l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar o dar de alta comprobantes de
ingreso

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-FACTURE-054550

El comprobante de ingreso es un documento que respalda la entrada de dinero a tu negocio, ya sea por

ventas, anticipos o cualquier cobro realizado.

Su propésito es mantener un registro ordenado y cumplir con las obligaciones fiscales, asegurando

transparencia en cada operacion.

Se utiliza cada vez que recibes un pago que debe quedar formalmente registrado, brindando confianza

tanto para ti como para tus clientes.
Para ello, realiza lo siguiente:
1. Habilita el uso de otros comprobantes.

Antes de crear un comprobante de ingreso, asegurate de que esta opcion esté activada.

té

Ealé!'netros
e Para ello, dirigete al menu Configuracion, das clic en Parametros del sistema ! delsistema |,
EERIe -
E | Comprobantes Gastos Reportes Estadisticas Configuracion Vista Ayuda
it i
Parédmetros E stablecer E liminar Activar
del sistera contrasefia  contrasefia sistema
Configuracion | Activacion

» En la ventana que se despliega, seleccionas Documentos, ubicas la pestaiia Otros
comprobantes, activa la opcion Manejo de otros comprobantes y haz clic en el boton Aceptar

Aoeptar
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2. Crea un nuevo comprobante de ingreso.

Accede al menu Comprobantes y das clic en el icono Otros comprobantes

[

Ohos

comprobantes

Archiva Comprof}ntes | Gastos Fieportes E stadisticas Configuracidn Wista Aypuda
e =
= = = [y
0D B B B B b B [T T T
Clientes  Productos  Terceros Facturaz  Recibo de Fecibo de Motaz de Traslados Otros Widticos » Recepcidn  Retenciones
honorarios  arendamiento crédito comprobantes  Obos pagos  de pagos |
Catalogos | Documentos |
En la ventana de consulta, pulsa en el icono Agregar registro .
@ Otros comprobantes = o
| — — il | I Q.
L4 B =20d o RS RMEEAEASD % =
Hecbode  , == -
honorarios Numelﬁpc|FechE‘Esmms Razdn soualRFC|TomI|Pagado
O  26/08 TIMBR) ESCUELAW EWE 348.1 L Emisor: ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Version:
F=y] Régimen fiscalk 601 Folio fiscal:
R Lugar de expedicién: 01030 Fecha:
ecbo de RFC: T
arrendamiento ik Serie:
Receptor: ESCUELA WILSOM ESQUIVEL 5 DE CV ‘ e
IQ — RFC: EWE1709045U0 f orifia e Donn:
Domicilio fiscak 01030 ol panc
Motas de Tl Uso CFDI:
arédito Régimen fiscak 601
Tipo de comprobante:
P h Exportacion:
:a 1
Traslados 3 r(mlceptns
[
% || ‘C\aveProdServ Noldentficadc|Cantidad ClaveUnidad  [Unidad Desaripdon
< »
Otros :
comprobantes | | Hoy | Agosto/2025 | Julio/2025 | Junio /2025 | 2025 | Todos

3. Completa los datos del encabezado.

En la ventana de alta, registra la informacion necesaria:

« Serie: seleccionas la serie con la que emitiras el documento.
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+ Numero: permite visualizar el nimero o folio consecutivo que corresponda al comprobante de
ingreso.

» Fecha: el sistema te sugiere como fecha de elaboracion la del dia de trabajo; sin embargo, la
puedes modificar.

Serie -COMP - Nimero Fecha (27/12/22 =]

4. Registra los datos del cliente.

« Tipo comprobante: para emitir el comprobante de ingreso, seleccionas la opcion Ingreso

O Ingreso

« Razén social: ingresas la razon social del cliente o das clic en icono Ayuda |E-‘j , para buscarlo en el
catalogo de clientes.
» RFC (Registro Federal de Contribuyentes): desde esta opcion es posible que registres al cliente

i 0 bien con el

si este no se encuentra en el catalogo, al seleccionar el icono Alta de clientes '

»
icono Detalle de clientes L , realizar la modificacion de algun dato.

» Moneda: seleccionas el tipo de moneda en la que emitiras el documento, ya sea en pesos o en
dolares.
» Tipo de cambio: lo defines al elegir la moneda en dodlares.

Alta de otros comprobantes] 11] 3
[ X =
DERP RO
H D B8
Serie  STAND. [~ Nimero 11 Fecha |25/03/25 [=]
™~
Dabag‘%lel diente
Tipo comprobante
' Ingreso Factura global _| Egreso
Razon social ESCUELA WILSOM ESQUIVEL 5 DE CV |@ RFC |[EWE1709045U0 |P\ ‘ "
Direccién CP.01030,México
Correo electrénico
Moneda UsD - Tipo de cambio 30.000000 | [
M Periodicidad Mensual | B Mes [Julio B Afio 2025

5. Ingresa la informacién del documento.

» Cantidad: indicas la cantidad del producto.

