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1 Introduccién

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 de
contribuciones que efectuen.

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 generacién de factura.

2 Requerimientos minimos del equipo

Se recomienda utilizar las siguientes versiones y havegadores, 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 10S10.9.5,10510.10.5

3 Acceso al portal

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

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

Factura de
i6n

recepci
de pagos

Informacién y servicios de factura:

Otros esquemas

Genera tu Factura o
Proveedores Autorizados ’ Retenciones e informacion ’
ertificacién de CFDI le pagos
e Requisitos para ser Proveedor
o e e iy P Autorizaco de Certibeacon P

| de factura electrbnica

Servicios de Verificacién ’

ki Namina Digital »

.
Orientacién sobre Factura Electronica para el Sector Gobierno:

MarcaSAT: 627 22 728 desde la Ciudad de México,

001 55 627 22 728 del resto del pais.

Da clic en “aplicacion gratuita del SAT”.

GEMERA TU FACTURA,

Si eres persona fisica de cualquier régimen (incluido incorporacién fiscal), utiliza la aplic
Cuentas para emitirlas. Es gratuita y sdlo necesitas tu contrasefia.

Incluyen el sello digital del SAT y son validas para deducir y acreditar fiscalmente.
Fara expedir facturas:

1. Tramita un certificado de sello digital, con tu efirma.

2. 5i eres persona fisica, factura sélo con tu e firma en la aplicacidn gratuita del SAT.

Ingresa a “Nuevo servicio de generacion de factura”

SERVICIO DE GENERACION DE FACTURAS 3.3

Dirigido a contribuyentes con bajos volimenes de emision;

Muevo servicio de generacidn de factura.

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

Certificado (.cer):

Buscar ‘
Buscar

Clave privada (.key):

Contrasefia de clave privada: @

RFC:

conrasens | [N

Cuando ingresas por primera vez, es necesario leer, firmar y aceptar los Términos y
Condiciones.

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

4 Configurar datos del emisor

Selecciona la opcion de Generacion y elige Configuracion de datos del emisor,
localizados del lado superior derecho de la pantalla, con la finalidad de registrar tu
informacién para la generacion de facturas.

® aelectronic ome/Configuracion ) | o Buscar

Tramites ~ Gobierno  Participa ~ Datos
Consultar

Nueva factura
Configuracién de datos del emisor fr

Consultar comprobantes no certificados
SHCP .. s
cio de Ad

= 00 SAT

ministracion Tributaria

Acuse de términos v condiciones

Factura electrénica

a. En la opcién Configuracion de datos emisor, puedes registrar o actualizar tus
datos segun sea el caso.

Captura RFC, nombre y el correo electrénico al cual deseas recibir informacion
relacionada con el servicio, una vez que concluyas Guarda.

Esta informacion aparecera precargada cada que emitas una factura a través de
este servicio.
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Factura electronica

Registro emisor

Configuracion de datos emisor

RFC*: Nembre @ rasden isclal:

Cerres slectronke™: G

[ Mombre comercial: @

i m

5 Administracion de Catalogos

Al ingresar al servicio, deberas llenar el formulario de la administracién de catalogos,
este corresponde a la informacion que utilizas para generar tus facturas, de manera
obligatoria, deberas llenar los campos marcados con asterisco.

Administracién de catalogos

—
Régimen fiscal* eu
jPrecaucién! Debe agregar cudndo menos un registro
Régimen fiscal g Favorito @ Accion
Seleccione... i ©

Después de capturar un dato, da clic en el signo de & para que la informacién se
guarde; un mensaje de confirmacion aparecera en seguida.

Régimen fiscal* @I
iFelicidades! Régimen fiscal se guardd exitosamente

Régimen fiscal ) Favorito @ Accidn
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Deberas capturar:

e Régimen fiscal

o Tipo de factura

e Moneda

e Forma de pago

o Cuentas prediales
e Conceptos

e Método de pago
e Datos del cliente

Esta informacion la podras editar en cualquier momento ingresando, da clic en el icono H
gque se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Consultar

6 ;Como registrar a tus clientes?

