Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Elaborar una Factura (Prefactura)

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Elaborar una Factura Prefactura
https://www.youtube.com/watch?v=Mi5dtb4Szkk

ID del tutorial: SATA-NUBE-061159

Elaborar una factura (prefactura) te permite registrar y revisar la informacién de una venta antes de
generar el comprobante fiscal definitivo. Esta opcion es util para validar datos como clientes, productos,
importes y condiciones comerciales, evitando inconsistencias en el proceso de facturacion. Puedes
utilizarla cuando necesites confirmar los detalles de una operacion antes de emitir la factura electrénica
correspondiente.

1. Para elaborar la prefactura, ingresa por cualquiera de las siguientes rutas:

» En la pagina principal, haz clic en el botén + Crear — Clientes — Factura de venta.
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‘actura Global Crea una Nota de venta Registra una Compra o Gasto
e n
= + .L—r

o Desde el menu Ventas y, en la pestafia Documentos de venta, selecciona el botén Nuevo

documento de venta y haz clic en Factura de venta.
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» Desde la pagina de inicio, haz clic en el icono Crear una factura

s/iiéo ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
Inicio
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Nuevo documento de venta v
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Accesos directos

$

Crea una Factura

Registrar recepcién de pago

Crear Entidad de Tesoreria

Te damos la bienvenida. ;Qué deseas hacer?

Crea una Factura Global

Registrar un pago a proveedor

N

+

Importa una Compra o Gasto desde XML

$

Crea una Nota de venta

+

Crear Cliente, Proveedor u Otro

L2

Bandeja de CFDIs

Al ingresar por cualquiera de las rutas, se mostrara la siguiente vista:

Nueva factura

Cambiar logo &b

Serie v Folio
Cliente Buscar Q
Nombre de - Vendedor Buscar Q
contacto
Fecha de I s i} Moneda MXN - Paso mexicano
elaboracién
Uso CFDI - +Relacionar CFDI
# Producto Descripcién Almaceén Cant ‘Valor Unitario % Desc. Impuestos
1 Buscar Q 1,00 0 000 Noaplica
y
Forma de pago
Método de
pago: (®) PUE - Pago en una sola exhibicisn () PPD - Pago en parcialidades o diferido
Fecha de pago
Formadepago+  ~ | Entidad ~ @ | 12/03/2026 Monto ]
Total formas de pago: 0.00 o2

=3 0

Existen campos obligatorios identificados con el icono j

Registra una Compra o Gasto

1=

Crea un Producto o Servicio

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

2. Datos de encabezado: en este apartado, es necesario completar la siguiente informacion:
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Nueva factura

Cambiar logo &

Serie [ v Folia

Cliente FV - 010 - prueba
FV - 1 - Factura de venta

Nombre de FV-1000-F5 Vendedor Buscar Q

contacto
F\/ - 12 - Recibo de honorarios

;En[gt;::bn FV - 15 - Recibo de arrendamiento Moneda MXN - Peso mexicano hd
FV - 18 - Servicios de Hospedaje FV

Uso CFDI +Relacionar CFDI
FV - 1B - Recibo de arrendamiento
FV - 1H - Recibo de honorarios

#  Producto Cant Valor Unitario % Desc. Impuestos Valor Total

FV - 2 - Factura a cliente mostrador

Buscar 9 FV - 41 - Recibo de arrendamiento 1.00 0.0 No aplica + 000 | W
FV - 85 - Recibo de honorarios

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

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

« Cliente: selecciona o crea el cliente para quien emitiras la factura.

« 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: de acuerdo con el Anexo 20 de facturacioén electrénica del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), la fecha de elaboracion de los comprobantes fiscales no puede ser superior a un dia ni
inferior en mas de tres dias respecto a la fecha actual.

» Uso CFDI: selecciona el tipo de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) con el cual se
emitira el documento, de acuerdo con el listado definido por el SAT.
» + Relacionar CEDI: te permite relacionar la factura con otro CFDI previamente emitido.

3. Detalle de la factura: en esta seccidn debes agregar los productos y/o servicios que la empresa va a
vender. Luego selecciona la bodega donde se encuentran, ingresa las cantidades y el sistema sugerira el
precio unitario segun la lista de precios definida en el catalogo de productos. Si lo necesitas, puedes

modificarlo.

También puedes aplicar descuentos y seleccionar el impuesto de Impuesto al Valor Agregado (IVA)
correspondiente.

