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1 Introduccién

SAT

Servicio de Administracién Tributaria

El 1 de julio del 2017 entra en vigor la version 3.3 de la factura, todos los
contribuyentes , personas fisicas o morales, deben emitir factura por los actos o
actividades que se realicen, por los ingresos que perciban o por las retenciones d e

contribuciones que efectien

Capturar los requisitos de las facturas de acuerdo con lo que establecen las

disposiciones fiscales .

El proceso de certificacion del SAT a la factura es en linea.

El presente documento, muestra la funcionalidad del portal de  contribuyentes del SAT
para proporcionar el servicio de generacion de factura .

2 Requerimientos minimos del equipo

Se recomienda utilizar las siguientes versiones y navegadores, en cuanto a la version
del Java, se requiere la adecuada con tu sistema operativo:

Navegador

Version de Windows

Edge 40.15063.0.0

Windows 10

Internet Explorer 11.413.15063.0

Windows 10 , Windows 8 , Windows 7

Internet Explorer 10.0.9200.16384

Windows 8.1 , Windows 7

Chrome 59.0.3071.115

Windows 10 , Windows 8 , Windows 7

Firefox 53.0.2

Windows 10 , Windows 8 , Windows 7

Firefox 54.0.1

Windows 10 , Windows 8 , Windows 7

Safari 9.1.3

10§ 10.9.5,10S 10.10.5

3 Acceso al portal

Ingresa al Portal del SAT en www. sat.gob.mx, en el menu Informacién, opcién Factura

electrénica .
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En “Factura”, da clic en “Genera tu factura ”.

e 8 rtp satgobamintormacion fiscabtactur.decron 0 < G || @ aruma 28 Factuns x

Factura de
comercio
exterior

Informacién y servicios de factura:

. Otros esquemas
Genera tu Factura de facturacion

Proveedores Autorizados ’ Retenciones e informacion
| de Certificacién de CFDI de pagos.
- Requisitas para ser Proveedor
joformackie yei fadw2 51D Autorizado de Certificacion
. | de factura electrénica
N, L.
Servicios de Verificacién P -~
de factura > b 4
/ .

Orientacién sobre Factura Electronica para el Sector Gobierno:

MarcaSAT: 627 22 728 desde la Ciudad de México,

© 01 55 627 22 728 del resto del pais.

Da clic en “aplicacion gratuita”.

GENERA TU FACTURA

Si eres persona fisica de cualquier régimen (incluide incorporacion fiscal), utiliza la aplicacion factura facil de Mis
Cuentas para emitirlas. Es gratuita y solo necesitas tu contrasefia.

Incluyen &l sello digital del SAT y son validas para deducir y acreditar fiscalmente.

Para expedir facturas:

1. Tramita un certificado de sello digital, con tu e firma Si eres persona fisica, factura sélo con tu & firma en la
aplicacién gratuita del SAT.

Ingresa a “Servicio gratuito de factura electrénica ofrecido por el SAT”

GENERACION GRATUITA DE FACTURAS ELECTRONICAS

El servicio esta dirigido principalmente a confribuyentes de regimenes como arrenda
y profesional —honorariocs—, entre otros con bajos velimenss de emision de fa
limitado sélo a estos, es opcional para los contribuyentes del Régimen de Incorporacic

« Servicio gratuito de generacion de factura electronica ofrecido por el SAT
L 7 waBY Mannal Aal iicaivaria

Para Ingresar al aplicativo debes contar con e.firma y certificados de sello digital
vigentes.

=51 P - @G| @ e

-~ B hitps./pasaut sat.gob.mu nedp wsted e

Acceso con e.firma

Certificado (.cer):
Buscar

Clave privada (.key):
Buscar

i

Contrasefia de clave privada: @

RFC:

e W
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Cuando ingresas por primera vez, es necesario leer, f irmar y aceptar los Términos y
Condiciones.

Es importante que tomes en cuenta que, que la herramienta te permite generar,
consultar, recuperar una Factura , ademas también te da la opcion de obtener
representaciones impresas.

4 Configurar datos del emisor

Selecciona la opcion de Generacién de CFDI y elige Configuracion de datos, localizados
del lado superior derecho de la pantalla, con la finalidad de registrar tu informacion para
la generacién de facturas.

gob mx

FACTURA ELECTROH

> 0 » Configuracién Configuracion de datos
Registro de clientes

Capturar comprobante

SHCP 90
00 SAT.

o tractin Trdbutasia

Factura electronica

Registro emisor

Configuracién de datos emisor

RFC*: Nombre o razén social:

a. En la opcion Configuracion de datos emisor, puedes registrar o actualizar tus
datos segun sea el caso, en el campo Régimen fiscal , selecciona de la lista el
régimen bajo el cual tributas.

Captura el correo electrénico al cual deseas recibir informacion relacionada con
el servicio y de manera opcio nal puedes incluir un mensaje para la
representacion impresa , una vez que concluyas Guarda.

