
 

 

 "/</  

 

  

  

MANUAL OPERATIVO 

FACTURA VITAL 

      

 

Vital Sistemas SA de CV 

www.vital.com.mx 

                                                                                 Manual para el uso y manejo del sistema de Factura Vital 

Copyright (c), Vital Sistemas, S.A. de C.V. 2020 

Confidencial – Versión 1.0 

 



 

Página 1 de 87 
 

  

INDICE 

INDICE ......................................................................................................................................................................................... 1 

Introducción .................................................................................................................................................................................. 2 

1. Características del Sistema ........................................................................................................................................ 2 

2. Requerimientos de Uso ............................................................................................................................................... 2 

3. Tramitar Certificado de Sello Digital en el SAT.......................................................................................................... 3 

Primeros Pasos ............................................................................................................................................................................ 4 

4. Registro de Empresa................................................................................................................................................... 4 

Registro de empresa .......................................................................................................................................................... 4 

Activación encuentra prueba.............................................................................................................................................. 7 

5. Archivos Digitales ........................................................................................................................................................ 7 

6. Roles ............................................................................................................................................................................ 8 

Catálogos ..................................................................................................................................................................................... 9 

7. Catálogo de Artículos .................................................................................................................................................. 9 

8. Catálogo de Clientes ................................................................................................................................................. 10 

9. Catalogo de Impuestos ............................................................................................................................................. 10 

10. Catálogo de Unidades ............................................................................................................................................... 11 

11. Catálogo de Monedas ............................................................................................................................................... 11 

12. Catálogo de Régimen Fiscal ..................................................................................................................................... 12 

13. Catálogo de Contratos .............................................................................................................................................. 12 

14. Catalogo de Usuarios ................................................................................................................................................ 13 

Facturas ..................................................................................................................................................................................... 14 

15. Consulta Facturas ..................................................................................................................................................... 14 

16. Consulta Cancelaciones ........................................................................................................................................... 15 

17. Venta .......................................................................................................................................................................... 17 

18. Honorarios ................................................................................................................................................................. 19 

19. Arrendamiento ........................................................................................................................................................... 20 

20. Facturas Anticipo ....................................................................................................................................................... 22 

21. Notas de Credito........................................................................................................................................................ 23 

22. Pago ........................................................................................................................................................................... 24 

23. Carta Porte ................................................................................................................................................................ 26 

Configuración .................................................................................................................................................................... 27 

Catálogo de figura de transporte ..................................................................................................................................... 29 

Catálogo de unidad de transporte ................................................................................................................................... 33 

Catálogo de codigos comunes ......................................................................................................................................... 35 



 

Página 2 de 87 
 

Catálogo de ubicaciones .................................................................................................................................................. 38 

Carta Porte (CFDI Tipo Ingreso – Un Origen y Un Destino) .......................................................................................... 41 

Carta Porte (CFDI Tipo Ingreso – Multi-Ubicación) ........................................................................................................ 49 

Carta Porte (CFDI Tipo Ingreso – Transporte Internacional) ......................................................................................... 58 

Carta Porte (CFDI Tipo Traslado) .................................................................................................................................... 67 

24. Retenciones ............................................................................................................................................................... 75 

25. Comercio Exterior ...................................................................................................................................................... 76 

Catalogo de Destinatarios ................................................................................................................................................ 76 

26. Reportes .................................................................................................................................................................... 81 

27. Cambio de Contraseña ............................................................................................................................................. 84 

28. Folios .......................................................................................................................................................................... 85 

29. Ayuda ......................................................................................................................................................................... 86 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

Factura Vital es un portal de facturación WEB con esquema CFDI en donde se pueden realizar facturas de ingresos 

(arrendamiento, honorarios, venta), egresos (notas de crédito), pagos, comercio exterior, etc., de acuerdo a las 
disposiciones fiscales establecidas por el SAT en México.   

 

1. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA 

Con Factura Vital es posible lo siguiente: 

✓ Realizar facturas de Ingresos de Honorarios, Arrendamiento o de Venta de algún producto o servicio 

✓ Realizar notas de crédito a facturas realizadas 

✓ Realizar el Recibo de Comprobante de Pago (REP) de las facturas realizadas con el sistema o bien externas 

✓ Aplicar el esquema de manejo de anticipos definido por el SAT 

✓ Administrar clientes y artículos 

✓ Consultar reportes de documentos, ventas, anuales en formato PDF o Excel 

✓ Realizar factura con el complemento del INE 

✓ Realizar factura con el complemento de comercio exterior (*) 

✓ Realizar comprobante de retenciones con el complemento de dividendos y/o pagos a extranjeros (*) 

(*) Aplica un costo adicional a costos de paquetes. 

