l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar recibo de arrendamiento

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Elaborar recibo de arrendamiento
https://www.youtube.com/watch?v=dkx-5FEgUxs

ID del tutorial: SATA-NUBE-085184

Elaborar un recibo de arrendamiento es una parte esencial para documentar correctamente la renta de un
bien y cumplir con los requisitos fiscales del Servicio de Administracion Tributaria (SAT). Este proceso te
permite formalizar cada cobro, mantener un control ordenado de tus operaciones y brindar a tus clientes

un comprobante claro y completo.

1. Antes de elaborar tu recibo de arrendamiento, asegurate de tener creada la serie de recibos de

arrendamiento en el sistema.

2. Para elaborar el recibo de arrendamiento, ingresa por alguna de las siguientes rutas:

<+ Crear
» En la pagina principal, haz clic en el botén + Crear - — Clientes — Factura de venta.

Buscar en Siige Q, Ayuda - a

o admin empresario ~

X
Clientes Proveedores Otros
Factura Venta Factura de Compra / Gasto Impuestos
Clientes Importa una Compra o Gasto Producto / Servicio
desde XML
Nota de venta Maovimiente entre almacenes
Proveedores
Factura global Ajuste inventarios
Pago a proveedor
Traslado Conteo fisico
Orden de compra
Recepcion de pagos Mota de ensamble
Devolucion de Compra
Nota crédito Costeo mensual
Remision Ajuste de cartera / proveedores
Cotizacion Clientes/Proveedores/Otros

= \/er menos
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» Ingresa al modulo Ventas y, en la pestafia Comprobantes fiscales, selecciona Crear factura

iigo  ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV

Ventas

Documentos de venta

3. Al ingresar por cualquiera de las rutas, se mostrara la pantalla para crear el documento.
Para elaborar el recibo de arrendamiento, completa todos los campos obligatorios, identificados con el

Nueva factura
Serie I} Folio €
Cliente Buscar
Nombre de Vendedor Buscar Q
contacto
Fecha de 13/08/2024 e n
elaboracidn
Uso CFDI +Relacionar CFDI
# Producto Descripcion Almacén Cant ‘Valor Unitario % Desc. Impuesto Valor Total
1 Buscar Q 1.00 0.00 0.00 v+ ooo W
4
Forma de pago Subtotal: 0.00
) Descuentos: 0.00
Método de pago: @ PUE - Pago en una sola exhibicién () PPD - Pago en parcizlidades o diferido
=2

« Cambiar logo: actualiza el logotipo de tu empresa que aparece en la impresion de los documentos.
» Serie: selecciona el tipo de documento que configuraste previamente para generar recibos de

arrendamiento.
« Folio: si configuraste la numeracion automatica, el sistema asignara el numero del documento; de lo

contrario, ingrésalo manualmente.

Nueva factura

Serie (0 h v Folio &

Cliente Buscar Q

Nombre de - Vendedor ¢ Buscar Q
contacto (O

Fecha de_' I 19/03/2025 oM Moneda MXN - Peso mexicano hl
elaboracion

Uso CFDI - +Relacionar CFDI

#  Producto Descripcién Almacén Cant Valor Unitario % Desc. Impuesto Valor Total

1 |Buscar Q 1.00 0.00 0.00 v+ 0.00
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» Cliente: busca o crea el cliente al que emitiras el recibo de arrendamiento. Puedes revisar su

informacién con el boton Ver perfil

« Nombre del contacto: al elegir el cliente, este campo se llenara automaticamente con los datos de
la persona a quien enviaras el documento. Puedes modificarlo si es necesario.

» Vendedor: selecciona el usuario encargado de elaborar el recibo. Este campo también es
modificable.

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

« Uso Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): elige el tipo de CFDI con el que se generara
el recibo, segun el listado entregado por el SAT.

