)SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar o dar de alta una prefactura

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-SAE-163333

Elaborar o dar de alta una prefactura te permite registrar de manera preliminar la informacion de una venta
antes de generar el comprobante definitivo. Este proceso ayuda a validar datos, organizar mejor las
operaciones comerciales y agilizar la emisién de documentos cuando la transaccion esté lista para
completarse.

Para ello, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta.

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

m Wentas Clientes [Fvemtarios Compras

EF  [EN Y =R [P
Facturaz  Motas de Trazlados Bemiziones  Pedidos
hd wenta = Carta Porte = - -

1E

2. Captura los datos.
Indica la informacion correspondiente en cada seccion:
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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toneda TI@. Pesos

- Alta de documentos [ Factura No. 0000000003 ] - X
BE-®& -3 %- 65 OMIEET X0
Factura ﬂ Sucursal 1| Mimero 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

« Numero: indica el numero de la factura; puedes seleccionar otros folios con el icono Seleccion del

[
0000
L1

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

» Fecha: el sistema sugiere la fecha de elaboracion del dia; puedes modificarla si es necesario.

» 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 - T EEE B 5
RHE-BR-B-H-BR-B-0 BBE-5FO
Factura Directa [~]  suewsa (1| Nimera [AA0000000027  [7)] Fecha [15/09/2025 [iF]  Cliente
RFC l:l BT Nombre | | supsdie

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

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

+ Vendedor: selecciona el vendedor que acreditara la venta.

» Comision: asigna el valor de la comision al vendedor.

» Moneda: elige la moneda en la que se efectuara la operacion.
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#* Alta de documentos [ Factura No. AA0000000027 | = 22
=SHCRA M= RATRA RATRS GHRAL -} LA

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

Condicidn | | Comnizidn U-UDDDDD‘ B

Enwiara @] @ amacen @&

Destinatario 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

« 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 | = x
RME-2 R -G-H B8 DM X0

Festum Directa [~ Sucusa (1] Mimero Focha [15/09/2025 [E|  Clente @

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 Poblacign  [Ciudad de México | Pais |Méxlcu | Dese. Fin. U.UEIEIEIEIEI‘ H |

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.

« Cantidad: ingresa la cantidad de cada producto o servicio.
« Producto: captura la clave del articulo o servicio, presiona la tecla F2 para buscarla rapidamente.

= Alta de documentos [ Factura No. AADDDDDDDD2T | - e
[l o [y : = EFE Ok
BE -2 R -B-B-B-H-0 BB~ = RO
B Ditecta [~ Sums] || Mimero (440000000027 Fecha |15/0/2025 [E|  Cliente a
RFC A4 001000 3 "Mombre  [ESCUELA KEMPER LIRGATE 54 DE OV | Supedido
Calle [ 7 gmee [ oo 1@
Colonia | | Mim. int. l:l Descuento WU-UDDDDD‘ ]
Cédigo postal 01030 Poblagign |Ciudad de Mésico | Mpais [Mésica | Dese. Fin 0000000 [ |
Régimen fiscal Sin obligaciones fiscales Ertrega 15/09/2025 |C§ YVendedor 2 i@.
Condicign Comision 5-UUUUUU! B
Enviar & ICE]. e Almacén _
Drestinataria T. cambio i DDDDDD
toneda “lm Pesos
| |EI |Eant ‘Almacén |Pruduclu ‘Unldad |E\ave SATlUmdad |Desc.1 |Desc & |\ EFS Ret. ISR |F\E[ [\, ‘I.\u"A. |Eumls\6n |PrEc Urt. Precio c/ir| Subtotal por partid
<No hay datos para desplegar:
Descripcion Tatal por partida
D atos Obligatorios para documentos digitales.
4

« Descuento: define el descuento por aplicar al costo del producto de la partida.
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+ Impuestos: selecciona del 1 al 4; si especificaste un esquema en la cabecera del documento, este

se sugerira en la partida.