2. REQUERIMIENTOS DE USO 

 
✓ Estar dado de alta en Hacienda para poder emitir facturas con CFDI y contar con los archivos CSD 

correspondientes para sellado (.cer, .key y contraseña). 
✓ Un dispositivo con acceso a Internet. 
✓ Contar con un usuario y contraseña de timbrado (enviado por correo) 
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✓ Tener folios disponibles. 

 

3. TRAMITAR CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL EN EL SAT 

 

Para poder realizar facturas electrónicas, es necesario tramitar su sello digital en el SAT (CSD).  Para iniciar el trámite de 

su certificado de sello digital, usted deberá contar con los archivos de Firma Electrónica Avanzada (FIEL), los cuales son: 
- Un archivo de certificado .cer 
- Un archivo de llave .key con su respectiva contraseña 

Estos archivos se debieron haber tramitado directamente en las oficinas del SAT. 

Una vez que cuenta con esos archivos, deberá realizar lo siguiente: 
1. Entrar a la siguiente liga para descargar la aplicación Certifica 

https://www.sat.gob.mx/aplicacion/16660/genera-y-descarga-tus-archivos-a-traves-de-la-aplicacion-certifica y 
hacer clic en INICIAR DESCARGA en la parte inferior de la pantalla 

 
 
 

2. Se nos mostrará una ventana donde deberemos elegir la arquitectura de nuestro sistema operativo 32 bits o 64 
bits dependiendo. Una vez que demos click se comenzara la descarga. 

 

 
 

3. Una vez descargado el programa CERTISAT, deberá ejecutarlo dando click en la carpeta donde lo descargo y, 
posteriormente, en el ícono Certifica.jar 

 
4. Para iniciar el proceso dar click en Sistema > Solicitud de Certificados de Sello Digital (CSD) 

 

https://www.sat.gob.mx/aplicacion/16660/genera-y-descarga-tus-archivos-a-traves-de-la-aplicacion-certifica
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En la pantalla que aparece, introducir: 
 

- Certificado de su FIEL que lo debe tener almacenado en su computadora 
- Seleccionar si el trámite es para unidad o sucursal 
- Escribir una nueva contraseña de revocación (Que será utilizada cuando se quiera cancelar el sello) 
- Dar click en el botón Continuar y seguir capturando la información solicitada por el sistema (contraseña, 

generación de claves, firma, enviar solicitud) 

- Una vez que se hayan realizado todos los pasos dar click en el de CertiSatweb. 
- Ingresar al sitio de Certisatweb y levantar un nuevo requerimiento 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

PRIMEROS PASOS 

4. REGISTRO DE EMPRESA 

Para el registro de empresa, existen dos escenarios en los que podría hacerse: 

a. Registrar empresa nueva cuando no cuenta con una empresa de prueba 

b. Activar empresa de prueba  

Favor de leer la sección que le corresponda, según el registro que debe hacer. 

REGISTRO DE EMPRESA 

Cuando el pago queda registrado, recibirá un correo con la liga para el registro 
(http://sistema.facturavital.mx/FacturaVital/Home?opt=Registro), así como el usuario y la contraseña para iniciar.  

http://sistema.facturavital.mx/FacturaVital/Home?opt=Registro
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Una vez que el usuario haya iniciado sesión, se mostrará la página de registro de empresa, en donde aparecerá una 

forma de registro similar a la que se encuentra a continuación al finalizar de llenar todos los datos de la nueva empresa 
dar click en la opción de Guardar. 

Información de la Empresa y Contacto 

Algunos datos ya vendrán capturados por default, pero pueden modificar la información con excepción del RFC y la clave 
del cliente. 

Se explican algunos que pudieran generarles dudas:  

Prefijo Facturas: se refiere al prefijo con el que desea que se registren las facturas (por ej, FAC) 

Consecutivo Inicial: se refiere al consecutivo con el que desea que se inicien las facturas (por ej. 3)  

  

Al realizar la primera factura, ésta iniciaría con FAC000000003.  

  

Régimen Fiscal 

 

Régimen: régimen con el que se dieron de alta ante el SAT para emitir facturas  

Encabezado PDF: nombre que desean que aparezca en el PDF (Ejemplo: Factura)  

 

Tipo: tipo de facturas que estará realizando: venta, honorarios o arrendamiento  

 

Archivos y Archivos CSD 
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La sección de Archivos es para subir imagen del logo y cédula que aparecerá en el PDF. Estos datos son opcionales y si 

no se incluye nada, no aparecerá esta información en el PDF de sus facturas.  

La sección de Archivos Digitales CSD es para subir los sellos tramitados en la aplicación Certifica, que se explicaron en 

la sección 3.  

