Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

) SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Elaborar o dar de alta una factura

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

SAE - Elaborar o dar de alta una factura
https://www.youtube.com/watch?v=ZNjGrnJYqLo

ID del tutorial: SATA-SAE-056759

Elaborar o dar de alta una factura sirve para registrar correctamente una venta dentro del sistema y dejar
constancia formal de la operacion realizada. Al hacerlo, aseguras que la informacion quede organizada,
puedas dar seguimiento a tus ingresos y cumplas con tus procesos administrativos de forma clara 'y

ordenada, facilitando el control de tus ventas.
Para ello, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta.

Ingresa al menu Ventas, despliega el submenu del icono Facturas y elige la opcion Alta de facturas.

m Wentas Clientes [Fventarios Compras

T4 T g-l =R =P

Facturaz  Maotaz de Trazlados: Bemiziones  Pedidos
W wventa = Carta Porte = - %

2. Captura los datos.
Indica la informacion correspondiente en cada seccidn:

Datos de encabezado

. o Factura: define si es un documento directo o enlazado a una nota de venta, remision, pedido

o cotizacion.
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https://www.youtube.com/watch?v=ZNjGrnJYqLo

- Alta de documentos [ Factura No. 0000000003 ] -
BE-®& -3 %- 65 OMIEET X0
Factura ﬂ Sucursal "‘-;G Nemero Fecha |15/09/2025 |h}‘.§ Cliente \Cﬂ
RFC l:l E2 1 Mombre | | Su pedido
Cale [ 2 wmes | oo @
Colonia | N | Mim. int. l:l Descuento U-UDDDDD‘ |
pemepe | e | Pais [ [ 0000000 |
Régimen fiscal l:l Entrega 15/09/2025 |E§ WVendedor \(ﬂ
Condicién Comnizidn U-UUUUUU‘ H
Erwiar a @] @ amacén &
Drestinataria T. cambio E

toneda TI@. Pesos

o Numero: indica el numero de la factura; puedes seleccionar otros folios con el icono

oy
0000
L1

Seleccidn del tipo de folio o presionando la tecla F9.

#* Alta de documentos [ Factura Mo. 0000000003 ]

BE - &R -B-% L %" CMET O

Pt S| (1] Mimero Focha |15/09/2025 [E|  Clente @
RFC l:l B Mombre | | Su pedido

Calle [ R 20 [E-re @
Colonia | | Mm. int. l:l Descuento U-UUUUUU‘ 5]
eepepes | oo | Pais [ | s 0000000 = |
Régimen fiscal l:l Ertrega 15/03/2025 |Q WVendedor \i’ﬂ
Condicidn Comisidn U-UDDDDD‘ 5]
Envviar a |Q 9 Almacén 1|a

Destinatario T. cambio EI

Moneda Tl{n Pesos

o Fecha: el sistema sugiere la fecha de elaboracion del dia; modificala si es necesario.

o Cliente: selecciona la clave del cliente al presionar la tecla F2 o digita directamente la clave;

los datos previamente capturados se cargaran automaticamente.

~ Alta de documentos [ Factura Mo, AA0000D0D02T |

| el o . - m5E B ™
RE-BER-G-H-B-B-0 DB~ 5B
Nimero [SADD00000027 (1] Fecha 1540942025 [f3|  Cliente

Factura Directa | % Sucursal "’-’&

Calle [ 2 e | oo @
Colonia | | Mim. it l:l Descuento DDDDDDD‘ 5]
perppeel | s | “Pats [ [ 0.000000] = |
Régimen fiscal l:l Entrega 15/03/2025 |€.:3 WVendedor ‘Q
Condicidn Cornizidn U-UDDDDD‘ B
Enwiara @] @ amacen &

Destinatano T. cambio EI

Moneda 1|l‘::"AJ. Pesos

| [0 [Cant  |Almacén [Products |Unidad |Clave 54T|Unidad |Dese. 1 |Desc 2 [IEPS.  |Ret ISR [Ret VA [IMA |Comisién  |Frec. Unit | Precio o/ir| Subtatal por partid

o Esquema: define el tipo de impuesto que se aplicara al documento.
o Descuento: indica el monto a descontar en el comprobante.

o Vendedor: selecciona el vendedor que acreditara la venta.

o Comisidn: asigna el valor de la comisién al vendedor.

o Moneda: elige la moneda en la que se efectuara la operacion.
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#* Alta de documentos [ Factura No. AA0000000027 | = B R
SHRATI=RATRA RATRS R Rl LN O]

Factura Directa [~]  suewsa )] Mimero Fecha [15/19/2025 [@|  Clente 3 @

RFC [0 |& "Nombre  [ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE OV | i

Calle | | e M. ext. | | Esquema ‘ o

Colonia | | i it l:l Descuento DDDDDDD‘ 5]

Codign postal Poblacign  |Ciudad de México | Pais |México | Desc. Fin. ‘ D.UDDDDD‘ E] |

Reégimen fiscal Sin obligaciones fiscales Entrega 15/03/2025 |!:§3 ‘endedor \0'4

Condicién | | Comisicn 0.000000 [

Enwiara @] @ amacen @&

Destinatano T. cambio EI

Moneda 1|‘Cﬂ Pesos
| [0 [Cant  |Almacén [Products |Unidad |Clave 54T|Unidad |Dese. 1 |Desc 2 [IEPS.  |Ret ISR [Ret VA 1WA |Comisién  |Frec. Unit | Preci o/ir| Subtatal por partid

. o Almacén: si en la configuracion tienes habilitado el manejo de multialmacén, es necesario

indicar a cual almacén entrara la mercancia; por defecto, el sistema muestra el almacén 1.

