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COMO PUEDO HACER UNA FACTURA +QUEFACTURA 

Opción para ingresar en el modulo generador de Facturas. Presionar con un clic en la opción de Facturación, posterior 

mente se expandirá la opción apareciendo el modulo de Facturación Electrónica. 

                              

Presionando doble clic con el ratón se abrirá la opción para facturar como aparece en la pantalla: 
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Para iniciar a generar una factura se presiona el botón de Nuevo con el ratón o el camino corto con la tecla F2, el cursor 

se posicionara en la caja de texto No Articulo/Servicio el cual estará de color Verde agua, si se cuenta con código de 

barras solo se hace lectura del Articulo/Servicio, en lo contrario se escribe el código del Articulo/Servicio o se pasa al 

siguiente recuadro que es donde se puede lograr una búsqueda con la descripción. 

                               

La pantalla de FACTURACION está compuesta por encabezado y el detalle de la FACTURA, en el encabezado se pueden 

capturar datos adicionales en la pestana al lado de Datos Factura, y en el detalla esta opción de datos adicionales en el 

botón del signo más (+) de color verde . 
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Con solo escribir la primera letra se realizara un filtro siguiendo de la segunda letra hasta completar la palabra buscada. 

                               

 

Si no existe un Articulo/Servicio se podrá dar de alta en la pantalla de Facturación, para esto el cursor tiene que estar 

posicionado en el recuadro Articulo/Servicio y con el botón derecho del ratón se presiona y aparecerá un menú con 

diferentes opciones, hay que seleccionar Captura Catálogos con la cual se abrirá la opción para dar de alta 

Articulo/Servicios (Revisar el manual para dar de alta Articulo/Servicios). 
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Si se requiere realizar una búsqueda más detallada del Articulo/Servicio se cuenta con un botón con tres puntos que se 

encuentra a un lado de la descripción de Articulo/Servicio. 

                           

La búsqueda detallada se puede realizar por con diferentes modos ir al manual (BUSQUEDA GENERAL). 
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Para navegar en las cajas de texto o recuadros se usara la tecla ENTER o con la tecla TAB, el siguiente cuadro de texto es 

la CANTIDAD donde se guardara la cantidad de Articulo/Servicio que se requiere asignar a la factura, esto a nivel de 

registro en el detalle de la factura. El tipo de dato en el recuadro de CANTIDAD es de tipo numérico con 3 decimales 

                              

El siguiente recuadro es el del PRECIO, el cual se toma en cuenta el que se graba en el catalogo de ARTICULOS, va a 

depender también cual se le tenga asignado al CLIENTE, porque en el catalogo de ARTICULOS, tiene dos opciones para 

asignar precios PRECIO AL PUBLICO Y PRECIO AL MAYOREO, pero por otro lado al cliente se le puede asignar un 

descuento en base al precio que tenga asignado ya sea PRECIO AL PUBLICO o PRECIO AL MAYOREO, el PRECIO también 

podrá ser modificado en el recuadro de forma manual. 

                            



 

  
Página 6 

 
  

Si se requiere de capturar datos adicionales en el detalle por alguna configuración especial de la factura o se realizan 

importaciones de primera mano en la cual se requiere capturar de los datos del pedimento, se realizara en el área de 

Captura Detalle en el botón del signo (+)  esto es para cada registro del detalle y se captura antes de presionar el 

botón de Agregar. Aquí se capturaran los datos del pedimento o algunos datos adicionales específicos de cada factura. 

                                  

En el área del detalle se tiene un cuadro de texto para capturar alguna OBSERVACION en la cual se escribirán datos 

específicos por Articulo/Servicio o algún dato especial que se requiere que aparezca en la factura, este dato no se 

codifica en la CADENA ORIGINAL del sellado de la factura. 
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En el campo OBSERVACION con el ratón presionando doble clic aparecerá la pantalla en la cual se podrá escribir en una 

forma más visible la OBSERVACION y presionando el botón de Aceptar quedara grabado. 

                     

Con el Botón de Agregar se adicionara al detalle de la factura todos los datos que hayamos seleccionado o escrito en la 

parte del Detalle de la factura y se irán totalizando de tal forma que se estará completando la factura. 
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Para borrar en el detalle de la factura un Articulo/Servicio que este mal o que no se ocupe se realizara con el botón de 

Borrar, previamente seleccionando el registro que se desee borrar. 