 Certificado Digital: la parte pública de sus archivos CSD. El archivo termina en .cer 

 Llave Privada: la parte privada de sus archivos CSD. El archivo termina en .key 

Contraseña: la contraseña que se registró cuando se tramitaron los archivos. Por lo general termina siendo la 
misma que la de los archivos FIEL, pero no siempre.  

 

Datos FIEL/PAC 

Si es la primera vez que usted va a timbrar con algún sistema de Vital Sistemas, entonces debe seleccionar Datos FIEL y 

subir los archivos de su FIEL para tramitar usuario y contraseña de timbrado. Los archivos de la FIEL se utilizan para 
confirmar el contrato de licencia, manifiesto de servicio y acuerdo de confidencialidad de Vital Sistemas.  

 

En caso de que usted ya utilice otro sistema de Vital Sistemas y ya cuente con usuario y contraseña de timbrado, 

entonces deberá seleccionar Datos PAC y capturar dicha información.  

El usuario por lo general tiene la siguiente nomenclatura: VIT00XXXX_t y la debió haber recibido por correo en su 
momento, o bien lo tiene configurado en cualquier otro sistema de Vital. Puede consultar cómo obtener esta información 
con algún agente de soporte técnico.  

 

Una vez finalizado el registro, deberá dar clic en Registrar. 
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ACTIVACIÓN ENCUENTRA PRUEBA 

Si usted tiene una cuenta gratuita, una vez que reciba un correo en donde le confirmen que ya está su cuenta lista para 

activarla, puede iniciar sesión con su cuenta gratuita.  

Al detectar su cuenta activa, identificándolo por medio del RFC, le aparecerá esta imagen: 

 

Si selecciona: 

Empezar con una empresa nueva: le redirigirá a la pantalla de Registro de Empresa para volver a registrar su 

empresa. Recibirá un nuevo número de empresa y el usuario y contraseña serán los que recibió por correo dándole 

la bienvenida al sistema.  

Activar cuenta existente: se activará su cuenta de prueba. Es importante proceder a la sección de Configuracion > 

Archivos Digitales y asegurarse que sus archivos CSD estén arriba. Para el usuario y contraseña de timbrado, es 

necesario seleccionar la opción Activar Vital PCC y proceder con la activación para obtener dichas credenciales. 

5. ARCHIVOS DIGITALES 

Para subir y/o actualizar los archivos digitales (CSD) es necesario entrar a la opción Configuración > Archivos Digitales.  

Esta Opción es para agregar los archivos CSD y las credenciales de timbrado. En caso de que sus sellos digitales se 

caduquen, favor de revisar la sección 3 para renovarlos. 

Certificado Digital: la parte pública de sus archivos CSD. El archivo termina en .cer 

 Llave Privada: la parte privada de sus archivos CSD. El archivo termina en .key 

Contraseña: la contraseña que se registró cuando se tramitaron los archivos. Por lo general termina siendo la 
misma que la de los archivos FIEL, pero no siempre.  

PAC: debe seleccionar Vital 

Usuario PAC: usuario de timbrado que por lo general tiene la siguiente nomenclatura VIT000XXX_t. Este 

usuario se guarda automáticamente al hacer el registro con el PAC al momento de registrar la empresa o bien, 

al hacer clic en el botón de Activar Vital PCC 

Contraseña PAC: contraseña de timbrado.  

En el caso de que hayas registrado una empresa de prueba y posteriormente adquirió el sistema, deberás verificar que 

los archivos digitales están correctamente cargados. En la sección de certificado actual, si muestra información significa 

que están correctamente cargados: 
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 Adicionalmente, es necesario obtener usuario y contraseña de timbrado al dando clic en el botón Activar Vital PCC.  

 
* Nota: El usuario y la contraseña PAC, no es el mismo con el que accedes a la cuenta de Factura Vital, es necesario 

realizar el registro para obtenerlos (Activar Vital PCC). Este usuario por lo general tiene nomenclatura VIT000XXX_t. 

*Nota: En caso de que usted ya utilice otro sistema de Vital Sistemas y ya cuente con usuario y contraseña de timbrado, 
entonces deberá seleccionar Datos PAC y capturar dicha información.  

 

6. ROLES 

 

El sistema FACTURA VITAL está diseñado, por seguridad, con tres diferentes roles que cuentan con diferentes 
privilegios: 

 
➢ Administrador (1) [Solamente aplica para usuarios de Vital] 

 
➢ Usuario Administrador (2) 

• Puede administrar el catálogo de usuarios. 

• Puede dar de alta archivos digitales. 

• Puede Modificar Información de la empresa. 

• Tiene los privilegios del facturista. 

 

➢ Facturista  (3) 

• No puede modificar ni ver los datos de la Empresa. 

