar-el-complemento-de-leyendas-fiscales-web.html
https://satasistemas.com/