3. Graba como prefactura.

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

# Alta de documentos [ Factura Mo. AA0000000027 | = B
RME-2R-B-H B -%E-L ' PB-=80

Festum Direct [~ Sucusa | Mimero Focha |15/09/2025 [E|  Clente 3 @

AFC [0 |83 “Mombre  [ESCUELA KEMPER URGATE S& DE CF | Supedido

Calle [ . 0 [EWERhe 1@

Colonia | | T, int. l:l Descuento n DDDDDD‘ ]

Codign postal Poblacian  |Ciudad de México C\? | Pais |Méxlcu | Dese. Fin. U.UEIEIEIEIEI‘ [E] |

Mésimen s Sin obligaciones fiscales Pitiais 15/09/2025 (B8]  vendedsr [ 2 &

Condicidh Comisidn 5. DDDDDD! 5}

Enwiar a ICﬂ 9| Almacén 2lm

Destinatano T. cambio EI

Moneda 1|(:J. Pesos
| [0 [Cant  [8imacén |Producto |Unidad |Clave S4T|Unidad |[Dese. 1 [Desc. 2 [LEPS.  [Ret 1SR [Ret b [1MA |Comisién | Prec. Uit | Precio oir| Subtotal por partid

1 BG | @), Pz 47121803 Ha7 10 i i i 0 16 5 18965517 22 00000C 1897
Descripoin|ESPONJA SOFTBACK FIND GRAND DE 320.4 400 Tatal por partida 19.80
D atos Obligatorios para documentos digitales, %
7|

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

. . ., .. . , . , Aceptar
permite capturar informacién adicional; agrégala y da clic en el boton Aceptar
#% Alta de documentos [ Factura Mo. AAQDDDODD02T | = B R
— = = = = EEE ST
| B - | w |2 w g v 2l v & - va = - E—D ®
i SRR RATRE - EH

Factura Diecta ] Sucursal || Mmero (440000000027 Fecha 15/09/2025 |81 (lente 3 @

AFC A0 0101000 B3 Momre  [ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE LV [ g

Calle [ vy = 0 [E-E 1@

1 B ] =
10.000000
Lolonis Observaciones y campos libres del documento : Factura No, AAG000000027 s ik B
Cédiga postal 0030 Fin. U-UUUUUU
& E16 2

Reégimen fiscal | e dar ‘@n

Condicidh in 5. DDDDDD‘ 5}

Envviar a i

Destinatario

Moneda Carnpos libres del usuario
| |D |Cant ‘Almacén |Produclo Prec. Urit ‘Precio cf’ir|8ubtota\ por partid
H 1 2 MESAH k 5.000. 00000 5 800, 0001 5,000,000

Descrpoion | MESA DE MADERL

D atos Obligatorios para documentas digitales,
|

« Enseguida se visualizan los totales del documento y presiona Grabar como prefactura

[arabar como prefactura
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Totales £2
Yenta

Subtotal ! 129.31|
Descusnto i 0.00|
Desc. financien ! 0.00|
JEES + | 0.00
Fet. ISR + 0.00)
Rt IWa S 0.00)
A, o] 2069
Total de la venta | 150.00
Comisidn wenta 0.00]
Grabar Grabar comolﬂefactura Lancelar

4. Define condiciones y fecha de pago.

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

Acept
Aceptar e

Condiciones de pago &3

Indique la c?lsh;]:inifn de pago del documento

© Pago de contadc

4 crédito con enganche
4 crédito sin enganche

Pago a plazos

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

Aceptar Cancelar Apuda

5. Registra pagos y anticipos.

« A continuacion, en la ventana de recepcion de pagos y anticipos, agrega 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.
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Recepcion de pagos y anticipos 22

BE Ok

Formas de pago

Clave |Descﬂpci6n

10 Efectivo

11 Chelpie

15 Chegue certif.

22 Transferencia
1003 Pago con Coli

Documento: FACO000000008

Subtotal $ 129.31

||| Descuento % 0.00
imgerte
mano || . .