• Puede administrar catálogos de clientes, artículos, régimen fiscal, unidades e impuestos. 

• Puede Emitir Facturas. 

• Puede cambiar su contraseña. 

• Puede consultar facturas. 
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CATÁLOGOS 

Los catálogos del sistema se encuentran en la opción del menú Catálogos. 

 
 

 

7. CATÁLOGO DE ARTÍCULOS 

 

En el catálogo de artículos se guardan y manejan los productos y/o servicios que la empresa brinda, de esta forma se 
facilita el manejo de artículos a la hora de facturar. En la siguiente imagen se ve cómo funciona la pantalla de Artículos. 
En el cuadro de artículos se ven los diferentes productos con la opción de modificar y eliminar.  

 

Pasos para crear un artículo:  
1. Presionar el botón de nuevo agregar un articulo 
2. Asignar una clave al producto (es la identificación del producto). 
3. Describir el producto (en descripción). 
4. Asignar un precio al producto (Se puede modificar cuando se requiera). 
5. Asignar los impuestos que el producto tendrá. 
6. Definir la unidad del producto (Pieza, metro, kilo; En Unidad). 
7. Presionar el botón de guardar. 
8. El artículo aparecerá en la ventana de búsqueda de artículos cuando facture. Se podrá encontrar el 

artículo por su clave o dando click en “enviar consulta” a la hora de realizar una factura. 
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   En esta opción se puede realizar una búsqueda  todos los artículos por Clave o Descripción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. CATÁLOGO DE CLIENTES 

Este catálogo nos muestra a quien le hemos facturado y sirve para tener registrado a nuestros clientes y de esta 
forma facilitar una futura facturación. En este catalogo también se tiene la opción de modificar o eliminar datos de 
los clientes. 

Pasos para agregar un nuevo cliente: 

 

1. Presionar el botón de nuevo. 
2. Llenar la información del cliente. 
3. Llenar la dirección del cliente. 
4. Dar click en guardar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

9. CATALOGO DE IMPUESTOS 

Este catálogo nos muestra los impuestos con los que dispone la empresa para emitir sus comprobantes. Por 

default se encuentran configurados los que se usan con mayor regularidad.  

          Es posible configurar nuevos montos de traslado de IEPS.  

          Pasos para crear un nuevo impuesto: 

 
1. Presionar el botón de nuevo  
2. Entrar el nombre que se le quiera dar al impuesto). 
3. Entrar el porcentaje del IEPS. 
4. Entrar la descripción del impuesto (opcional). 
5. Entrar el porcentaje del IEPS (normalmente es 0). 
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6. Presionar el botón de guardar. 
 

 
 

En caso de que requiera utilizar un impuesto que no venga en el catálogo, deberá comunicarlo a soporte para que 
se de alta. 

        

10. CATÁLOGO DE UNIDADES 

 

Este catálogo nos muestra las unidades en las que se venden los productos, es decir pieza, kilogramo, metro, etc. 
Se tiene la opción de agregar las unidades que la factura requiera. 

Pasos para crear una nueva unidad: 

1. Presionar el botón de nuevo  
2. Capturar la información 

a. Unidad: cómo quieres identificar internamente la unidad 
b. Descripción: descripción de la unidad 
c. Clave Unidad: clave de la unidad asociada al catálogo del SAT (este dato aparece en el 

XML) 
3. Presionar el botón de guardar. 
4. La unidad aparecerá en el campo de búsqueda/crear al momento de facturar. 

   

11. CATÁLOGO DE MONEDAS 

Este catálogo nos muestra los diferentes tipos de Moneda que la empresa necesite tomar en cuenta para facturar. 

Por default, el sistema contiene MXN y USD con un tipo de cambio predeterminado. En caso de querer usar otra moneda 

y/u otro tipo de cambio, es necesario agregarla, haciendo clic en el botón de Nuevo.  
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12. CATÁLOGO DE RÉGIMEN FISCAL 

En esta página configuramos el régimen fiscal de la factura. Esto es el tipo de factura que se desea realizar ya sea 

de venta, de honorarios o de arrendamiento. Estas opciones nos crearán opciones en la pestaña de factura. El 
sistema nos permite modificar, crear, y eliminar nuestros regímenes fiscales. 

 

                        Pasos para crear un nuevo régimen fiscal: 

 
1. Dar click en nuevo (arriba a la izquierda). 
2. Capturar información: 

a. Régimen Fiscal: es el RF con el que se está registrado en el SAT para emitir facturas 
electrónicas 

b. Tipo: tipo de factura que desea realizar (Venta, Honorarios, Arrendamiento) 
c. Encabezado PDF: el titulo del documento que desea que aparezca en el PDF. 
d. Razón Comercial: si desea que en el PDF aparezca la razón comercial en lugar de la razón 

social 
3. Presionar el botón de guardar y esperar a que aparezca el mensaje de creación exitosa. 
4. El tipo de factura se creara instantáneamente en la pestaña “factura” de la barra principal. 

