A D I Administracion & Promocion

para Profesionales de la Salud

MANUAL DE FACTURACION
CFDI v4.0

1. .Qué datos le debo de pedir al receptor (paciente, doctor,
seguro, etc.)?

e« Razon social. En el caso de personas fisicas (como los pacientes) la

razon social es el nombre completo.

e RFC.

« UsodeCFDI.

o Cddigo postal del domicilio fiscal.

e Régimen fiscal del receptor.

o Correo electronico.

2. ¢Qué hacer si el receptor no sabe su régimen fiscal?
Puedes usar alguna de estas opciones:

e 605 - Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios. Es el
régimen fiscal mas comun para personas fisicas.

« 616 - Sin obligaciones fiscales. Podria afectar la deduccion del
paciente, recomendamos usar el 605 mejor.

3. ¢Qué hacer si el receptor no sabe su cédigo postal del
domicilio fiscal?

Lamentablemente, no hay manera de emitir el comprobante fiscal sin este
dato, por lo que el receptor tendria que pedir una constancia de situacion
fiscal al SAT para verificar su domicilio fiscal.

4. :Qué hacer si aparece un error al tratar de emitir la
factura?
En la parte final de este documento viene una lista de los errores mas

comunes y como se solucionan. Si tu error no aparece ahi, contactanos para
recibir asesoria.
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COMO EMITIR UNA FACTURA
PASO A PASO

Entra a nuestra pagina admi.mx y haz clic en el botén de “Facturacion. El
usuario es tu RFCy la contrasefa es la que te compartimos por correo.

Nosotros  Servicios v Contenido Gratuito v Contacto Facturacion

PreocUpate por Administrchén
tus [PAcIentes), & Promocion

Nosotros nos en Salud

encargamos del
resto.

Contactanos >

Una vez en el sistema, selecciona la opcion Nuevo CFDI v4.0

(%) Facturador.c

@ DASHBOARD
Inicio /

[?-—‘E] Nuevo CFDI 4.0
Busecar CFDI

— Catélogos
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En la seccion de Receptor, vamos a poner los datos de |la persona a la que le
vamos a facturar:

Receptor
RFC Nombre o Razén Social
XAXX010107000 JUAN PEREZ GARCIA
Uso de CFDI Régimen Fisca
D01 - Honorarios médicos, dentales y gastos 605 - Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a | L |
Direccion Principal e
Contacto (Opcional) Teléfono (Opcional)
Calle (Opcional) No. Interior (Opcional) No. Externo (Opcional)
ais (Opcional) &  Estado {Opceit
cciona una opcion Selecciona una opcion 64000
d (Opcional) Municipio (Opcional|
Selecciona una opcion Selecciona una opcion
Colonia (Opcional) Referencia (Opcional)

Correo Electronico

hola@admi.my

RFC: El| del receptor.

Razoén social: Para personas fisicas, es el nombre completo. Para empresas,
es el nombre oficial sin el régimen societario.

X Empresa Patito SAdecV >  Empresa Patito
Uso de CFDI:

e Para pacientes > DOT - Honorarios médicos, dentales y gastos
hospitalarios.
e Paraempresas o coletas > GO3 — Gastos en general.

Régimen fiscal: El del receptor.
Direccion:

e Codigo postal: El del receptor.
e Correo electronico: El del receptor.
e Dejar el resto de los campos en blanco.
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En la seccion de Emisor, vamos a llenar los siguientes datos:

Emisor
Lugar de Expedicion (Matriz o Sucursal) Régimen fisca
64770 - Matriz | & | 612 - Personas Fisicas con Actividades | o |

Tipo de comprobante

Selecciona una opcién

Moneda Exportacion
MXM - Peso Mexicano Selecciona una opcidn
Método de pago Forma de page
Selecciona una opcion Selecciona una opcidn

Informacién Extra

Tipo de comprobante: Recibo de honorarios.
Exportacion: O1 - No aplica.
Método de pago: El del receptor. Si no te especifica, puedes usar esta guia:

e PUE - Pago en una sola exhibicion. Cuando cobras la factura en el
mismo mes. Esto es lo normal con pacientes.

e PPD - Pago en parcialidades. Cuando primero te piden la facturay
luego te la van a pagar.

Forma de pago: La del receptor.
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En la seccion de Conceptos vamos a llenar los siguientes campos:

Nueve Concepto I e | L
Clave Producto ¢ servicio Descripcion SAT
01 Henorarios médicos 835121600 - Servicios meédicos de docton | ¥ |
Unidad de medida Cantidad Precio unitano Importe
E43 - Unidad de servicio A2 i 1000 $1,000

Objeto de impuesto

02 - 5i objeto de impuesto.

