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Importante:

Antes de empezar a generar un CFDI aseglrese que ya tiene correctamente asignado su
régimen fiscal en la casilla correspondiente. Esta asignacion se realiza en una sola ocasion.

Para asignar su régimen fiscal realice los siguientes pasos:

a) Presione el icono “Administracion” y posteriormente “Datos Fiscales” en la secciéon
“Mi Empresa”

a - [ ] E

INICIO CLIEMTES ¥ PRODUCTOS DOCUMENTOS

L & =

CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION E

RECI M

& MI EMPRESA B SUCURSALES A DISENO
» Datos Fiscales » Administrar Sucursales » Plantilla
» Usuarios = Asignar Series = Logotipo
» Contratos
» FAQ S SAT
» Certificadaos
ms PUBLICIDAD » Administrar Series

» Boletines

b) Seleccione el Régimen fiscal que le corresponda seleccionandolo en las diferentes
opciones que se le muestran en la ventana “Régimen Fiscal”

Informacion Fiscal

— *RFC Raz¢
EKUS003173C9 CINI

— * Régimen Fiscal (D) / Regis

601 - General de Ley Personas Morales % ( P62!

— Crigen Recurso (D

¢) Paraguardar la informacién, desplacese hacia abajo y presione el botdn

“Actualizar”
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Es importante que antes de generar cualquier CFDI ya tenga dados de alta sus Clientes y
también en forma opcional productos/servicios si va a manejar Grupo de Productos
(Catalogo de Productos).

& = .2 Lad

CLIENTES ¥ PRODUCTOS DOCUMEMNTOS RECEPCION COMTABILIDAD ELECTROMICA

o CLIENTES W PRODUCTOS

» Administrar Clientes » Administrar Productos

Usted siempre podra escribir directamente los conceptos a facturar al momento de
realizar sus comprobantes sin necesidad de guardarlos en el “Catdlogo de Productos”.

¢Como generar Facturas o Recibos de Honorarios /
Arrendamiento (CFDI 3.3)?

Para generar cualquier CFDI (una Factura, Recibo de Arrendamiento/Renta, Honorarios,
etc) .

1.- Presione el icono de “Documentos” y posteriormente la opciéon “Nuevo Documento”

™ .22 Lt

DOCUMENTOS RECEPCION CONTAEBILIDAD ELE!

1014 = &=

SRICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALI

 FACTACENTER

B DOCUMENTOS B RETENCIONES B NOMINA

» Mueve Documento » Mueva Retencidn » Ermnpleados

» Consulta Remisiones » Consulta Remisicnes » Departamentos
» Consulta CFDI's » CFDI's Retencidn » Muevo Recibo

» CFDI's de Pagos » Generar Recibos

» Consulta Remisiones

» CFDN's Ndamina
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2.- Ubique en su listado de Clientes al cliente que desea emitir un CFDI y seleccionelo

dando “Click” en el circulo blanco que se encuentra del lado izquierdo del RFC.

Al momento de sele

Seleccione el documento que de.ea generar

¥
e

L ]

Mota de Debito Recibo de

Donativos

Recibo de
Honorarios

Recibo de
Arrendamiento

Comercio Bxt.
Traslado

QBus(ar

# RFC Razdn Social # Cliente Acceso

Comercio Bxt.  Comercio Bxt

Ingresa Egreso

EE Meostrar Tedos

ler Contacto 2do Contacto

@  ABA9203100W0 ABA SEGUROS SA DE CV Cliented1

Juan Garza Garza

Siempre podrd ubicar a un cliente en forma mas rapida utilizando la herramienta de
“Busqueda” escribiendo el RFC o las primeras letras o palabras de la Razén Social y

posteriormente presionando el icono de “Buscar”

Clientes
(ABA92031 0QWo|

’\ QBuscar

Seleccione el tipo de CFDI que va a realizar dando click sobre el tipo deseado; por
ejemplo, si se va a realizar una factura presione el icono de factura:

e

al
W
]
=
=
W

Si desea realizar un Recibo de Arrendamiento o de Honorarios, seleccione el

correspondiente y presionelo.

cionarlo se le mostraran los iconos de los diferentes tipos de CFDI.

icono
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3.- Llene la informacién de su factura en los diferentes campos requeridos en la seccién
“Datos de la Remision”.