Esta informacion aparecerd precargada cada que emitas una factura a través de
este servicio.
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Reégimen fiscal:

Seleccione...

5 ¢Como registrar a tus clientes?

En el menu Generacion de CFDI selecciona la opcidn Registro de Clientes

En esta opcidn podras registrar la informacion de hasta 20 clientes,  sitienes un nimero

mayor de éstos, podras emitirles factura a pesar de que no esté n registrado s en el
catalogo.

(el - r—

Registro de clien
Capturar comprabante

Consultar comprobantes no cenificados

tes

Acuse de térmings y candiciones

Haz clic en el botdn Agregar para iniciar un registro.
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Factura electrénica

Registro de clientes

Toma en cuenta , que para cada cliente debes registrar su RFC en mayusculas de forma
obligatoria y de manera opcional el Nombre o Raz6n Social.

Recuerda que en caso de que tu cliente sea un residente en el extranjero, deberas
seleccionar la residencia fiscal y capturar su nimero de registro de identidad fiscal.

Al concluir el registro , haz clic en aceptar para guardar la informacion.

Registro de cliente

Mombre o razdn social:

Dated roquirides para ¢ REC gorbries extranjers

Residencia fiscal: Mo. de registro de identidad fiscal:

-

Es importante mencionar que en la version 3.3, valida que el RFC de tu cliente esté
registrado y no esté cancelado en los controles del SAT.

6 Generar Factura

Para generar la factura selecciona del menu Generar CFDI , la opcién Capturar
Comprobante
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Configuracién de datos
Registro de clientes
Capturar comprobante

No RFC Nombre o razén social Residendia fiscal No. de
Consultar comprobante:

Acuse de términos y candiciane

Datos del Emisor

Se encuentra pre llenado con tu informacion , por lo que solo selecciona el tipo de
comprobante, ya sea Ingreso, Egreso, Traslado, Némina o Pago , segun corresponda.

° B g megepacmedbus dou- D = © nordeceri €| 2 Capru

Datos del emisor

RFC*:

Nombre o razén social:

Régimen fiscal Tipo de comprobante®:

Datos del receptor

RFC registrado®:

Datos del Receptor.
Registra la informacion del cliente al que le expediras la factura

I Puedes seleccionar uno de los clientes previamente registrados

Ingresa el Nombre o Razo6n social (opcional)

9 Tratandose de un contribuyente extranjero, ingresa la Residencia fiscal y el No.
de Identificacion Fiscal

1 Uso CFDI

=
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Datos del receptor

RFC registrado®

Comprobante

Da clic en Siguiente para continuar con la pestafia Comprobante donde debes capturar
los siguientes datos:

a) Fechay hora de expedicién : Fecha de elaboracion de la factura .

b) Lugar de expedicién: Cddigo postal del | ugar donde se emite el comprobante

c) Serie y folio, en su caso: Para control interno del contribuyente.

d) Moneda: Moneda utilizada en la transaccion

e) Tipo de cambio: Tipo de cambio en caso de ser moneda extranjera.

f) Forma de pago: De los bienes o servicios amparados por el comprobante, tales como:
cheque, tarjeta de crédito o débito, transferencia, etc.

g) Método de pago: Pago en una sola exhibicion o Pago en parcialidades o diferido.
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Comprobante
Fecha y hora de expedicién*: Lugar de expedicién®: ser

Folio: Moneda*: Tipo de cambio:
Forma de pago: Método de pago: Confirmacién:

Condiciones de pago:

Cfdi relacionados v
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Cuando se trate de pagos en parcialidades o diferidos, anexa el CFDI relacionado.

LD & o nemecmedtuton. B - 0 irordeset €] 3 Caprur comarnname -Fs

Condiciones de pago:

w Cfdi relacionados

Tipo de relacién®:

Impuestos trasladados

Subtotal*:
[

Conceptos

Pasa a la pestafia de Conceptos Yy da clic en agregar para registrar

Conceptos

Impuestos trasladados

Subtotal*:

Descuento:
Impuestos retenidos

Total de impuestos trasladados:

Total de impuestos retenidos:

Total*:

a. Clave del Producto o Servicio. Selecciona la clave del producto, al comenzar

a escribir la aplicacion despliega el catalogo que coincida con las cuatro primeras
letras.