                            

En el encabezado de la factura los datos que hay que tomar en cuenta para capturar son el ESTATUS (PENDIENTE, 

PAGADO Y CANCELADO). Predeterminado está PENDIENTE, pero se podrá seleccionar el que se ocupe. Este ESTATUS se 

toma en cuenta para generar los reportes del SAT y para generar las pólizas contables, en PENDIENTE la póliza se carga a 

clientes, el pagado se carga e bancos. 
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En el campo de referencia se usa normalmente para capturar el numero de factura a la que hará referencia una NOTA 

DE CREDITO, o que la factura venga de otro sistema con ese campo se realiza para hacer la referencia con el sistema 

externo, por lo tanto el campo es Alfanumérico. 

                       

En el campo Moneda se usa para seleccionar el tipo de moneda con el que se va a realizar la factura, 

predeterminadamente esta seleccionado el de PESOS. 
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Se puede seleccionar otro tipo de moneda y si se realiza esto hay que capturar el tipo de cambio de ese día, se podrá 

realizar con el botón derecho del ratón siempre y cuando este posicionado en el recuadro de MONEDA presionando el 

botón derecho del ratón aparecerá un menú. (ESTO ES IMPORTANTE). 

                   

En la opción de Tipo de Cambio, solo seleccionando el registro que se desee modificar y presionando el botón de 

modificar, se escribe e tipo de cambio y grabar, se sale de la pantalla y con esto ya esta aplicado el tipo de cambio. 
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El siguiente campo TIPO DE VENTA, se utiliza para saber de qué tipo de venta es la factura (CONTADO, CREDITO). Se 

pueden capturar mas TIPOS DE VENTA, y asignarle días de crédito, internamente se usa fecha de vencimiento de la 

factura y se suman estos días si es que se le asignan días al TIPO DE VENTA A CREDITO. 

                          

Estando posicionado en el campo TIPO DE VENTA y presionando el botón derecho del ratón se puede abrir en CAPTURA 

CATALOGO el formulario de TIPOS DE VENTA donde se podrán capturar mas o modificar los que ya existen. 
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El campo TIPO DOCUMENTO es para saber el tipo de documento que se requiera emitir, el numero de TIPOS DE 

DOCUMENTOS dependerá de la empresa, los más comunes son (FACTURAS Y NOTAS DE CREDITO). Y en este campo se 

seleccionara el TIPO DE DOCUMENTO a emitir. 

                        

El campo CLIENTE se utiliza para asignar el cliente a la Factura, tiene una búsqueda por letra. 
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En el Capo CLIENTE si se está posicionado se podrá capturar un nuevo cliente, presionando el botón derecho del ratón y 

seleccionando CAPTURA CATALOGOS. (VER MANUAL CAPTURA DE CLIENTES). 

                                  

En el encabezado también tiene un campo para capturar alguna OBSERVACION adicional a los datos normales, un dato 

muy especifico de la empresa que se puede configurar en los formatos existentes, para que aparezca en la factura. 
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Para grabar una factura se tendrán que adicionar los datos básicos como un  Cliente y por lo menos un producto 

adicionado.  Posteriormente el botón de GRABAR, el sistema saldrá un mensaje si se grabo exitosamente. 

                         

Ya que este bien grabada la factura hasta que no esté Foliada como CFD no tiene validez fiscal, para asignarle el folio 

CFD se tiene que presionar el botón de GENERA CFD para esto tiene que estar configurado el certificado y tiene que 

estar vigente y tener folios asignados al TIPO DE DOCUMENTO por emitir. 
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Se presiona el botón si para generar el sello digital y la cadena original y así certificar el documento, posteriormente el 

programa preguntara si se desea abrir la carpeta donde se están respaldando los archivos, la carpeta se configura en el 

modulo de Empresa. 

                           

Se estará generando una carpeta por RFC de cada empresa que se le genera una factura y así tener organizado los 

documentos certificados por empresa en carpetas con su RFC. 
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Por último presionar el botón de CORREO ELEC. Para mandar el correo Electrónico con los documentes Fiscales 

Digitales, para esto se tiene que tener configurado el OUTLOOK de Microsoft Office el cual se abrirá y le asignara la 

información y archivos básicos. Por último presionar el botón ENVIAR. 

                     

Para CANCELAR una factura ya generada, solo hay que consultarla en la opción de BUSQUEDA. 
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En la opción de BUSQUEDA se puede buscar por cualquier campo, solo tiene que arrastrar con el ratón el campo a la 

primera posición y ese dato es el que buscara. Ejemplo en la figura se está arrastrando el campo de Folio CFD para hacer 

una búsqueda por ese folio. 

                     

Escribiendo en el recuadro el numero que se desee buscar y presionando el botón del el libro con la lupa realizara la 

búsqueda con el criterio escrito.  
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Presionando doble clic en el registro que se desee consultar en el cuadriculado se regresara haciendo la consulta de ese 

registro. 

                         

Y solo para CANCELAR el folio generado hay que presionar el botón de CANCELA FACT. 

                      

 