Herramientas

[ ‘,

Agregar CFDI's Relacionzdo Regresar

Previsualizir Decumento Régimen Fiscal Agregar Folio Manuzl

Datos Del Receptor

l

* Tipo De Comprobante * C.P. Expedicién (1 * Forma De Page (@ * Método De Page (D
{ Factura 5 {54000 { 01 - Efectivo = f PUE - Pago en una sola exhibicisn %
{ I [*" Moneda Aplicar IVA 16 @

Condiciones De Pago MXN - Peso Mexicano s { 5|/y *

IMPORTANTE: Si va a escribir directamente sus conc
IVA de 16% verifique que la casilla “Aplicar IVA 16” este con la opcidn “SI”

Razén Social Uso de CFDI (D
{AEA SEGUROS SA DE CV ] { G03 - Gastos en general +

s a facturar y todos ellos llevan el

Ak

[— Aplicar VA 160
5l

Esta seleccion le evitara el tener que agregar dicho impuesto en forma individual en cada
producto y/o servicio.

Si va a facturar usando la informacién de su catalogo de productos, no es necesaria dicha
verificacién debido que al momento de dar de alta'el producto o servicio ya lo especificé.

Si maneja varios regimenes fiscales usted siempre puede cambiarlo utilizando el botén
“Régimen Fiscal” y seleccionar el correspondiente al CFDI que va a realizar.

Previsualizar Documento Regimen Fiscal
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Si usted va a llenar su factura escribiendo directamente el concepto y el precio de este
hagalo en la seccidén “Conceptos”; Si requiere mas conceptos (Agregar mas productos o
servicios en la factura, presione el boton “Agregar Mas Conceptos”

Cantidad
® { 1 I I Clave Productol ‘ { Clave Unidad ‘ Descripcion /v

cancuta st of catataga del AT Consutts aqu o catdboge et 5aT.

Agregar Irnpuestos

Walor Unitario Importe
0.0 I (0.00 l

Agregar Mas Conceptos

Para eliminar un concepto presion ®

Para agregar los correspondientes Impuestos de retencién para Recibos de Honorarios o
Recibos de Arrendamiento, o en el caso de conceptos que requieran Retencion de IVA
(Como es el caso de los fletes 4% o la retencion del 6% de IVA) que afectan el concepto,
usted debe de presionar el botén “Agregar Impuestos” inmediatamente
se le mostrara la siguiente pantalla:

@ El impuesto trasladado se suma al total del CFDI y el impuesto retenido se resta al total del CFDI.

Impuestos

|EPS En Precio (1) Modifica Base(l)
[; s ‘ ( Mo s
Tipo Impuesto Base Impuesto
® [_ Trasladado s [_‘]O[)O0,0[} | [_ VA s
Factor Tasa Impaorte
[_ Tasa s [_ 0.160000 s [_‘1600_(]0

Agregar Impuesto

Guardar Cancelar

Los Impuestos que maneje el concepto (retencion o traslado) , se van agregando en forma
individual (Uno por uno) de tal forma que los siguientes pasos (A al E) los realizara por
cada impuesto que vaya agregar.
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A.- Normalmente va aparecer ya agregado el Impuesto de IVA debido a que
seleccionamos “Aplica IVA 16” “SI” por lo que lo primero que hay que realizar es agregar
otro impuesto, para ello presionamos la liga “Agregar Impuesto”

Importe
(160.00

Agregar Impuesto

Inmediatamente observara que se agrega un nuevo bloque para configurar el

nuevo impuesto:

ik

® [— Tipo Impuesto ‘ Impuesto
Base ‘ (

Ak

‘ Importe ‘

( Factor

B.- Seleccione el tipo de Impuesto que se va a agregar (Retenido o Trasladado):

[— Tipe Impuesto —\

Trasladado

En el caso del IVA o IEPS, es un impuesto “Trasladado” para el caso de Recibos de
Arrendamiento u Honorarios normalmente se manejan “Retenciones”; Retenciones de
IVA y Retenciones de ISR en esos casos se selecciona “Retenido” obviamente esto
también aplica para las retenciones de IVA del 6% o0 4% de los fletes.

C.- Selecciona el Impuesto:

3 Impuesto

L

l Base

Importe ————— <R
({}.DG
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No se preocupe que el campo “Base” no muestre informacion, se llenara

automaticamente de acuerdo al impuesto que seleccione y al momento de colocar
la “Tasa”

D.- Escoja el “Tipo de Factor”, normalmente es “Tasa” (Ante alguna duda entre
Tasa y Cuota, consulte con su Contador)

— Factor

Tasa

Cuota

L1

Exento

E.- Se le abrird un nuevo campo para que usted coloque la tasa u cuota
correspondiente.