Clave de producto o
servicio*: @

81112203 Servicia de actualizacion o parchea de fimware
81161501 Servicio de administracion de aplicaciones de software

81161503 Servicia de administracion de carpetas en |a red

81161502 Servicio de administracion de cuentas en la red

Adicionales

Impuestos O Informacion aduanera O Cuenta predial
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b. Cantidad: Cantidad de bienes o servicios aplicables a cada concepto.

c. Unidad: Es opcional, podras capturar la unidad de medida propia de tu
operacion aplicable a la cantidad expresada en el concepto.

d. Clave unidad: Escribe las tres primeras letras de la descripcion de la clave
aplicable a cada concepto y selecciona la opcién deseada.

e. No. Identificacion: Es opcional, para expresar el identificador propio de tu
operacion del bien o servicio de cada concepto.

f. Descripcién: Descripcién del bien o servicio por cada concepto.

g. Valor unitario: Valor o precio unitario del bien o servicio cubierto por cada
concepto.
h. Descuento aplicable: En caso de algun descuento, se debe indicar el monto.

& o megpacmedtust dou. B = 0 Erordeset €| 3 Capture cmarunarme - Fs

Clave de producto o
servicio*: @ Cantidad*; Unidad:

Clave unidad*:@ Nimero de identificacién:

Descripcién®:

instalacién de licencias

Valor unitario®: Importe*: Descuento:

0000.00 00,00

Informacién aduanera ) Cuenta predial

Consulta al final de este manual el anexo 1, de proceso de busqueda del producto o
servicio.

Impuestos trasladados o retenidos:

En la misma pantalla de Concepto, al seleccionar la casilla Impuestos (Trasladados o
Retenidos), se habilita la pestafia para que registre s los impuestos aplicables a los
conceptos.

Impuestos Trasladados

Selecciona la casilla 'y da clic en el boton Agregar.

Impuestos trasladados

Agregar

En la siguiente pantalla debes seleccionar el tipo de impuesto:
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1 ISR

1T IVA

1 IEPS
Tipo de Factor:

1 Cuota

{ Exento

i Tasa

L S mips megepscanediustcou.. £ - § fmorde e € 2 Copturm comaronae - Fy

Tipo de factor*: Tasa o cuota®:

Seleccione...

Después de registrar la informacién correspondiente al impuesto, tipo de factor, tasa
0 cuota e importe, selecciona el boton Aceptar. En automatico  , la aplicacion te presenta
el total de tus impuestos trasladados en el panel derecho.

~ Impuestos trasladados Subtotal*:
10000.00
Agregar
Descuento:
Impuesto Tipo de factor Tasa o cuota Importe Acciones 200.00
002 VA Tasa 0.160000 160000 &%

Total de impuestos trasladados:

1600.00

Total de impuestos retenidos:

C Impuestos retenidos

11400.00
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Impuestos Retenidos

Marca la opcion de Impuestos Retenidos y da clic en el botdn Agregar.

o x

Impuesto®: Importe*:

Selecciona el tipo de impuesto y escribe el importe, haz clic en el botén Aceptar.

Una vez realizados los registros , selecciona el boton Siguiente, para el caso de
Complementos :

Certificado de destrucci 6n
Donatarias

Leyendas fiscales

Némina

Pago en especie

Recepcion de pagos

Renovacion y sustitucion de vehiculos

= =4 =4 4 -8 -8

Guardar

Da clic en guardar Comprobante para almacenar temporalmente la factura , Sirequieres
modificar, validar y/o sellarla posteriormente. Las facturas se guarda n hasta por 72
horas antes de emitirlas.

* Campos obligatorios Guardar comprobante ‘ Siguiente

Enlaces (Qué es gob.mx? Contacto
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7 Sellar Factura

Si eres una persona fisica puedes utilizar tu e.firma o sello digital, tratandose de una
persona moral Unicamente con sello digital, para certificar y emitir tu factura.

Selecciona el botdn de Sellar Comprobante

‘ Atras H Guardar comprobante ‘ Sellar comprobante

Ingresar certificado de sello digital o de FIEL

o [ o |
com i | I

Cortranefa oe Cusve
pevieta

RFC

Para finalizar con la generacién de tu Factura, guarda el archivo XML y descarga la
representacion impresa.
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Anexol: B usqueda en el catalogo de claves del producto o servicio

Este apartado te muestra una tabla en la cual debes seleccionar de la columna de
consulta Busq_Cat_Prod_Serv, posteriormente accede a Busqg_cat _prod_serv
ubicado en la parte inferior de la pagina, éste te genera un archivo que debes guardar
en tu computadora.

Este archivo utiliza macros por lo que debes habilitarlas  con las siguientes opciones:

Selecciona del menu de Excel Archivo -Opciones-centro de confianza - configuracion del
centro de confianza -configuracion de macros -habilitar todas las macros... y da clic en
Aceptar.

Para poder obtener la clave de producto de la actividad econdmica que realizas ,
requisita el formato seleccionando de las listas desplegables la opcion correspondiente:

Tipo: Cuando por tu actividad ofrezcas un producto o servicio.

Divisién: Selecciona la opcién que haga mayor referencia a tu actividad.
Grupo: Elige la opcion de la actividad especifica que realizas en tu operacion.
Clase: Selecciona la categoria especifica de tu actividad.

En automatico te generara la clave que debes registrar en tu factura.






