l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar factura de venta

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Elaborar factura de venta
https://www.youtube.com/watch?v=p8g5pWbar8A

ID del tutorial: SATA-NUBE-055451

Elaborar una factura de venta te permite registrar de forma organizada las ventas realizadas a tus clientes
y generar el comprobante correspondiente de acuerdo con la operacion efectuada. Este proceso es
importante para llevar el control de tus ingresos y mantener actualizada la informaciéon comercial de tu
negocio. Puedes realizarla cada vez que necesites documentar una venta de productos o servicios y dejar

constancia de la transaccion realizada.

1. Para elaborar una factura de venta, ingresa por alguna de las siguientes rutas:

» Ingresa al médulo Ventas , en la pestafia Documentos de venta, selecciona Nuevo

documento de venta y elige Factura de venta.

.
< Volver al portal EMPER URGATE SA DE CV Q ma v 8" @
A Inicio

Comprobantes fiscales Clientes
ok Bandeja de CFDIs
© Ventas Nuevo documento de venta ~
)
Compras y gastos
il Tesoreria
ar Q Fecha 5026 v Ultimos 15 dias v 30/07/2026 o[
laboracién
0 e
18 Productos y servicios 13/06/2025 oo

B Gestion de pélizas

Usuario  gqmin empresario =

Reportes

r filtros.

« Desde la pagina de inicio, en la pestafia Accesos directos, haz clic en el icono Crea una factura

N
I\ & fl
N
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https://www.youtube.com/watch?v=p8g5pWbar8A
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Inicio
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Accesos directos

b

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

Indicadores

Y - DR

Te damos la bienvenida. ;Qué deseas hacer?

N

$ L) $

Crea una Factura Crea una Factura Global Crea una Nota de venta

E = +

Registrar recepcién de pago Registrar un pago a proveedor Crear Cliente, Proveedor u Otro

L -3 1 +
+
Bandeja de CFDIs

Crear Entidad de Tesoreria Importa una Compra o Gasto desde XML

Registra una Compra o Gasto

Crea un Producto o Servicio

=

2. El sistema mostrara la vista de creacion. Los campos obligatorios se identifican con el icono j.

» Siaparece un mensaje de inconsistencia en tu perfil, actualiza los datos de timbrado antes de

continuar.

Cambiar logo o

Serie @

Cliente

Nombre de
contacto 0

Fecha de
elaboracién

Uso CFDI

Nueva factura

v Folio
Buscar Q
- Vendedor
Buscar Q
06/20. ) Moneda MXN - Peso mexicano v
- +Relacionar CFDI
Descripcién Almacén Cant Valor Unitario % Desc. Impuesto
a 4 v 4+

oo ] covenr | ouresnae

Completa los siguientes campos:

» Serie: selecciona el tipo de documento que configuraste previamente.

Valor Total

» Folio: si activaste la numeracién automatica, el sistema lo asigna. Si no, capturalo manualmente.

» Cliente: selecciona o crea el cliente al que emitiras la factura.
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Giigo  ESCUELAKEMPER URGATE SA DE CV o CER (v - 8" % @

Nueva factura

Cambiar logo €3

Serie ( FV - 1- Factura de venta v Falio 86 (Numeracidn Automdtica)
Cliente Buscar Q
ngresa minimo 3
Nombre de caracteres pora - Vendedor 0 Buscar Q
contacto iniciar la blsqueda
+Crearnuevo
Fecha de % Maneda MXN - Peso mexicano v
elaboracion
Uso CFDI - +Relacionar CFDI
¥ Producto Descripcién Almacén Cant Valor Unitario % Desc. Impuestos walor Total
T | Buscar Q 0 0.00 o0 | Noaplica + hoo | B
| = T |

» Nombre del contacto: se completa automaticamente al elegir el cliente, pero puedes modificarlo si
lo necesitas.

» Vendedor: selecciona el usuario responsable de la venta.

» Fecha de elaboracion: indica el dia en que registras el documento.

Importante: la fecha no puede ser mayor a un dia posterior ni anterior por mas de tres dias respecto a la
fecha actual, conforme a las reglas del Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

. o Uso Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): selecciona la opcion
correspondiente segun el catalogo del SAT.
o + Relacionar CFEDI: si necesitas asociar otro comprobante, agrégalo desde esta opcion.

o Moneda: por defecto aparece peso mexicano, pero puedes cambiarla.