Descripcion (Opcional)

Impuestos -
Impuestos Locales -
A Cuenta de Terceros -
Importacion -
Cuenta Predial -
Complementos del Concepto v

Total Concepto

$1,000 /
P

Clave: Ya dimos de alta las claves mas comunes. Recomendamos NO
modificar estas claves, si necesitas un concepto distinto nos pueden avisar y
nosotros lo damos de alta. Las claves mas comunes

e Ol-Honorarios médicos (personas fisicas)
e 02 -Honorarios por servicios médicos (empresas)
e 03 -Ayudantia médica

Cantidad: 1
Precio unitario: El importe a facturar
Descripcion (opcional): Solo si quieres agregar informacion adicional.

Clic en “Agregar concepto”
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Para generar la factura, solo falta hacer clic en “Generar”

Complementos

Complementos

Serie Folio

Selecciona una opcion n

En la pantalla nueva puedes enviar la factura o descargar los archivos, en la
parte de abajo vienen los botones:

Actividades Realizadas

Fecha Evento

6/3/2023, 06:29:19 EQCDE90813NA0 Generd el CFDI desde Plataforma.

D
Descargar PDF Descargar XML Enviar por Correo Cancelar

Si vas a enviar la factura, recomendamos cambiar el concepto para que el
receptor la encuentre mas facil.
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EJEMPLO:

HONORARIOS MEDICOS
PACIENTES, PERSONAS FISICAS

RFC: El del paciente.

Razon social: Nombre completo del paciente.

Uso de CFDI: DO1 - Honorarios médicos, dentales y gastos hospitalarios.
Régimen fiscal: El del paciente.

Direccién:

e Cddigo postal: El del paciente.
e Correo electronico: El del paciente.
e Dejar el resto de los campos en blanco.

Tipo de comprobante: Recibo de honorarios.
Exportacion: O1 — No aplica.

Método de pago: PUE — Pago en una sola exhibicion.
Forma de pago: El del paciente.

Concepto:

o Clave™: Ol

« Producto o servicio*: Honorarios médicos.

« Descripcion SAT*: 85121600 - Servicios médicos de doctores
especialistas.

o Unidad de medida*: E48 — Unidad de servicio.

o Cantidad:1

o Precio unitario: El monto a facturar.

» Objeto de impuesto*: 02 — Si objeto de impuesto.

o Descripcion: Informacion adicional del concepto (opcional).

e Impuestos™: Traslado — IVA (Exento).

* Campos pre-configurados en el sistema. No modificarlos.
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EJEMPLO:

HONORARIOS MEDICOS
EMPRESAS, PERSONAS MORALES

RFC: El del cliente.
Razén social: El del cliente sin el régimen societario.
X Empresa Patito SA-de-€V >  Empresa Patito
Uso de CFDI: El que pida el cliente. Por lo general es GO3 — Gastos en general.
Régimen fiscal: El del cliente.
Direccién:

e Codigo postal: El del cliente.
e Correo electronico: El del cliente.
e Dejar el resto de los campos en blanco.

Tipo de comprobante: Recibo de honorarios.
Exportacion: O1 — No aplica.
Método de pago: El del cliente. Si no te especifica, puedes usar esta guia:

e PUE - Pago en una sola exhibicidén. Cuando cobras la factura en el mismo mes.
e PPD - Pago en parcialidades. Cuando primero te piden la facturay luego te lavan a
pagar.

Forma de pago: El del cliente. Si el método de pago es PPD, usamos 99 — Por Definir.

Concepto:

e Clave™: 02
¢ Producto o servicio: * Honorarios por servicios médicos.
e Descripciéon SAT*: 85121600 - Servicios médicos de doctores especialistas.
¢ Unidad de medida*: E48 — Unidad de servicio.
e Cantidad:1
e Precio unitario: El monto a facturar.
e Objeto de impuesto*: 02 - Si objeto de impuesto.
o Descripcion: Informacién adicional del concepto (opcional).
¢ Impuestos™:
e Traslado - IVA (Exento).
e Retencion - ISR.10% para Actividades Empresariales y Profesionales 0 1.25%
para RESICO.

* Campos pre-configurados en el sistema. No modificarlos.
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EJEMPLO:

AYUDANTIA MEDICA
DOCTORES, PERSONAS FISICAS

RFC: El del doctor.

Razén social: Nombre completo del doctor.
Uso de CFDI: GO3 - Gastos en general.
Régimen fiscal: El del doctor.