« Moneda: por defecto aparece la moneda base (peso mexicano). Si deseas usar otra moneda, da
clic en el campo y selecciona la disponible.

« Forma de pago CFDI: selecciona el método de pago que se utilizara para generar el XML, segun la
lista autorizada por el SAT.

» + Relacionar CEDI: aqui puedes vincular un CFDI que describa un bien o servicio adquirido

relacionado con este recibo.

Detalle de arrendamiento: en esta seccion, debes agregar todos los servicios de alquiler o renta. El
sistema sugiere el precio segun la lista de precios de tu catalogo, pero puedes modificarlo si lo deseas.
También puedes aplicar un descuento y el Impuesto al Valor Agregado (IVA) correspondiente a cada
servicio.

Forma de pago:
Método de pago: aqui defines como se realizara el pago de tu recibo.

« PUE - Pago en una sola exhibicion: significa que se paga todo el arrendamiento de una vez. Si
eliges esta opcion, en el campo método de pago podras elegir entre las opciones que permite el
SAT.

Forma de pago

Método de pago: k PUE - Pago en una sola exhibicion () PPD - Pago en parcialidades o diferido

.
Selecciona la forma de pago ™ 0.00 f

Cam io

ente primero para que se guarde |3 condicion de pago

Total formas de pago: 0.00 ™

El total de las condiciones de page debe coincidir con el total (174.00)

Observaciones

Adjuntar archivo §

£ 0 5
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Importante: todos los documentos que uses con esta forma de pago se marcaran como cobrados y el

sistema generara automaticamente el recibo de pago.

 PPD - Pago en parcialidades o diferido: usa esta opcion cuando el pago se hara en varias partes.
Al seleccionar PPD, se asignara por defecto 99 — Por definir, y solo podras cambiar la fecha
pactada de cobro del arrendamiento.

« Entidad: el sistema te sugerira por defecto la entidad genérica, pero puedes seleccionar la caja o
cuenta que hayas creado previamente, desde la cual se realizara el pago.

* Ret. IVA: elige la tarifa que aplica; el sistema calculara automaticamente el valor de la retencién de
IVA.

« Ret. Impuesto Sobre la Renta (ISR): selecciona la cuota que usaras; el sistema calculara

automaticamente la retencion de ISR.

Subtota 1.000.00
Descuentos 0.00
Base 1.000.00

:.l\-‘:" :.'E‘:: l"J:.uu

e &7

Ret. [V | Retencion VA 10,66% ¥ LR
Ret ISR | ISR arrendamiento 109% bl 00.00
Total: 953.33

» Observaciones y adjuntar archivo: agrega comentarios que se mostraran en la impresion o vista
preliminar del recibo. También puedes adjuntar documentos, imagenes o videos.

« 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.
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.
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Uso CFDI GO1 - Adaquisicién de mercancias x +Relacionar CEDI
#  Producto Almacén Cant. Valor Unitario % Desc. Impuestos. Valor Total
1102 Brochas Siigo Aspel 1 1.00 150.00 0.00 IVA 16% 17400 &
2 Buscar Q 100 000 0.00 | No aplica + o @
P
Forma de pago Subtotal: 150.00
Método de Descuentos: 000
pago (®) PUE - Pago enuna sola extibicién  (0) PPD - Pago en parcialidades o diferido Base 150,00
Forma de pago Entidad * chadepogo  Monto VA 16%: 2400
01 - Efecti Caja Gené - @ | 11/03/2026
e aja Genérica & 17400 @ Ret.IVA:  0.00
Ret ISR:  0.00
Total formas de pago: 174.00 - Total: 174.00
Observaciones Complementos
mplo d
Adjuntar orchivo g
o Lo T curary s

o Es posible registrar hasta 10 complementos como maximo.

4. Para finalizar, selecciona una de las siguientes opciones:

e Guardar almacena el documento en el sistema. El sistema te preguntara si deseas solo guardarlo o
guardarlo y timbrarlo.