Factor Tasa
( Tasa = !\P|

IMPORTANTE: | El valor registrade es variable debe correzponder al rango entre 0.000000 y 0.350000

La légica es:

Para IVA de 16% se escribe 0.16

Para Retencidn de ISR de 10% se escribe 0.10

Para Retencion de IVA de 10.67% se escribe 0.1067
Para Retencidn de IVA de 4% se escribe 0.040

Para Retencidn de IVA de 6% se escribe 0.060
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A continuacidén, un ejemplo de un Recibo al que ya se le agregaron las retenciones
del 10% de ISRy 10.67% de IVA:

Impuestos

IEPS En Precio (D Maodifica Base(D)
[; = [; No =
Tipo Impuesto — Base — Impuesto
® ( Trasladado - 10000.00 VA >
Factor — Tasa — lmporte
[; Tasa = 0.160000 - 1600.00
Tipo Impuesto A Base — Impuesto
® ( Retenido = 10000.00 I5R -
Factor — Tasa — lmporte
[; Tasa = 0.10 1000.00
Tipo Impuesto — Base — Impuesto
® ( Retenido e 10000.00 VA b
Factor — Tasa — lmporte
{ Tasa - 0.‘1067| 1067.00

Una vez que ya ha incluido todos los impuestos que se requieran, se presiona el
botdn de “Guardar”

Guardar Cancelar

Facturas (o Recibos) utilizando los productos en el “Catalogo de Productos”

Si usted va a llenar su factura con productos que ya previamente ha guardado en el
Catalogo de Productos, vaya directamente a la Seccidn “Conceptos Productos desde su
Grupo de Productos”

Conceptos desde su Grupo de Productos

Cantidad Grupo de Productos Producto
® { 1 [‘ Selecciona un grupo £ [‘ Selecciena un producto ¥ I l Clave Producto I

[ Clave Uridad ] [ Vlor Uniaro l

Importe
0.00 Agregar Impuestos

Agregar Mas Conceptos
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Ubique el Grupo:

— Grupo de Productos

L1

Selecciona un grupo

Selecciona un grupo

Pinturas l

Pizos

.

y después ubique el Producto, abriendo la lista presionando el icono de abrir =

— Producto

e
-

Tuberia PVC

Rejilla para Desagies de piso

toda la informacién almacenada en el catdlogo de productos se mostrard y ya no tendra
gue escribirla manualmente ni agregar los impuestos, solo coloque la cantidad.

Conceptos desde su Grupo de Productos

® {fﬂnhdﬂdﬁ

Grupo de Productos

Producto Clave Producto
Articulos de Plomeria = ( Tuberia PVC F {40171517
Valor Unitario Impaorte
2 {25_00 Agregar Impuestos
rupo de Productos Producto Clave Producto
inturas 5 ( Berlix Lata de 1 Litro - ( 31211502

Importe

{49.50 Agregar Impuestos

Agregar Mas Conceptos

{ a-arv; Unidad ﬁ
® 1Cantidad
N i—

Clave Unidad
{LTR

1 1 [
b=l =}

Para eliminar un concepto presione:

®
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Si requiere que su CFDI muestre alguna observacién, comentario o nota aclaratoria
coldquela en esta seccidn que se encuentra en la parte inferior:

Comentarios de la Remisidn

4.- Una vez concluida la elaboracién de la factura Vea un previo de su documento
presionando el icono “Previsualizar Documento” que se encuentra en la barra de
herramientas en la parte superior:

"

¥

Previsualizar Documento

También puede previsualizar presionando el botén previsualizar que se encuentra en la
parte inferior.

Prewvisualizar
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Se le mostrara un previo de su factura para su revisién:

Datos Remision

Tipo Comprobante Factura

Folio: Canzecutive

DEMO: PRUEBA

FACT-ACENTER o o

Facturacién Electronica Método de pago: PUE - Pago en una scla exhibicion

Condiciones de pago: Contado
Moneda: MM
Lugar de expedicidn: 64000 Tipo de cambio: $ 000

Datos Emisor

Razdn Social: CINDEMEX 5A DE CV RFC: EKUSD03173CS

Régimen Fiscak Genersl de Ley Personas Morsles

Datos Receptor

Razdn Social: ABA SEGURCS SA DECV RFC: ABAS20310QWD

Uso CFDI: Gastos en genersl

Cantidad Clave Producto Clave Unidiad Descripcion Valor L. Importe Base Manual
1.00 40171517 - Tubo pvc para uso comerdiz MTR - Metro Tuberiz PVC $2500 $2500 Mo
100 31211502 - Fintwras de agus LTR - Litror Beriix Lata de 1 Litro $4850 $4850 Mo

En la barra de Herramientas después de previsualizar, se muestran los siguientes iconos:

Herramientas

(5, uIB 5 [ ror S L
_— 8 (A - 1] 5
Registrar como Abrir PDF Enviar por Email Genera CFDI Madificar Eliminar Complementos  Editar Plantila  Otros Impuestes  Agregar Com.
pagada documents documenta Liverpoal

Si desea ver en PDF la Remisidon o “Prefactura” presione el icono “Abrir PDF”

PDF

Abrir PDF

Si desea enviar por email la Remisiéon presione el icono “Enviar por Email” y se enviard a
los correos electrénicos que usted agrego al cliente al momento de darlo de alta.