#* Alta de documentos [ Factura Mo, AADD0DDDD027 | = g
HE-2R-B-H " B-%-0  PE-=EO
Festum Directa [~ Sucusa 1] Nimero Focha [15/09/2025 [E|  Clente 3 @
RFC [R&0oioioions  |& “Mombre  [ESCUELA KEMPER URGATE & DE C7 | o
Calls [ 2 e [ o 1@
Colonia | | M. int. l:l Descusnto WU-UDDUDD‘ ]
Coédigo postal Poblacian  |Ciudad de México | Pais |Méxlcu | Desc. Fin. U.UEIEIEIEIEI‘ [El |
Résimen s Sin obligaciones fiscales Shhiass 15/09/2025 (B8] vendedsr [ 2 @
Condicidh Comisidn 5. DDDDDD‘ |5}
Envviar a |@. 9 Almacén
Destinatario T. cambio EI
Moneda Pesos
| [0 [Cant [aimacén |Products |Uridad |Clave S4T|Unidad [Dese. 1 [Desc. 2 [LEPS.  [Ret 1SR [Ret s 1A |Comisisn | Prec. Uit | Precio oir| Subtotal por partid
Datos en partidas
. o Cantidad: ingresa la cantidad de cada producto o servicio.

o Producto: captura la clave del articulo o servicio, presiona la tecla F2 para buscarla

rapidamente.

= Alta de documentos [ Factura No. AADDDDDDDD2T | o [=] T

[ =) ro T = EEE 0

K b h A H w L hd L ¥ u%: v H v E—D ®

BE-&8R~-3-T%h-iE-#H (EalEy

P Ditecta [= S )| Miimero [AAD000000027 Fecha 15022025 |51 Clente 3 @&

RFC A4 001000 3 "Mombre  [ESCUELA KEMPER LIRGATE 54 DE OV | Supedido

Cale [ 2 mee (N oo 1@

Colonia | | Mm. int. l:l Descuento WU-UUUUUU‘ ]

Cédigo postal  [01030 Poblacion |Ciudad de México | Mpais [Mésico | Dese. Fin. 0.000000 [ |

Bt sl Sin obligaciones fiscales Entrega 15/09/2025 B8] vendedsr | 2 @

Condicign Comision 5-UUUUUU! B

Enviar & ICE]. e Almacén _

Destinataria T. cambio 1 DDDDDD

Moneda “lm Pesos
| |EI |Cant ‘Almacén |Pruduclu ‘Unldad |C\ave SATlUmdad |Dssc.1 |Desc 2 |\ ERSE Fet. ISR |F\st VA ‘I.V.A. |Cumls\6n Prec. Unit. | Precio c/ir| Subtotal por partid

<Ma hay datos para desplegary
Descripcion Tatal por partida
D atos Obligatorios para documentos digitales.
4
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Nota: si omitiste la captura de la clave del Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT), unidad de
medida del producto o servicio, podras dar de alta estos datos desde esta misma ventana y confirmar si
deseas guardarlos. Ten en cuenta que la busqueda distingue entre mayusculas y minusculas.

(Deseas guardar las claves 5AT en el detalle del producto
o servicio?

Si No

. o Descuento: define el descuento por aplicar al costo del producto de la partida.

o Impuestos: selecciona del 1 al 4; si lo especificaste, un esquema en la cabecera del

documento, este se sugerira en la partida.

3. Guarda la factura.

=
Al finalizar la captura, haz clic en Grabar o presiona F3.

_‘ Alta de documentos [ Factura Mo. AADDODODDOZT | = B R
SHCRA-N=RAT R RATRS R (RN =] LY O)
Factura Directa [~]  sucuwsa 1] Mimero Fecha [15/9/2025 [I|  Clente 3 @
RFC [0 |& “Mombre  [ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE C¥ [ et
Calle [ 9] Momet [ | Esquema 1@
Colonia | | Mim. int. l:l Descuento 10.000000 [
Cédigo postal Poblacisn |Ciudad de Mésica N | ®pais [Mésica | Dese. Fin 0.000000] & |
Reégimen fiscal Sin obiigaciones fiscales Entrega 15/03/2025 |:§ ‘endedor 2 im
Condicidn Comnizidn 5-UUUUUUE B
Erwiar a @] @ amacén 4@
Destinataria T. cambio E
Moneda 1|C’l Pesos
| [0 [Cant |Almacén [Products |Unidad |Clave SAT|Unidad |Desc. 1 |Desc. 2 [IEPS.  [Ret ISR [Ret VA 1WA, |Comisién |Prec. Unit, | Precio c/ir| Subtatal por partid
1 2 MGG G Pz 47121803 He? 10 i i 0 i 16 5 18965517 22000000 18.97)
Descripeién |ESPONJA SOFTBACK FIND GRAND DE 3204 400 Tatal por pattida 19.80
D atos Obligatorios para documentos digitales, %
24