Direccion:

o Cddigo postal: El del doctor.
e Correo electronico: El del doctor.
e Dejar el resto de los campos en blanco.

Tipo de comprobante: Recibo de honorarios.
Exportacion: O1 — No aplica.

Método de pago: PUE — Pago en una sola exhibicion.
Forma de pago: El del doctor.

Concepto:

o Clave*: 03

« Producto o servicio*: Ayudantia médica.

« Descripcion SAT*: 85121600 - Servicios médicos de doctores
especialistas.

» Unidad de medida*: E48 — Unidad de servicio.

o Cantidad:1

o Precio unitario: El monto a facturar.

o Objeto de impuesto*: 02 - Si objeto de impuesto.

o Descripcion: Informacion adicional del concepto (opcional).

e Impuestos™: Traslado — IVA (Exento).

* Campos pre-configurados en el sistema. No modificarlos.
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EJEMPLO:

PUBLICO EN GENERAL
HONORARIOS MEDICOS

RFC: XAXX010101000.

Razén social: PUBLICO EN GENERAL.

Uso de CFDI: SOT - Sin efectos fiscales
Régimen fiscal: 616 — Sin obligaciones fiscales.
Direccion:

o Cddigo postal: Tu codigo postal (el de tu domicilio fiscal).
e Correo electréonico: Tu correo electronico.
e Dejar el resto de los campos en blanco.

Informacién global: Lienar periodicidad, periodo y afo.
Tipo de comprobante: Recibo de honorarios.
Exportacion: O1 — No aplica.

Método de pago: PUE — Pago en una sola exhibicion.
Forma de pago: La forma de pago de mayor monto.
Concepto:

o Clave™: 99

e Producto o servicio*: Ventas (Honorarios médicos).

o Descripcion SAT*: 01010101 - No existe en catalogo.

« Unidad de medida*: ACT - Actividad.

o Cantidad:]1

e Precio unitario: El monto a facturar.

o Objeto de impuesto*: 02 — Si objeto de impuesto.

o Descripcion: Informacion adicional del concepto (opcional).
e Impuestos™: Traslado — IVA (Exento).

* Campos pre-configurados en el sistema. No modificarlos.
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EJEMPLO:
COMPLEMENTO DE PAGOS

Notas:

o Elcomplemento de pagos solamente se puede y debe emitir cuando la
factura original tiene el método de pago “PPD - Pago en parcialidades
o diferido”. Usualmente son facturas emitidas a empresas.

e Para emitir un complemento de pago, debemos buscar la factura
original y luego hacer clics en Administrar Pagos.
e Emision > Buscar CFDI > Buscamos la factura > Clic en el boton
de engrane > Administrar Pagos

Ciltrnn An Biimmady

Nuevo CFDI 4.0

Fecha final Tipo de Comprobante Origen Estatus
i Generar CFDI 3.3 03/2023 06/03/2023 T Todos
ision S o3
ze: Folio el clie FC del
| Buscar CFDI
alogos o .
Receptidn o N nprabante Canfirmacion Cédigo Confirmacién Estatus pago
Todos Todos
Buscar
Némina
6mina (Beta)
g : e i : Subiotal Impuestos Total Estatus
[] Mo. Ver Fecha Serie  Folio  RFG Razén social Tipo Estatus  Moncda ikasy e e )
MXN
0 40 06/03/2023 123 734 XEXX010101000  BOSTIKINC ingreso | Emitida (o :E, 34,000.00 $640.00 $4640.00 @ $4,640.00
(51.00)
ENVASES i
Oz 40  08/03/2023 0D 4631 EUMODO707DQ2 | UNIVERSALESDE  Ingreso | Emitido |v‘|‘*c~ §17,60000  $2,816.00 $2041600 @ 50.00 E
" 51.00)
MEXICO Ver Detalle
GUADALUPE XXX esC F
0|3 40 08/03/2023 = 261 GAPGBA0B2SISA ’“APC=ALPUL-DG Pago Emiido (oL | S0.00 50.00 s0.00 Descaegar PO
GARCH 1 (50.00) Descargar XML
[ 40  08/03/2023 00 4630 XAXX010107000 | LUPITA Ingrsso | Emitide | .. | §1850000  $2960.00
($18.50)
=
Total (Pesos MXN) $40,100.00 $6,416.00 $46,5]
ancelar
X Marcar Pagado
Total biisqueda (Pesos MXN)  $40,100.00  $6,416.00 $46,50 . -
1 o — |
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Campos que debemos llenar:

e Fecha de pago.
e Forma de pago.

e Monto. Es importante que el monto coincida con el pago y la factura.
Recomendamos cuidar los centavos.
e Elresto de los campos se pueden quedar en blanco.