@

Enviar por
Email
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Si desea realizar una correccion en el documento presione el icono “Modificar
Documento”

@
Maodificar

documentos

Después de presionarlo el sistema lo enviara “un paso atras” y vera nuevamente su
informacién para que realice los cambios necesarios. Los conceptos se muestran en la
seccién “Conceptos”

Conceptos

Cantidad Clave Preducto(D Clave Unidad (0} Descripcion (0
® ( 1.000000 {40171 517 { MTR {Tu beria PVC ]

O S — O —
Yalor Unitaric Importe
[ NES | o
Cantidad Clave Producto(D) Clave Unidad (D Descripcion (D
® ( 1.000000 {3121 1502 ( LTR { Berlix Lata de 1 Litro
O S — O —

Yalor Unitaric Importe
= NE: | o

Agregar Mas Conceptos

Una vez realizadas las correcciones vuelva a presionar

e

¥

Previsuslizar Documento

2]
5
=]

T

Gener

B
0

FDI
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Una vez que ha presionado el icono “Generar CFDI” se le mostrara un aviso que su CFDI ha
sido generado exitosamente:

Su CFDI fue generado exitosamente.

Continuar

Presione continuar, y una vista previa de su factura en pantalla se mostrard y una serie de
iconos en la barra de herramientas.

Herramientas

= = $ £ = o @&
@ @ EXm = SAT SAT o R 5=
Regivar coma  Ervdar per S Bl POF Al ML Carcelarfacura Vel Ssuns  Vesfa Reladén Agwgar Hugregar Dugdiea
gt ZAT ZAT Adsenda Asdeny Donumsne
g ASA
® ® & ® 89D31174-46FE-11EA-901C-001550014300

Tipo Comprobants: Factura

Folio: ASE1S

DEMO- PRUEBA

FACT- CENTER o e

. - o
Faolurscion Electronies Mtodo ds pago: 300 &1 Una £0i3 aniicka
Condicionas de pago: Contado
Lugar g supsdicion: 64000
Foégimen Flscal. General de Ley Personzs Maralkes Mmere de cartificado: F0001000000400002434
Monata: Pes0 kexicand TipD o Camibn: 3000

Facha y Hora ds Emisian: I ZET

y los siguientes iconos:

Para enviar su CFDI a los destinatarios que usted definio al dar de alta al cliente, presione
el icono “Enviar por Email”

@

Enviar por

Email
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Si desea cancelar la factura presione el icono “Cancelar Factura” IMPORTANTE: Una vez
gue una factura se ha cancelado esta operacidn es irreversible.

Ly

Factura

Si desea marcar como pagada su factura presione el icono “Registrar como Pagada”

—_—
[6)
L
Registrar como
pagads

Después de presionarlo observara que se genera un registro visual:

©

Si en un futuro usted requiere realizar una factura idéntica o similar a la que usted acaba
de generar utilice la opcidn de “Copiar Documento” una vez que usted presione este icono
el sistema le regresara al formato de llenado de la factura con los datos de la misma.

iy

i

Duplicar
Documento

Para ver o guardar en su equipo los archivos PDF y XML presione los iconos
correspondientes y ejecute el procedimiento normal de guardado segun el explorador
(Microsoft Edge, Google Chrome o Mozilla Firefox) que utilice.

3 E

Abrir PDF Abrir XML
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Nota Importante :

Después de que usted previsualiza automaticamente se genera una remision, misma que
gueda guardada en el sistema y que puede recuperar mas tarde o dias después
ingresando a la opcidn Documentos submenu Remisiones. Una vez que la ubica la
recupera dando doble click sobre la remisién quée desea recupera y se le mostrard en
pantalla como si la acabara de previsualizar

.4

DOCUMENTOS RECEPCION CONTAB

B DOCUMENTOS

I » Mueve Decumento
» Consulta Remisines
» Consulta CFDI's

E » CFOI's de Pagos

|

IMPORTANTE:

Usted puede consultar y determinar sus claves de producto y de unidad de medida en la siguiente
liga:

http://pys.sat.gob.mx/PyS/catPyS.aspx

Las paginas publicadas por el SAT estan en constante actualizacién por lo que es importante que
las consulte con regularidad.

Cualquier duda en lo referente a la informacidn a colocar (Llenado) en cualquiera de los campos
relacionados con la informacién para generar el CFDI debe de consultarlo con el especialista
contable (Su Contador), o en el enlace informativo proporcionado en el parrafo anterior o en
ultima instancia directamente con la autoridad competente.

Guia de llenado del CFDI 3.3