= Método de pago m Pago en una sola

® Foma de pago SAT Q Efectiva

Cta. Bancaria =
empresa | |"‘“ ‘
&
pneda i 15000
T. de cambio 1.000000]
Faormas de pago redbidas Recibido § 0.00
Descripcién |Cta Bancaria |Doc|.|ment-| Importe
<No hay datos para desplegar> TEETE & i
= Régimen fiscal () Sin obligaciones Cratias pot e Cone
® Usn del CFDI [50[RS 1" etc=1iiscales Y oo

| ” = Datos fiscales requeridos

+ Sijtoda la informacion es correcta, confirma en la ventana habilitada con Si .

6. Entrega el comprobante.

« Por ultimo, para hacer entrega del documento a tu cliente, activa las opciones de

Impresién o Envio por correo electrénico y da clic en el boton Aceptar

Emisién de documentos

23

:{l- Impresidn

Beparte |Emisic’-n de Prefacturas V40.qr2 |"-|
Imprezora |Nitr0 POF Creator [Pra11) |9|

Copiaz 1 = W Wista preliminar

Tipo emizion  |Prefactura "J

' Envio por comeo electronico

Direccidm : |aspeleiemplos@gmai|.cnm |Gli

2 Sin encriptamienta

tecanizmo de seguidad para el envio

Alto [doble encriptamientaol

1
(T |

Aceptar Cancelar Canfigurar Ayuda

7. Consulta las prefacturas.

Para consultar los documentos guardados como prefacturas, sigue la ruta:

» Menu Ventas y da clic en Facturas.

Arceptar
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Varﬁs Clientes Inventarios Compras Provesdores E stad (eticas Procesos Harrarr

E =N =R 1 Eﬁ EI}J =nc EF'

Facturas  Motas de Traslados Remisiones Pedidos Colizaciones  Devoluciones  Motas de  Comprobantes
- vanta = Carta Porte - - b . - crédito - de paga ~
Yentaz

ﬁ

« Dentro del catalogo, en la parte inferior, da clic en la pestafia Prefacturas.

= = = = N =] EEE : s
L BIY-O- E~-BR-BE-REeBE- R BEOP buss a
L & L~-EB-B-B-BEB#HE-hix @8 |
E’% Tipn | Clave | Clent[Nombre |Estatu| Su pedic| Fecha de elborac| Subtot Miimero de almac|Factura digi| Forma de envio del docur | Importe tol [Nimero de seiie del ti|Fecha de timbrado del docum| Método de pago | Forma de psgo SAT
=5 | Facun FACDOD000ON ESCUELA KEMPER URGATE 5A[ Emilid, 241172025 12931 1 Pendiente  Impreso 150.00 FLE

-‘ Hoy | De este mes | Meg anterion | Canceladas | Tedas ‘ Pm‘af""as ‘ CFDI pendientes | Cancelaciones en proceso

8. Timbra la prefactura.

» Da doble clic sobre el registro de la prefactura para abrir el detalle del documento y pulsa en Grabar.

BE-BR-B-H-R-E-cDhDE-akd

Faclua Diects -]  Sucwsal | |(A| Nimeo [FACO0000D0008 @] Fecha (241172025 |51  Ciente 3 @Q

RFC m Mombre ]E;EUELAKEMPEH URGATE 5A DE CV | S || ]

Calle [ 9] nmes | ] Dess.Fin [ 0.000000] 1

Coloria [ | wam ine [ | vendedor [ @]

Cédgopostal |01030 ] Poblacign |Ciudad de Mésico | Pais [Mésicn ]

R Sinhigachnes fedes fr | EOEEEEE

Condicién | | Vercimieno  [2711205 =

B A e @]

Destinataiis | | Tocambio [ 1.000000[H]

areda s

[0 [cant |amacen  |Producta Unidad  [Clave SAT  |Unidad SAT|Desc. 1 [Desc. 2 |LEPS |Ret 15R Ret. IV 1A, Comisién Pree. Unit. Piecio cimp | Sublotdl por parlida
8 1 1 ARCOSIERR Pz PS8 HET 0 0 0 0 0 16 0 129310345 150.000000 12331

Dessipeién |ACO DE SIERRA DE ALLIMINIO 250-300 mm | Towlporpanida [ 15000 T ]

=}

« Para finalizar, indica o revisa las observaciones, asi como los totales y condiciones de pago.

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

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

[ — satasistemas.com

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