 

13. CATÁLOGO DE CONTRATOS 

El catálogo de contratos es meramente informativo y se utiliza básicamente para registrar los contratos de 

arrendamiento que se tienen. Enfocado a renta de inmuebles. 
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Para registrar un nuevo contrato, es necesario hacer clic en la opción de Nuevo. Después llenar todos los datos del 

cliente como su clave, cliente, articulo etc. una vez que se capturan todos estos datos dar click en el botón de 

Guardar. 

 

14. CATALOGO DE USUARIOS 

 
En este catálogo podemos agregar, modificar, ver, bloquear, activar y categorizar a usuarios de FACTURA VITAL.  

 
Para crear un nuevo usuario hay una serie de pasos a seguir: 

1. Presione “nuevo” arriba a la izquierda. 
2. Rellene los “datos usuarios”, es necesario llenar los espacios en donde se ven asteriscos. 
3. En la pestaña de “rol” se asigna un rol de los mencionados en el Roles, página 5. 
4. En la pestaña “activo” se define el estatus del usuario, ya sea bloqueado o activo. 
5. Dar click en Guardar. 
6. La contraseña se enviara al correo electrónico del nuevo usuario. 

                7. Con el nombre de usuario y su contraseña podrá ingresar al sistema.  
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FACTURAS 

 

                

 

 

 

 

15. CONSULTA FACTURAS 

En esta opción podemos consultar facturas utilizando los diferentes filtros por: 

• Fecha: con este filtro consultamos las facturas dentro de un rango de fechas. (fecha inicial y fecha final) 

• Tipo de documento: (todos, Venta, Honorario, Arrendamiento, Nota de crédito…etc.) 

• Estatus : todos ,activa, cancelada. 

Al seleccionar el  filtro, solo hay que hacer clic en Buscar.  
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Opciones: 

Al consultar facturas, vendrá con una serie de opciones: 

 → Mostrar PDF de la factura. 

  → Mostrar XML de la factura. 

 → Enviar el comprobante al cliente por  correo electrónico. Correo electrónico que ya tienes          

registrado en ese respectivo cliente.   

 → Cancelar factura.  

   → Marcar como pagada la factura.  

 

16. CONSULTA CANCELACIONES 

En esta opción  se pueden consultar las cancelaciones realizadas, con diferentes filtros: 

• Fecha: con este filtro consultamos las cancelaciones dentro de un rango de fechas. (fecha inicial y fecha final) 

• Estatus : filtrar las solicitudes de cancelaciones que fueron rechazadas, siguen en proceso o ya estan 

canceladas.  

Al seleccionar el  filtro, solo hay que hacer clic en Buscar.  
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Opciones: 

Al consutar cancelaciones, vendra con una serie de opciones: 

  → Acuse Consulta Estatus: en esta opción podemos ver el acuse que devolvio el SAT. 

                             Esta opción esta disponible si al cancelar fue rechazado, cancelado o esta en proceso.  

  →Acuse de Cancelación: en esta opción podemos ver el acuse de que ya ha sido cancelado el 

                            comprobante, por lo tanto esta opción solo se visualizara en las filtradas con el estatus       

                            cancelado.  

 → Consultar Estatus: en esta opción podemos volver a consultar el estatus del comprobante 

              que fue cancelado y esta en proceso, para verificar ha cambiado el estatus.  

 

Proceso de Cancelación 

Objetivo 

Conoce el proceso de cancelación de facturas cuando se requiere la aceptación del receptor, consulta el material de 

apoyo y las especificaciones técnicas de los servicios. 

Información adicional 

Proceso de cancelación bajo el nuevo esquema:  

1. Los emisores deberán enviar la solicitud de cancelación de la factura a través del Portal del SAT o de los 
servicios un proveedor de certificación. 

2. Cuando se requiera la aceptación para la cancelación, el receptor de la factura, recibirá un mensaje de interés 
en su Buzón Tributario, informando que existe una solicitud de cancelación. 

3. El receptor deberá manifestar la aceptación o rechazo de la cancelación a través del Portal del SAT o bien vía 
un proveedor de certificación dentro de los tres días hábiles siguientes contados a partir de la recepción de la 
solicitud. De no emitir respuesta, se considera como una positiva ficta y la factura será cancelada. 

4. En caso de que la solicitud de cancelación no requiera aceptación por parte del receptor, la factura se 
cancelará de manera inmediata. 