En “Administracion de catalogos”, en la parte inferior de la pantalla, podras ingresar los
datos de tus clientes, hasta 20, si tienes un nimero mayor de éstos, podras emitirles
factura a pesar de que no estén registrados en el catalogo.

Datos del cliente

HI{"G Mombre o rasén wocial

Usa factura i Favarite Corres electrinlcn®: i
| umptrfomuario | Agregar dree |
Nombre o razén  Pais de residencia Clave de identidad Usodela Correo
Mo. RFC social fiscal fiscal factura electrénico Acciones

S8

Haz clic en el botén “Agregar cliente” para el registro.
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7 Generar Factura

Para generar tu factura selecciona del ment “Generacion”, la opcion Nueva factura.

gOb mx Tramites ~ Gobierno  Participa Datos Q
FACTURA ELECTRONICA Consultar ~ Generacion~ £}
# > Inico > Catélogos Nueva factura
Configuracion de datos del emisor ir
SHCP .. Consultar comprobantes no certificados
e .. &ﬁxﬂmmmm“ S Acuse de términos y condiciones

Administracion de catalogos

Régimen fiscal* @
Régimen fiscal @ Favorito @ Accién

605 Régimen de Sueldos y Salarios e Ingresos Asimiladc @ [}

Seleccione... | [+]

Datos del Emisor

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

Trémies  Gobierng  Parmiops

A e B e e i

Capturar comprobante

Diartes el armscr

—_
Soawbew 0 rEstn Wkl
ST | CI——,
4 ]
|

Datce: ded receptor | P

fra— ] R
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Datos del Receptor

Se desplegara la lista de clientes frecuentes que previamente registraste, en caso de
que no se encuentre en tu listado selecciona “Otro”.

gob ms

Mearrder o s al s

gy e ) Tigss e Bacmuarar™ I

Duatice, diedl recepion

[FEFPPLFA . )

Asimismo, da clic en la pestafna “Uso de la factura” y selecciona alguna opcion.

Comprobante

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

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

b) Cédigo postal: Cédigo postal del lugar donde se emite el comprobante.

¢) Moneda: Moneda utilizada en la transaccién

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

e) Método de pago: Pago en una sola exhibiciéon o Pago en parcialidades o diferido.
f) Tipo de cambio: Tipo de cambio en caso de ser moneda extranjera.

g) Serie y folio, en su caso: Para control interno del contribuyente.
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Tiged gt fadmir Pk 3 [l

B ¥ a0 Capnear Doemgpeohene

Capturar comprobante
Comprobante
Fecha y hora de eqecicins-I0) o porssal=: Q) Moredst- £
Fﬂm'df'wﬂn I. Mo die pager i f'r“df'r:ﬂmpﬂ )
ﬁn-r-;.- i..I-.-:l:.n" o . Confemacide: g

€ oncbriores, e paye Q)

Cuando se trate de pagos en parcialidades o diferidos, anexa la factura relacionada.

gob mx a Gobierno  Participa

FACTURA ELECTRONICA Consultar ~ Gen

Régimen: =3 Tipo de factura Moneda: Forma de pago: Método de pago:

2017-12-04T15:44:26 MXN Peso Mexicano ﬂ
Forma de pago- @ Método de pago-@) Tipo de cambio: @

01 Efectivo ﬂ PPD Pago en parcialidades o diferido j
Serie=@ Folio: @ Confirmadion: @
Conmnonsdepaguco

¥ Facturas relacionadas:. @

Tipo de relacion*: @
Seleccione...
01 Nota de crédito de los documentos relacionados
02 Nota de débito de los documentos relacionados
03 Devolucién de mercancia sobre facturas o traslados previos Nuevo

04 Sustitucién de los CFDI previos
05 Traslados de mercancias facturados previamente
06 Factura generada por los traslados previas