» Descripcion: seleccionas el producto para elaborar el comprobante.

» Numero de identificacion: capturas el nimero que corresponde de acuerdo a la CIF (Cédula de
Identificacion Fiscal).

+ Impuestos: indicas el porcentaje de los impuestos que corresponda a aplicar al producto o servicio,
como el IVA (Impuesto al Valor Agregado), IEPS (Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios),
entre otros.

« Unidad: agregas la medida en la que vendes el producto.

» Precio unitario: valor sin impuestos en la que vendes el producto.

» Descuento: defines la cantidad por aplicar al costo del producto de la partida.
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Alta de otros comprobantes| 11] 2
NEERE&OFK
| e imero K
Datos del diente
Tipo comprobante
@' Ingreso ' Factura global ") Egreso
Razon social \ESCUELA WILSON ESQUIVEL S DE CV \@\ REC |EWE17[]9045U[] |‘ &
Direccién CP.01030,México
Correo electrénico
oneda - hodecomio | o]
W Periodicidad |I'vlensua| | | H Hes |J|_|Iin ‘ ‘ W Afio |2DZS ‘
Cantidad ‘Descripdén |N"Idenhﬁmdén ‘IVA %o Unidad Precio unitario ‘DascuelTotzl por part
* o 0Pz 0.00 0 0.000000
Clave 0 SubTotal 0.00
i Descuento 0.00
Descripcion
LVA oo
Clave saT reiva [oomwnEl, [ omE
Unidad SAT Ret. LS.R. -0‘000000% m
Total 0.00

Una vez capturada la informacion, se mostraran en la parte inferior la descripcion, la imagen y los totales
de los productos o servicios registrados.

6. Guarda el comprobante.

Verifica que los datos sean correctos y haz clic en Grabar o presiona F3. El sistema abrira la ventana

-

Opciones de pago 3
» Datos fiscales obligatorios

Opciones de pago , donde defines:

| Datos fiscales
» Uso de CFDI 602 | |@] Devoluciones, descuentos o bonificaciones.
« Regimen Fiscal 601 |@|  General de Ley Personas Morales
w Formadepago 99 @/ Por definir
" Método de pago PPD |®| Page en parciakdades o diferido

Aceptar Cancelar Ayuda

» Uso de CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet): seleccionas la clave dependiendo del
tipo de transaccion.

« Régimen Fiscal: ingresas el régimen por tipo de persona o actividad econémica.

« Forma de pago: eliges la clave que hace referencia al medio con el cual se realizo6 el pago.

« Método de pago: indicas si la operacion esta liquidada o pagada, la opcion PUE (Pago en una sola
exhibicion) o PPD (Pago en parcialidades o diferido).
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) . ., . . , Aceptar
Confirma la informaciéon haciendo clic en el boton Aceptar =~ F

7. Visualiza el comprobante.
Al finalizar, el sistema mostrara la representacion impresa del comprobante de ingreso.

= 7| eel @ — L

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
RFC: EKU9003173C9
Domicilio y Expedido en:
Cerrada del Rosal N° Ext.56 N° ht.02 Col.San Jeronima Aculco CR.01030,Magdalena Contreras, CDMX México k

Lugar de expedicion: 01030
Régimen fiscal: 601 - General de Ley Personas Morales

Datos del receptor

Cliente: KARLA FUENTE NOLASCO
RFC: FUNKG71228PH6

Régimen fiscal: 612

Domicilio: CP.01030,México

Método de pago:PUE- Pago en una scla exhibicion
Uso CFDI: G03 - Gaslos en general. Comprobante Fiscal Digital por Internet

Folio fiscal: 9E009531-6550-4BD9-877B-F3065080E912
Nimero de comprobante: O-COMP18

Forma de pago: 01 - Hectivo

Fecha comprobante: 2022-12-28T716:51:46

Fecha de certificacian del CFOL 2022-12-28T16:53:36

Cantidad  Unidad Descripcién Precio unitario Importe
1F2 Colegiatura 5,000.00 5,000.00
Subtotal 5,000.00

Descuento
WA (16) % 800,00
Total 5,800.00

CINCO ML OCHOCEENTOS PESOS 00/100 MN.
"Este documento es una representacion impresa de un CFDI"

Numero de serie del certificado de sello digital: Namero de serie del certificado de sello digital del SAT:

30001000000400002434 30001000000400002485 A

jPerfecto! Ahora sabes como elaborar o dar de alta comprobantes de ingreso y mantener un control claro y
confiable de tus entradas de dinero.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

‘Soluconesy Asesori o Tecnologas prala Adinsracién

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