Informacicn del Complemento de Pago

Fecha de Pago Hora de Pago Forma de Pago

06/03/2023 12:00:00

Selecciona una opcién

Maonto

Moneda Ndmero de Operacion (Opeional)

=]
f
(=]
=]
L

MXN - Pesoc Mexicano

Importe saldo anterior Importe pagado Importe saldo insoluto No. de parcialidad
$20,416.00 50.00 520,416.00 1
I — |
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ERRORES COMUNES
CFDI v4.0

Errores en el nombre del receptor.

e CFDI40144 - El campo Nombre del receptor, debe encontrarse en la
lista de RFC inscritos no cancelados en el SAT.

e CFDI40145 - El campo Nombre del receptor, debe pertenecer al
nombre asociado al RFC registrado en el campo Rfc del Receptor.

¢Qué significa? El nombre del receptor (paciente, hospital, seguro, etc.) no
esta escrito como lo pide el SAT.

¢Como se soluciona? Escribir el nombre exactamente como viene en la
constancia de situacion fiscal, sin acentos y sin espacios adicionales. Si estas
facturando a una empresa, no debe de llevar el réegimen societario

(X EMPRESA SA DE CV >  EMPRESA,).

Errores en el domicilio fiscal del receptor.

e CFDI40147- El campo DomicilioFiscalReceptor del receptor, debe
encontrarse en la lista de RFC inscritos no cancelados en el SAT.

e CFDI40148- El campo DomicilioFiscalReceptor del receptor, debe
pertenecer al nombre asociado al RFC registrado en el campo Rfc del
Receptor.

¢Qué significa? El codigo postal del receptor (paciente, hospital, seguro, etc.)
no coincide con el que tiene registrado como domicilio fiscal.

¢Coémo se soluciona? Que te pase el cddigo postal correcto o te comparta la
constancia de situacion fiscal para confirmar el domicilio fiscal. No se podra
emitir factura si el coédigo postal no coincide con el del SAT.
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Errores en el Uso de CFDI.

e« CFDI40T61 - La clave del campo UsoCFDI debe corresponder con el tipo
de persona (fisica o moral) y el régimen correspondiente conforme al
catalogo c_UsoCFDI.

¢Qué significa? No podemos usar ese Uso de CFDI con el régimen fiscal
seleccionado. Necesitamos cambiar cualquiera de esos dos campos.

¢Coémo se soluciona? Normalmente el error es por esta combinacion:

X GO03 Gastos en general + 605 Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a
Salarios.

Podemos hacer esto:

 DO1 Honorarios médicos, dentales y gastos hospitalarios + 605 Sueldos y
Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios.

Para personas fisicas, esta son otras combinaciones comunes:

e 605 Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios.
« DO1 Honorarios médicos, dentales y gastos hospitalarios.
 SO1 Sin efectos fiscales.

e 612 Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales
 GO3 Gastos en general.
« DO1 Honorarios médicos, dentales y gastos hospitalarios.

e 0626 Régimen Simplificado de Confianza

 GO3 Gastos en general.
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Errores en el nombre del emisor.

e CFDI40138 - El campo Nombre del emisor, debe encontrarse en la lista
de RFC inscritos no cancelados en el SAT.

e CFDI40139 - El campo Nombre del emisor, debe pertenecer al nombre
asociado al RFC registrado en el campo Rfc del Emisor.

¢Qué significa? La razon social del emisor (el emisor eres tud) no esta correcta.

¢Coémo se soluciona? Hay que modificar la configuracion del sistema de
facturacion. Cuidar que no lleve acentos ni espacios adicionales. Si eres

empresa, no debe de llevar el régimen societario (X EMPRESA SA DE CV >
 EMPRESA).

Otros errores del emisor.

o Cualquier otro cédigo que diga “emisor” en su descripcion.

¢Qué significa? Un error del emisor normalmente se refiere a un error en la
configuracion del sistema.

¢Coémo se soluciona? Busca a tu contador para que te ayude a solucionarlo.

Errores en la factura global al publico en general.

e CFDI40146 - El campo RFC del receptor debe contener el valor
"XAXXO10101000".

¢Qué significa y como se soluciona? La razon social debe de ser PUBLICO
EN GENERAL tal cual. Solo hay que cambiar esa parte.

e CFDI40149 - El campo DomicilioFiscalReceptor, no es igual al valor del
campo LugarExpedicion.

¢ Qué significa y como se soluciona? El codigo postal de receptor y el cédigo
postal de emision (el tuyo) deben de ser iguales para factura de ventas al
publico en general.
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