» Detalle de la factura: agrega los productos o servicios que vas a vender:
o Selecciona el almacén.
o Captura la cantidad.
o Verifica el precio.
o Aplica descuentos si lo requieres.

o Selecciona el impuesto correspondiente.

Ingresa el producto
#  Producto Descripcion Almacén Cant primero Desc. Impuestos Valor Total
~

! Bujcar Q 1.00 0.00 0.00 Noaplica + 0.00 |
P
Forma de pago Subtotal: 0.00
Método de .
pago: @ PUE - Pago en una sola exhibicion O PPD - Pago en parcialidades o diferido Descuentos: 0.00
Fecha de pago
Entidad - B 13 ago. 2026 Monto' L] Base: 0.00
Campo obligatorio
Total formas de pago: \7 Total: 0.00
3

o Si necesitas crear un producto o servicio en ese momento, haz clic en + Crear nuevo sin salir del
proceso.
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I Producto Descripcion Almacen
1 Euscar Q y
Codigo Descripcion
a0 accesorios vehiculos
500 Aceite de jojoba
Forl 55 Anticipo del bien o servicio
56 Aplicacidn de anticipo
Meén 10 aretes
Og050 ARETES
Fc:; 89 Dentista
47 ESPONJA SOFTBACK FINO GRANC DE 320 A 400
01 inscrpcion
5002 Manicura y pedicura

Cant

[

1.00

Referencia de fabrica

Estado
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Importante: si el valor total de un producto es cero, el sistema no permite aplicar el Impuesto al Valor

Agregado (IVA).

Esto puede suceder cuando:

Descripcién

X| accesorios
combaimastan

2 |agregar otro item

Forma de pago

Método de
page:

Forma de pago = -

Entidad

Almacén

8 [aimacén princip.. X

@ PUE - Pago en una sola exhibicién

Cant

1.00

Fecha de pago

o El descuento es del 100%.

o El valor del producto es 0.

Para continuar:

+ Reduce el descuento.

» Quita el IVA del producto.
» Mientras exista esta condicion, no podras avanzar si el IVA sigue aplicado.

14/01/2026

Total formas de pago:

Valor Unitario

1500 |~

% Desc.

100.00 | VA 16%

El item con valor en cero ne puede manejor

Impuestos

Monto

©

O PPD - Pago en parcialidades o diferido

Valor Total

Subtotal: 0.00
Descuentos: 0.00
Base: 0.00
Total: 0.00

« Tampoco es posible aplicar retencién de IVA cuando el producto maneja Impuesto Especial sobre

Produccion y Servicios (IEPS).

Estas validaciones aseguran que los impuestos sean correctos y que el documento se genere sin

inconsistencias.
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# Producto Descripcion Almacén Cant ‘Valer Unitario % Desc. Impuestos Valor Total

1 500 Aceite de jojoba Almacén principal 1.00 54.00 0.04 IVA 0% 5400 W

2 Buscar Q 00 0.00 000 Noaplica + 0.00 | @

Subtotal: 54.00
Descuentos: 0.00

Forma de pago

Método de PUE-P la exhibicié PPD - P ialidades o diferid

pago: @ - Pago en una sola exhibicién O - Pago en parcialidades o diterido Base:54.00
Forma de pago Entidad Fecha de pago Monto Ret ISR: 0.00
01 - Efectivo - Caja Genérica - & 54.00 W

-

Total formas de pago: 54.00 () Total: 54.00

« Forma de pago y método de pago:

. o PUE - Pago en una sola exhibicion: utilizalo cuando el pago es total. La factura se registra

como pagada y el sistema genera automaticamente el recibo de pago.

# Producto Descripcion Almacén Cant Valor Unitario % Desc.

130 x| accesorios 0 [Almacén principal X 1.00 12931 | ~ | 0.00 | V.

Forma de pago

Método de pafo: @ PUE - Pago en una sola exhibicién O PPD - Pago en parcialidades o diferido

Fecha de pago

Campo obligatorio

Total formas de pago: &

Observaciones

« PPD - Pago en parcialidades o diferido: utilizalo cuando el cliente pagara después o en partes. El

sistema asigna la clave 99 — Por definir.