 

Las peticiones de cancelación, consulta de estado de la factura, la aceptación o rechazo de la cancelación y la consulta 

de documentos relacionados, se podrá realizar por el portal del SAT o mediante los servicios de un proveedor de 

certificación. Éste último tiene la opción de realizar estas acciones de manera masiva. 
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Esquema de cancelaciones 

 

  

 

 

Para mayor información del proceso, puedes acceder al manual de cancelaciones: 

http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI33_Nuevo_Esquema_Cancelaci

ones.pdf 

 

 

17. VENTA 

 

                        

 

 

 

 

 

http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI33_Nuevo_Esquema_Cancelaciones.pdf
http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI33_Nuevo_Esquema_Cancelaciones.pdf
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Como primer paso de la factura, podemos observar los datos generales de la factura como la información del emisor.   

Y si estamos de acuerdo con la información, damos click en Continuar.   

 

 
 
En el siguiente paso “Datos del Cliente”, se llena la información del cliente al que se le emitirá la factura. 
Para agregar un cliente a la factura de clic en el ícono de lupa y le aparecerán los clientes registrados en el catálogo de 
clientes. Conforme vaya escribiendo en el recuadro del cliente, se va ir completando la búsqueda.  
 
Nota: Si aún no ha registrado a los clientes vaya a Catálogos Clientes y agregue al cliente al que le desea emitir una 
factura. Una vez que se llene la información se debe de dar click en Continuar. Para mayor información de cómo 
agregar un cliente, consulta el apartado de catálogo de clientes.   
 
  
 

 
 
En el tercer paso “Captura sus Artículos”, de igual manera como se selecciono el cliente, se agrega el artículo.  
Nota: Si no has registrado ningún artículo, puedes agregar desde el botón “+” para agregar uno, o desde el catálogo de 
artículos. Al dar clic en el botón “+” aparecerá una pantalla como esta, donde llenaras los datos: 
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Una vez que hemos capturado los artículos se mostrara su desglose,  en una pantalla como la siguiente: 

 
 
 
Para terminar la factura solo damos clic en el botón de Guardar.  
 

18. HONORARIOS 

 
 
Factura con la que se comprueba el pago de actividades profesionales o servicios. El procedimiento para realizar una 
factura de honorarios en el sistema es el mismo que el explicado anteriormente en factura venta.  Si usted no tiene la 
opción de Honorarios habilitada dentro del menú.De facturas, la puede habilitar (crear), en el catálogo de régimen fiscal, 
para mayor información verificar el apartado de catálogo de régimen fiscal.  
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De igual manera, como primer paso tenemos la información del emisor y los datos generales de la factura.  
 

 
 

Como siguiente paso, llenamos la información del cliente.  

 
 

Y para terminar, ya que hayamos capturado los articulos correspondientes, damos clic en Guardar.  

 
 

19. ARRENDAMIENTO 

 
Es el comprobante fiscal de una contraprestación de Renta de un local comercial o casa habitación, el cual es expedido 
por el arrendador, al arrendatario, y consta de importe de la renta, IVA, retenciones de impuestos (en su caso, cuando el 
arrendador es persona moral), y total. Se considera comprobante fiscal porque debe contener todos los requisitos 
fiscales. Si usted no tiene la opción de arrendamiento habilitada dentro del menú de facturas, la puede habilitar (crear) en 
el catálogo de régimen fiscal.  
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Nota: Para realizar una factura de arrendamiento siga en procedimiento de  factura venta, pero recuerde que 
arrendamiento necesitara una cuenta predial para cada artículo. Para colocar una cuenta predial, ingresa al catalogo de 
articulos y modifica el articulo que necesitas ponerle la cuenta predial.  
 
 

  
 
Si tenemos los articulos bien configurados. Seleccionamos el cliente al que le  emitiremos la factura y capturamos los 
articulos.  
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Como en cualquier otra factura, para terminar damos clic en Guardar. 

 

20. FACTURAS ANTICIPO 

 
.  
Para realizar una factura de anticipos sigamos los siguientes pasos:  
 
1. Accedemos desde la opción Facturas → Venta 
2. Se llena la sección Datos Generales, y en la sección Datos del Cliente, seleccionar el Tipo de Factura: Factura 
Anticipo. 
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3. Se terminan de llenar los datos de esta sección y se procede a la sección Captura de la Factura Anticipo. Dar click al 
botón Agregar partida. 
 

 
 
4. .Se despliega una ventana, Agregar Partida. En ella, llenar el campo de Valor Unitario (obligatorio), así como 
seleccionar si considerar el manejo de IVA, IEPS, Ret. IVA, Ret. ISR. Nota: Dependiendo de la información del cliente, 
puede o no haber impuestos a tomar en cuenta. 
 
