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1.-Una vez abierto el programa deberán dirigirse al apartado de (COMPROBANTES FISCALES) 
ubicado en la parte media de la barra superior de opciones  

 

Deberán seleccionar la opción llamada (COMPROBANTE DE PAGOS) 
 

2.- Después de haber realizado los pasos anteriores les saldrá la siguiente ventana. 
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Lo siguiente a hacer será seleccionar el tipo de comprobante de pago, el programa le arroja 
la opción de (FACTURA) por defecto pero usted puede seleccionar entre esa y (NOTA DE 
CARGO) 

 
En este ejemplo usaremos la opción más común que es (FACTURA) 
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3.- Ahora deberá de seleccionar el rango de fechas en que fue emitida la factura a la cual 
usted timbrara el complemento  

Usted puede elegir entre los días y meses para ser mas exactos el primer recuadro de fechas 
corresponde ala de inicio y la segunda ala de fin. 

 

4.- Ha llegado el momento de seleccionar al cliente receptor del complemento de pago, para 
ello usted deberá oprimir el botón de búsqueda de cliente como puede ver en la siguiente 
imagen. 

  

CFactura
Sistema de Facturación Electrónica

03



 
 
 
 

 
Aparecerá una ventana emergente como la siguiente:  
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En esta ventana podrá seleccionar al cliente correcto, bajando la barra derecha o bien escribiendo 
el nombre directamente en la barra de búsqueda, cuando encuentre el indicado solo deberá darle 
doble click  o enter al nombre y la venta se cerrará automáticamente, ahora le mostrará en la 
parte de abajo todas la facturas emitidas para ese cliente en los rangos de fecha escogidos con 
anterioridad.  

 

7.- Seleccione la factura indicada, solo deberá darle clic al pequeño cuadro ubicado de lado 
izquierdo como puede apreciar en la siguiente imagen (RECUADRO MARCADO DE 
AMARILL0).  
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8.- Concluidos los pasos anteriores ahora debemos especificar la forma y fecha de pago para 
ello ahora prestaremos especial atención a la parte derecha de la pantalla principal en la 
sección de DATOS DEL PAGO. 

 

 
 

 

 

 

 
En el inciso de FECHA DE EMISION siempre les saldrá por defecto la fecha del día en curso, 
por esta razón no se debe cambiar ya que se refiere ala fecha de emisión del comprobante 
que estamos elaborando no al de la factura anterior. 
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Ahora en el inciso de FECHA DE PAGO deberemos marcar el día en que nos fue pagada la 
factura en cuestión. 

 

En el inciso de FORMA DE PAGO únicamente deberemos seleccionar nuestro caso entre 
todas las opciones diferentes. 
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(EL SIGUIENTE PASO ES OPCIONAL) 

9.- Concluidos todos los pasos anteriores ahora ya podemos hacer una vista previa para 
cerciorarnos que todo ha salido bien y observar cómo se verá el complemento final para 
nuestro cliente 

 

 

Únicamente deberemos darle clic al botón de vista previa remarcado de amarillo como 
puede ver en la imagen, nos arrojará la siguiente ventana emergente con toda la 
configuración previamente cargada.  
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10.- Una vez comprobado que todo este correcto ahora solo nos resta aplicar el pago, esto lo 
podrá hacer únicamente dándole clic al botón remarcado de amarillo como puede ver en la 
siguiente imagen 
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