Conceptos

Nuevo

10
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Conceptos

Pasa a la pestafia de Conceptos y da clic en “Nuevo” para registrar.

gob mx Tramites  Gobierno  Partiipa  Datos Q

FACTURA ELECTRONICA Consultar  Generacién-

Régimer: (< Tipa de facturs: Moneda: Forma de pago: Método de paga:

Conceptos
Concepto

Oave de producto o servido*- @ Oave de unidad* @ Cantidad* @
Unidad-@ Miimero de identificacion: €

Descripdén™ @

Valor unitario*-€) Importe* € Descuento-€)

Adicionales
O Imﬂoxg O Informadon aduanera@ Cuemapredial:e

* Campos obligatorios ‘ Cancelar

a. Clave del Producto o Servicio. Al dar clic en este campo automaticamente se
desplegaran las opciones que registraste previamente en la “Administracion de
Catalogos”, sin embargo, al comenzar a escribir la aplicacion despliega el
catélogo que coincida con las cuatro primeras letras y podras elegir cualquier
otra clave.

gob mx Tramites  Gobierno  Participa Datos  Q

FACTURA ELECTRONICA Consultar  Gen

Régimen: [« 3 Tipo de facturs: Moneda: Forma de pago: Método de pago:

Conceptos
Concepto
Clave de producto o servicio* @ Clave de unidad*-@) Cantidad*- @

56141602 V; de vidri - - . =
oy e e Niimero de identificacion: ©

Descripcion*- @
Valor unitario® € Importe*- @ Descuento:@

Adicionales
O impuestos@ [ Informacion aduanera@ (1 Cuenta prediab@

* Campos obligatorios | Cancelar

11



HCP SocnT

e . . Servicio de Administracién Tributaria

SECRETARIA DE HACIEND
CREDITO PUBLICC

Para la identificacién de la clave del producto o servicios y unidad de medida, ingresa a
nuestro aplicativo, no olvides consultar el video tutorial.

Recuerda, para facilitar la emisién de facturas, si no se localiza el producto o servicio
especifico, sélo es necesario identificar la clase a la que pertenece.

Consulta las sugerencias de clave de producto o servicio y unidad de medida.

b. Clave unidad: Escribe las tres primeras letras de la descripcién de la clave
aplicable a cada concepto y selecciona la opcion deseada.

c. Cantidad: Cantidad de bienes o servicios aplicables a cada concepto.

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

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

f. Descripcidn: Descripcion del bien o servicio por cada concepto.

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

gob mx Tramites  Gobierno  Participa  Datos  Q

FACTURA ELECTRONICA Consultar ~ Generacion~  £¥

Régimen: a3 Tipa de facturs: Farma de page: Método de page:

Conceptos
Concepto Impuestos

Oave de producto o servicia* ) Oave de unidad*§) Cantidad* €
56141602 Vasos de vidrio HE87 Pieza 50

Unidad-€© Nimero de identificacion: €
Pieza 10

Desaipdén*-@)
Vasos pequefios de cristal

Valor unitario* @ Importe*-Q Descuento: €
10.00 500.00

Adicionales

=] In'pmose O Informadtn aduanera:@ [0 Cuenta pn:dsal:e

* Campos obligatorios | Cancelar

Al momento de seleccionar algun producto o servicio previamente capturado en la
“Administracién de catalogos” la informacién se cargara automaticamente segun lo
gue hayas registrado.

12
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Impuestos trasladados o retenidos:

En la misma pantalla de Concepto, al seleccionar la casilla Impuestos (Trasladados o
Retenidos), te mostraré la pestafia con la informacion anteriormente registrada en la
“Administracion de catalogos”, si requieres editar esta informacion solamente da clic
en “Editar” o en su caso “Eliminar”.

gOb mx Tramites  Gobiemo  Participa  Datos Q

FACTURA ELECTRONICA Consultar ~ Generacion- £

Régiman: cp: Tipo de factura: Moneda: Forma de page: Método de pago:

Conceptos
Concepto Impuestos

Tipo
O Retencion@ O Traslado@

Retenciones

Base Impuesto iTasa o cuota? Valor de la tasa o cuota Importe Acciones

10.00 002 IvA Tasa 0.160000 1.60 X

Impuestos Trasladados

Selecciona la casilla, en la siguiente pantalla debes seleccionar el tipo de impuesto:

e ISR

e [VA

e |EPS
Tasa o cuota:

e Exento

e Tasa

gobmx Tramites  Goblemo  Partidpa Datos Q

FACTURA ELECTRONICA Consultar ~ Generacion~ %

Régimen: cp: Método de page:

Conceptos
Concepto | Impuestos

Tipo
O Retencion@ ® Traslado@

Traslado
Base*:@ Impuesto~:@ ZTasa o cuota?*:@
10.00 Seleccione... Seleccione... j
001 ISR
Valor de la tasa o cuota:@ 002 IVA
003 IEPS

‘ Cancelar

Retenciones

13



SECRETARIA DE HACIENDA .. Servicio de Administracién Tributaria
Y CREDITO PUBLICO

Después de registrar la informacién correspondiente al impuesto, tasa o cuota e
importe, selecciona el botdén Agregar. En automatico, la aplicacion te presenta el total
de tus impuestos trasladados.

gOme Tramites  Gobierno  Participa Datos Q

FACTURA ELECTRONICA Consultar  Generacion- 4

Régimen: CP: Tipo de factura: Moneda: Forma de pago: Método de pago:

Nuevo

Concepto Impuestos

Tipo

O Retencion@®@ O Traslado @

Traslados
Base Impuesto ;Tasa o cuota? Valor de la tasa o cuota Importe Acciones
100.00 002 IVA Tasa 0.160000 16.00 Gx

Impuestos Retenidos

Marca la opcién de Retencidn, selecciona el tipo de impuesto, la tasa o cuota y escribe
el importe, haz clic en el botdén Agregar.

gOb mx Trdmites  Gobierno  Participa  Datos Q

FACTURA ELECTRONICA Consultar ~ Generacion~ £}

Régimen: cp: Tipo de facura: Moneda: Forma de pago: Métedo de pago:

Concepto Impuestos

Tipo
@ Retencion@ O Traslado@

Retencién
Base*:@ Impuesto*: @ ¢Tasa o cuota?*:@
100.00 Seleccione... Seleccione... j
001 ISR
Valor de la tasa o cuota*™: @ 002 IVA
003 IEPS

Cancelar |

14
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Una vez realizados los registros, selecciona el boton Siguiente, para el caso de
Complementos:

e Certificado de destruccion

e Donatarias

o Leyendas fiscales

e NOmina

e Pago en especie

o Recepcidn de pagos

e Renovacion y sustitucion de vehiculos

Guardar

Da clic en Guardar comprobante para almacenar temporalmente la factura, si requieres
modificar, validar y/o sellarla posteriormente. Las facturas se guardan hasta por 72
horas antes de emitirlas.

* Campos obligatorios | Atras H Guardar comprobante ‘ Sellar comprobante

8 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 boton de Sellar Comprobante

Firmar comprobante

Contrasefia de dave privada*:
Oave privada (.key)*:

Certificado (.cer)*:

Buscar ‘

Buscar

* Campos obligatorios . Confirmar

‘ Regresar ‘

15
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Para finalizar con la generacién de tu Factura, guarda el archivo XML y descarga la
representacion impresa.

Glosario

Emisor. Persona fisica o Moral que proporciona la factura por alguna operacion.

Factura. Comprobante Fiscal Electrénico de operaciones como Ingreso, Egreso,
Traslado, Némina o Pago.

IEPS. Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.

ISR. Impuesto Sobre la Renta.

IVA. Impuesto al Valor Agregado.

Receptor. Persona Fisica o Moral que recibe la factura por algun concepto.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

XML. Archivo electrénico en formato de guiones, generado por el aplicativo como
factura.

16