4. Indica informacion adicional.

El sistema habilita la ventana de Observaciones y campos libres del documento, donde te permite

. . - . . Aceptar
capturar informacion adicional; la agregas y haces clic en el botén Aceptar' = F
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# Alta de documentos [ Factura No. AADDDDDODO2T | = 3
— (1| A = EEE &t e
B-BR-B B L -H-0 ) DE- =00
FesluE e Suousal | || Mimern (440000000027 [D] Fecha |15/09/2025 |55  Cliente 3 @
“RFC 00101000 22" Nombre |ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE 0V [ e |
Calle | | 9 M. ext. | | Ezquema ‘ 1‘@'
Coloni t 10.000000
sl Observaciones y campos libres del documento : Factura No. AADDDD0D0027 e I
.Co’digo postal 1030 Fin. 0. DDDDDD
R —
Regimen fiscal | Toris dor @
Condicidn 3n S-UDDDDD
e | e
Destinatario
Moneda Campos libres del usuario
|D |Cant ‘Almacén |Produclo Prec. Unit Precio c/ir| Subtotal par partid
3 1 2 MESAM % 5,000.00000C 5,800.0001 5,000.00
Descripeisn (MESA DE MADERA
" Datos Obligatorios para documentos digitales,
4

5. Revisa totales.

Enseguida se visualizan los totales del documento y presionas Grabar | --

——————————————————

Grabar
Totales 0]
Yenta

Subtotal | 150.00
Descuento | 0.00]
Desc. financiero | D_DD|
LEFS. + 0,00
Ret I5R + 0.00/
Rt I + 0.00/
4 + 24.00
Total de la venta | 174.00)
Camisidh weanta | 7.50
Grabar Grabar como prefactura LCancelar

6. Define condiciones y fecha de pago.

Elige las condiciones y fecha de pago en la que te cancelaran la factura y das clic en el boton Aceptar

Aoeptar
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Condiciones de pago

Indique la c?lsh:]:ini&l de pago del documenito

Pago a plazos

© Pago de contadc

4 crédito con enganche
4 crédito sin enganche

Fecha de pago (a 15dias) 29/12/2022 |8

Aceptar

Cancelar Apuda

7. Registra pagos y anticipos

A continuacién, en la ventana de recepcion de pagos y anticipos, agregas las formas de pago y los

importes que se reciben de tus clientes.

Importante: los datos obligatorios requeridos por la autoridad se identifican con un cuadro naranja = en el

sistema.

Recepcién de pagos y anticipos

BE OF

Formas de pago

Clave |Desmpc:6n

i .10 Hectivg

1 Chequem

15 Cheque certif

22 Transferencia
1003 Pago con CoDi

23 Vales Despensa

Documento: FACT0000000004

w || Sublotal $ 300.00

Importe M-OGIB
Documento

Moneda [ 1} 2
T.de cambio | 1.000000] [

A

Descuento § 0.00
gregar

Impuesto  § 48.00

Formas de pago recbidas

Total $ 348.00

Descripcién Documento | Importe

<No hay datos para desplegar:

Recbido $

Restante §$ 348.00

= Uso del CFDI

= Forma de pago SAT |01 |m Efectivo

= Método de pago IF’UE|Q Pago en una sola

Gracias por su compra

‘ u Datos fiscales requeridos

8. Entrega el comprobante.

Si toda la informacién es correcta, confirma en la ventana habilitada con Si .

Por ultimo, para hacer entrega del documento a tu cliente, activas las opciones de Impresion o Envio por

correo electrénico y das clic en el boton Aceptar

Arcephar
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Emisién de documentos =2

| Impresién

[s
Reporte de facturas [facturas)

Impresora 1 t Print to P =

':QFHS 1 = Vista prelimina

Aceptar Cancelar Configurar Ayuda

Importante: a partir de 2026, el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) debera amparar
operaciones reales, no solo cumplir con los requisitos técnicos del Anexo 20. Este cambio no modifica la
estructura del comprobante; sin embargo, si deseas incorporar una leyenda, puedes hacerlo mediante el
Complemento de Leyendas Fiscales o en la representaciéon impresa del comprobante agregarlo como

una observacion.

jPerfecto! Ya estas listo para elaborar o dar de alta una factura correctamente.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

e —— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-SAE-107451--elaborar-o-dar-de-alta-cfdi-con-complemento-de-leyendas-fiscales.html
https://satasistemas.com/