# Producto Descripcién Almacén Cant

Impuestos Valor Total

1 Buscar I a 1.00 0.00 0.00  No aplica -+ 0.00 | @
=
Forma de pago Subtotal:0.00
Método de Descuentos:0.00
pagoe: @ PUE - Pago en una sola exhibicidn PPD - Pago en parcialidades o diferido Base:0.00

Ret. ISR:0.00

v

4. Forma de pago:

Método de pago: te permite definir entre las siguientes opciones:
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« PUE - Pago en una sola exhibicién: corresponde al pago total de la factura. Si eliges esta opcion,
en el campo Seleccionar forma de pago se mostraran las 21 formas designadas por el SAT.

# Producto Descripcion Almacén Cant Valor Unitario % Desc.

80 x| | accesorios 0 Almacén principal 1.00 12931 | I 0.00 | V.

Forma de pago

Método de pago: @ PUE - Pago en una sola exhibicidn O PPD - Pago en parcialidades o diferido

a de pago

Campo obligatorio

Total formas de pago:

Observaciones

Importante: las prefacturas registradas con esta forma de pago se marcaran como cobradas y el sistema
generara automaticamente el recibo de pago.
» PPD - Pago en parcialidades o diferido: se utiliza cuando el pago se realizara en plazos.
Al seleccionar esta opcion, el sistema asignara por defecto 99 — Por definir y solo podras modificar

la fecha pactada de cobro de la prefactura.

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

Forma de pago Entidad Fe
01 - Efectivo - Caja Genérica - —

s

Total formas

» Entidad: selecciona la caja o cuenta donde se registrara el pago.
Si no la cambias, el sistema mostrara la entidad genérica.

5. 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 en la factura leyendas contempladas en las disposiciones
fiscales, distintas a las mencionadas 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.

PAGINA 4 DE 6



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 GO1 - Adquisicion de mercancias x +Relacionar CFDI

aw a B N

Forma de pago Subtotal: 150.00

Método de e chibi OPPD—Pngoenpumuhdades diferid DeSaieins. 000

. - Va v 2400

Ret. \S; 0.00

Total formas de pago: 174.00 Total: 174.00

Complenntos
Adjuntar archi @
[ carcer | cuarsar | Gumreary smorr
e Es posible registrar hasta 10 complementos como maximo.
6. Por ultimo, haz clic en la opcion Guardar , ubicada en la parte inferior del comprobante.

El sistema mostrara un aviso donde podras elegir si deseas guardar la prefactura o guardarla y timbrarla.

Importante: cuando el comprobante solo esta guardado, puedes timbrarlo hasta 3 dias antes o 1 dia
después de la fecha de elaboracion.

+4 Timbrar
Para realizar este proceso, haz clic en el botéon Timbrar - el cual emitira el comprobante

ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

La visualizacion de la prefactura sera de la siguiente forma:

Factura de venta : FV-1-76

Creado: admin empresario 13/08/2026 1152 hrs.

Editar Mds = [ ]

(]

Comprobante guardado Timbrado Envio por email

El comprobante ha side guardado y debe timbrarse ante el SAT antes de finalizar el dia para cumplir con la normatividad vigente.

ESCUELA KEMPER URGATE SADE CV
ESCUELA KEMPER URGATE SADE CV1

b’a RFC EKU9003173C9
T Calle Blvd. Adolfo Lopez Mateos, N ext 124, N int s/n, Col Los Alpes, T
Oy W A - Serie/Folio: FV-1-76
L Siigo | @spel Loc Alvaro Cbregon Fecha elaboracion 2026-08-13T
) Te\.' Comprobante: I-Ingreso
Aguascalientes - México
Lugar de expedicion: 01030
626-Régimen Simplificado de Confianza
Nombre JOSE ANTONIO PEREZ PEREZ
RFC AAAA530400PP6 Uso CFDI 501-Sin efectos fiscales
Régi
e 605-Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios  Télefono wj‘
fiscal &
Ciudad Cuauhtémoc - México Direccion ,,, Obrera , Ciudad de México , C.P. 06800 g
Método de ; . Forma de
PUE - Pago en una sola exhibicién 01 - Efectivo
pago pago
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Timbrado: certificacidn del valor fiscal de un CFDI realizada por un Proveedor Autorizado de
Certificacion (PAC).
Mas: desde esta pestaia puedes realizar las siguientes acciones:

(o]

Editar o modificar los datos previamente registrados.
Cancelar o borrar el documento, si solo esta guardado en el sistema.

[e]

o

Aplicar una nota de crédito.

o

Copiar la URL de la factura para compartirla.

Actualizar el documento electrénico.

o

Imprimir: permite visualizar el documento en pantalla y enviarlo a la impresora que selecciones.

Enviar comentario: permite agregar observaciones de la factura, las cuales llegaran al correo

electrénico del cliente.

Enviar por email: permite reenviar el documento por correo electrénico al mismo contacto o a otros.

La prefactura te ayuda a preparar y revisar la informacion de tu venta antes de emitir la factura final.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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