 

 
 

Para mayor información, puedes acceder al manual de factura de anticipos: 

http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI_3.3_Manual_de_Anticipos.pdf 

 

21. NOTAS DE CREDITO  

 
 
La nota de crédito es un documento con el cual la empresa comunica al cliente una disminución de su deuda o que se ha 
facturado a favor de este por el motivo especificado en la nota. La nota de crédito se emite para rebajar el costo de una 
factura. 
 
Para realizar una nota de crédito sigamos los siguientes pasos:  
 
1. Accedemos desde la opción Facturas → Nota de crédito.  
2. Se llena la sección Datos Generales. 

o Fecha  de expedición 
o Forma de pago 
o Régimen Fiscal  
o Condiciones de pago, en caso de tener, se especifica en ese campo.  

 

http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI_3.3_Manual_de_Anticipos.pdf
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3. Se elige la factura a la que se realizara la nota de crédito.  
 

 
 
4. Capturamos el monto y una descripción.  
 

 
 
5. Para terminar damos clic en Guardar. 

 

 

22. PAGO 

 

La Factura de Recepción de Pagos, o Complemento para recepción de pagos, es un documento electrónico en el cual se 

detalla la cantidad que se paga e identifica la factura cuyo saldo se liquida 

      Es aplicable para la comprobación de: 

1. Pagos en parcialidades, 
2. Pagos en una sola exhibición cuando no sea cubierta al momento de la expedición de CFDI, 
3. Pagos de operaciones a crédito pagadas en fecha posterior a la emisión del CFDI correspondiente. 

 
Para realizar una nota de crédito sigamos los siguientes pasos:  

 
1. Accedemos desde la opción Facturas → Pago.  
2. Capturamos los datos del cliente.   
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3. Capturamos los datos generales del pago.    

 
 
 
Los siguientes datos generales de los pagos son estos:  

o Numero de operación: Se puede registrar el número de cheque, número de autorización, número de 
referencia, clave de rastreo en caso de ser SPEI, línea de captura o algún número de referencia o 
identificación análogo que permita identificar la operación correspondiente al pago efectuado. 
 

o RfcEmisorCtaOrd: Se puede registrar la clave del RFC de la entidad emisora de la cuenta origen, es decir, 
la operadora, el banco, la institución financiera, emisor de monedero electrónico, etc. 
 

o NomBancoOrdExt: Se puede registrar el nombre del banco ordenante, es requerido en caso de ser 
extranjero, considerar las reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna Nombre del Banco. 
 
Ejemplo: NomBancoOrdExt= BANK OF TOKY 
 

o CtaOrdenante: Se puede registrar el número de la cuenta con la que se realizó el pago.  
 

o RfcEmisorCtaBen: Se puede registrar la clave en el RFC de la entidad operadora de la cuenta destino, es 
decir, la operadora, el banco, la institución financiera, emisor de monedero electrónico, etc. 
 

o CtaBeneficiario: Se puede registrar el número de cuenta en donde se recibió el pago. 
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4. Seleccionamos las facturas que queremos asociar al comprobante de  recepción de pagos.  
 

 
5. Una vez llenado todos los campos, damos click en Continuar. 

 
 
Para más información, puedes acceder al manual de pagos: 
http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI_3.3_Manual_de_Pagos.pd
f 
 
 

 

23. CARTA PORTE 

Si deseas adquirir el módulo de carta porte, contáctanos.   

Toda la relacionada a los bienes o mercancías, ubicaciones de origen, puntos intermedios y destinos, así como lo 

referente al medio por el que se transportan. 

 

Recuerda que: 

Cuando traslades mercancías, debes generar previamente el CFDI con el complemento Carta Porte, así podrás 

acreditar su legal estancia y/o tenencia de estas durante el traslado, acompañándolas con el archivo digital o la 

representación impresa. 

 

La información que debes registrar en el complemento Carta Porte dependerá de los sujetos que intervengan en la 

operación, el medio de transporte y el tipo de CFDI (Ingreso o Traslado).  

          Beneficios 

• Identificar a detalle las mercancías para tener la certeza de qué se transporta y las rutas que sigue. 

• Conocer el origen y destino de las mercancías, para los casos de verificación aleatorios que permitan 
anticiparse a los riesgos o amenazas en el traslado. 

• Brindar información para establecer estrategias que garanticen la seguridad de tránsito en las distintas rutas. 

• Contar con elementos que permitan verificar las operaciones realizadas por las personas que participan en el 
traslado de mercancías. 

• Proporcionar elementos a las dependencias públicas responsables de la vigilancia y control de las vías de paso 
para verificar las mercancías y acreditar su legal estancia y/o tenencia durante su traslado. 

• Fortalecer el comercio formal, combatir la informalidad y el contrabando. 