Factura de venta : FV-1-32

Creado: admin empresario 27/01/2025 10:25 hrs.

& Enviar por email & Imprimir & Descargar XML # Enviar comentario Mas

° —

Comprobante guardado Envio al SA Validacién Envio por email

\ @ B comprobante ha sido quardado y tienes un plazo de hasta 3 dias para timbrario.

Importante: cuando el comprobante solo ha sido guardado, puedes timbrarlo en un plazo de 3 dias antes
y 1 dia después de la fecha de elaboracion, para realizar este proceso das clic en el boton Timbrar

para emitir el comprobante ante el SAT.

« Guardar y timbrar: en caso de seleccionar esta opcion, el sistema te habilita la siguiente ventana,
donde confirmas que vas a enviar el comprobante al SAT y a tu cliente por correo electrénico.
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/) Guardar y timbrar

Con esta accion podras enviar el comprobante
ante el SAT vy a tu cliente por correo electronico.
Una vez timbrado no podras editar, anular o borrar

Importante: el timbrado puede tardar unos minutos, mientras tanto, puedes continuar realizando otros

este comprobante.

procesos dentro del sistema.

) . Guardar y timbrar . o
5. Una vez que des clic en el boton Guardar y timbrar te mostrara la siguiente

ventana, para que confirmes los datos del contacto y correo al cual se enviara el recibo de arrendamiento.

Envio de FV-010-18 x
Para®
Q XOCHITL CASAS CHAVEZ |casasc@empresa.com) Busca un cor - +

Agrega un contacto. Si no lo encuentras, deberds crearlo en el boton “+7.

Asunto

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV envia comprobante

o iOperacion exitosal CLOUDFLARE

Privacidad « fyuda

Cancelar Enviar

% rl

o Desde esta vista, crea nuevos contactos con el icono, crear contacto + Al hacer clic, se abrira

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

MNombre®

[ Escribe un nombre ]

Correo electronico®

[ Escribe un correo electronico ]

Cancelar [ Guardar contacto ]

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

se abrira una ventana donde podras modificar su nombre y correo electrénico.

Editar contacto

MNombre*

| Laure ]

Correo electronico®

[ laura123@gmail.com ]

Cancelar [ Guardar contacto ]

6. La visualizacion del recibo de arrendamiento sera de la siguiente forma:
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&= Enviar por email

-]

Comprobante guardado

& Imprimir

& Descargar XML

# Enviar comentario Mas «

\ @ & comprobants ha sido guardado y tienes un plazo de hasts 3 dias para tmbrarto.

2
ﬁ? calleg, N
9 C. Post:
q
s Y o Hecelcl
Lugar de
622-Actividades Agricolas.,
Nombre BERENICE XIMO QUEZADA
RFC XIQB391116QE4

Reégimen fiscal &16-Sin obligaciones fiscales
Ciudad Hecelchakan - México

Método de

PUE - Pago en una sola exhibicion
nago

Uso CFDI

Direccién

HERRERIA & ELECTRICOS
RFC H&E!

s y Pesqueras

Télefono

C.P. 44860

Forma de pago 01 - Efectivo

Serie/Folio: FV-A1-12
Fecha elaboracién: 2025-03-19T
Comprobante: I-Ingreso

‘G01-Adquisicién de mercancias

Siign

Adicional, desde la vista del documento, en la parte superior se te habilitan las siguientes opciones:

Registrar pago: desde este botdn es posible generar la recepcion de pago.

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

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

Enviar comentario: agrega observaciones del recibo de arrendamiento, las cuales llegaran al

correo electrénico del cliente.

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 crédito.

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

o Actualizar documento electrénico.

Genera recibos de arrendamiento y conserva tu informacién de rentas bien organizada.

(3

¢Necesitas ayuda con este proceso?

SATA

Solucionesy Asesoi e Tecnologas paraa Adminsracién

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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