Método de pago: @ PUE - Pago en una sola exhibicion

Forma de pago Entidad
01 - Efectivo - Caja Genérica -

s

Fe
b
[

Total formas

- Entidad: selecciona la caja o cuenta donde se registrara el pago. Si no realizas ningun cambio, el

sistema mostrara la entidad genérica.
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Forma de pago

Método de pago: O PUE - Pago en una scla exhibicion @ PPD - Pago en parcialidades o diferido

Forma de pago Fecha de pago Monto

99 - Por definir - Entidad - m 16/06/2025 x 0.00 ¥

» Observaciones y adjuntar archivo: agrega comentarios que se imprimiran en la factura y adjunta
archivos como imagenes o documentos si lo necesitas.

« Complementos: te permite incluir leyendas fiscales adicionales contempladas en las disposiciones
legales, distintas a las definidas en el estandar técnico del comprobante. Con este complemento
puedes incorporar a la factura la siguiente informacion:

o Ley, resolucion o disposicion fiscal que regula la leyenda.
o Numero de articulo o, en su caso, regla que establece la obligacién de incluir la leyenda.
o Leyenda fiscal que debe mostrarse en el comprobante.

Uso CFDI GO - Adquisicén de mercancias X +Relaionar CFDI

3 Producto Descripcién Almacén cant Valor Unitario % Desc. Impuestos Valor Total

1102 Brochas Sigo Aspel 1 100 150.00 0.00IVA 16% 17400 &

Buscar a 1. No aplica + o}

Forma de pago Subtotal: 150.00
Método de Descuentos: 0.00
pago:
Forma de pago
01 - Efectivo

i Base: 15000
= eta i I IVA 16%: 24.00
= Ret. IVA:  0.00

ina sola exhibicién () PPD - Pago en parcialidades o diferido
chade pago »

Ret.ISR:  0.00

Total formas de pago: 174.00 Total: 174.00

Observaciones Complenntos

acion para tu cliente. Por ejemplo

o T o ] e

« Es posible registrar hasta 10 complementos como maximo.

3. Al finalizar el registro, selecciona alguna de las siguientes opciones:

« Guardar: al hacer clic, el sistema te preguntara si deseas solo guardar o guardar y timbrar.
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/), Comprobante sin timbrar X

Con esta accidn guardards tu comprobante, pero
estard pendiente por timbrar. Puedes timbrarlo
ahora para cumplir con la normatividad.

Guardar Guardar y timbrar

[ |

Importante: si solo guardas la factura, puedes timbrarla hasta tres dias antes y un dia después de la fecha

4 Timbrar

de elaboracion. Para realizarlo, haz clic en Timbrar

o Guardar y timbrar: envia el comprobante al SAT y al correo del cliente.

F l

/), Guardar y timbrar comprobante x

Con esta accidn podrds timbrar el comprobante y
a su vez enviarlo a tu cliente por correo
electrdnico.

Una vez timbrado, no podrds editar, anular o
borrar este comprobante.

Cancelar Guardar y timbrar

[ <

El timbrado puede tardar unos minutos. Mientras tanto, continta trabajando en el sistema.

) Guardar y timbrar o
4. Cuando seleccionas Guardar y timbrar , se te mostrara la siguiente ventana

para que confirmes los datos del contacto y el correo al cual se enviara la factura.
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Envio de FV-010-18

Para*

Q

XOCHITL CASAS CHAWVEZ (casasc@empresa.com)

Agreqga un contacto. Si no lo encuentras, deberas crearlo en el batdn “+7.

Asunto

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV envic comprobante

o iOperacion exitosa!

Cancelar

(¥

CLOUDFLARE

Privacidad « fyuda

Enwviar

’l

» Esta vista te permite crear contactos con el icono crear contacto + Al hacer clic, se abrira una

ventana emergente donde ingresaras agilmente el nombre y el correo electrénico del contacto.

Crear contacto

MNombre®

Correo electronico®

Cancelar

Guardar contacto

e

|

» Para editar un contacto, primero debes seleccionarlo en el campo Para; luego haz clic sobre el

contacto y se abrira una ventana donde podras modificar su nombre y el correo electrénico.
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Para *

‘ Q. Laura (laura123@gmail.com) €

Agregl -

Editar contacto
Con g
1 MNombre*
‘__ Laura
Selecd

C .

Asurl Correo electronico

‘ Eg( | laura123@gmail com

Mensi Cancelar Guardar contacto

|. FCi. )

5. La vista de la factura de venta sera de la siguiente forma:

Comprobante guardado Timbrado Envio por email

El documento fue timbrado y esta pendiente por enviar a tu cliente. Selecciona la opcién de enviar por email. Enviar por email

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV1

g
’Db RFC EKU9003173C9
Oy — Calle AV. MEXICO, N ext, Niint, Col, Loc
C. Posta
47 as el C. Postal 01030
Tel
Aguascalientes - México

Lugar de expedicion: 01030
626-Régimen Simplificado de Confianza

prueba

Serie/Folio: FV-010-45
Fecha elaboracion: 2026-08-
13T10:04:49

Comprobante: I-Ingreso

Nombre JOSE ANTONIO PEREZ PEREZ

RFC AAAA530400PP6 Uso CFDI S01-Sin efectos fiscales

Régi

cgimen B605-Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios ~ Télefono

fiscal

Ciudad Cuauhtémoc - México Direccion .., Obrera , Ciudad de México , C.P. 06800

Método de ) Forma de

PUE - Pago en una sola exhibicion 01 - Efectivo
pago page
Valor
- vr. Unidad d 3
Item Clave SAT Descripcion Cantidad y r- - m_ ad de IVA Impuesto
Unitario Medida SAT Importe
IVA
16
1 01010101  ARETES 3.00 50.00 Pieza o 24.00 150.00
° ¥

Total items: 1 g

otat ftems: Subtotal 150.00 §
Valor en Letras:

6. En la parte superior se habilitan las siguientes opciones:

» Registrar pago: desde este botdn es posible elaborar la recepcion de pago método PPD.
» Enviar por email: podras reenviar el documento por correo electronico al mismo contacto o a otros.
» Imprimir: te permite ver el documento en pantalla y enviarlo a la impresora que elijas. También
tienes la opcion de guardarlo en formato PDF. Al guardar el archivo, el sistema asigna
automaticamente un nombre con la siguiente estructura:
o Tipo de documento.
o Coadigo del documento.
o Serie.

o Numero consecutivo.
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v | sigoNube x4

€ 5 C @ % sigonubesigo.mx/#/invoice/843/273730 Q % O

—~ e
<« Siigo ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Q [Ansa » | &
L. 3 Factura de venta : FV-010-45
Creado: admin empresario 13/08/2026 1004 hrs.
&
Mds ~ F2
Comprobante guardado Timbrado Envio por email

E)

) Eldocumento fue timbrado y esté pendiente por enviar a tu cliente. Selecciona la opcién de enviar por email. Enviar por email

€

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV1
RFC EKU9003173C9

g
S ~ L~ Calle AV. MEXICO, N ext, N int, Col , Loc
47 aspel - Postal 01030

el
Aguascalientes - México
Lugar de expedicion: 01030
626-Régimen Simplificado de Confianza

Serie/Folio: FV-010-45
Fecha elaboracion: 2026-08-
13T10:04:49

Comprobante: LIngreso

®

Nombre JOSE ANTONIO PEREZ PEREZ
RFC AAAAS30400PPS UsoCFDI  S01-Sin efectos fiscales

2:::‘"‘" 605-Sueldos y Salarios € Ingresos Asimilados a Salarios ~ Télefono

Ciudad Cuauhtémoc - México Direccion Obrera , Ciudad de México, C.P. 06800
Metodo de 5 e _pago en una sola extibicion Formade o1 fectivo

pago pago

« Enviar comentario: podras agregar observaciones de la factura, las cuales llegaran al correo
electronico del cliente.
o Mas: desde esta pestana es posible:

o Editar o modificar alguno de los datos previamente registrados, cancelar y/o borrar el
documento, si solo esta guardado en el sistema.

o Aplicar una nota de crédito.

o Copiar la URL de la factura para que la puedas compartir.

o Actualizar el documento electronico.

Al elaborar tu factura de venta, mantienes organizada la informacion de tus operaciones y cuentas con un
mejor control de tus ventas para realizar consultas y seguimientos cuando lo necesites.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

e ——— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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