              

 

 

 

http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI_3.3_Manual_de_Pagos.pdf
http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_CFDI_3.3_Manual_de_Pagos.pdf
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¿Quiénes deben emitir el CFDI con complemento Carta Porte? 

Si te dedicas al traslado de bienes o mercancías, emite un CFDI de tipo Ingreso con complemento Carta Porte y 
ampara el cobro por el servicio que estás prestando, así como el traslado en territorio nacional. 
 
Por ejemplo, si te contratan para transportar un lote de zapatos desde Guanajuato a la CDMX en un camión de 
carga, deberás emitir una factura electrónica de Ingreso con complemento Carta Porte. 
 
Si te contratan para transportar mercancía de un lugar a otro, dentro de la misma ciudad (no utilizas carreteras 
federales), deberás emitir una factura electrónica de tipo Ingreso con el complemento Carta Porte. 
 
Si eres la o el propietario de los bienes o mercancías o actúas como intermediario o agente de transporte y 
necesitas trasladar mercancías, emite un CFDI de tipo Traslado con complemento Carta Porte y ampara el 
traslado por territorio nacional. 
 
Por ejemplo, si transportas tu lote de zapatos con tu propio camión de carga de Guanajuato a la CDMX, deberás 
emitir una factura electrónica de Traslado con complemento Carta Porte. 
 
Si eres el propietario de los bienes o mercancías y necesitas trasladarlas con tus propios medios de un lugar a 
otro, dentro de la misma ciudad (no utilizas carreteras federales), deberás emitir una factura electrónica de tipo 
Traslado con el complemento Carta Porte. 

CONFIGURACIÓN 

 

*** Para realizar el CFDI con el complemento de Carta Porte, necesitamos realizar ciertas configuraciones. *** 

 

Primero que todo tenemos que dirigirnos a CONFIGURACION > CONFIGURACION DE LA EMPRESA.  

  
 

Nos dirigimos a la opción “Complemento Carta Porte”, donde es requerido capturar el número de permiso SCT y el tipo 

de permiso.  
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Si requieren que en el formato incluya una leyenda de prestación de servicios, se puede colocar en el campo “leyenda”, 

si no lo requieren, solamente se dejaría en blanco. 

 

Cuando nosotros guardamos información en el campo leyenda, esta leyenda aparecerá tanto en la última página del 

formato PDF, como también aparecerá en el XML, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

Si no se requiere de esta información dejarlo en blanco.  

** Esta leyenda que puedes capturar, solo se muestra en el formato PDF y XML de CFDI Tipo Ingreso **   
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Existen ciertos catálogos para carta porte que, al momento de activar el complemento, les aparecerá en la opción 

CATALOGOS. Los catálogos son los siguientes: 

• Figura de Transporte. 

• Unidad de Transporte. 

• Códigos Comunes.  

• Ubicaciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

CATÁLOGO DE FIGURA DE TRANSPORTE 

 
 

Para crear una nueva figura de transporte como de igual manera que en otros catálogos, se presiona el botón “+Nuevo”. 

 

En este catalogo podemos agregar Operador, Propietario o Arrendatario. Tenemos que seleccionar que tipo de figura de 

transporte queremos registrar.  
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Si requerimos registrar un operador, al momento de que seleccionemos tipo de figura de transporte como operador. El 

campo Núm. Licencia (obligatorio) se habilitará para que puedas capturar el numero de licencia del operador, como se 

muestra en la imagen. Recuerda que el RFC del operador debe ser de 13 caracteres.  

En operador no es obligatorio colocar la dirección.  

 

 

 



 

Página 31 de 87 
 

 

Al seleccionar el tipo de figura de transporte, también nos solicitara indicar si la nacionalidad es nacional o extranjero, en 

el caso de que sea extranjero, se habilitara el campo numero de registro tributario y la residencia fiscal, de lo contrario, 

esa información no estará habilitado.  

 

 

Y por último para terminar de registrar nuestra figura de transporte, necesitamos ir capturando la información su 

dirección. Si capturamos información de domicilio los campos obligatorios son la calle, el estado, código postal y el país, 

los demás podemos omitirlos o simplemente dejar toda la información de domicilio en blanco. Al momento de capturar el 

código postal se habilitarán las colonias que están disponible con ese código postal, al momento de seleccionar el país 

se habilitara los estados, y al seleccionar los estados se llenara la información en localidad y municipio, como se muestra 

en la siguiente imagen:  
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Damos clic en el botón de “Guardar”, y podemos visualizar en la imagen que nos aparecerá el mensaje de “Registro 

guardado exitosamente”, como también podemos observar que ya se encuentra la figura de transporte que registramos.  
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CATÁLOGO DE UNIDAD DE TRANSPORTE  

 

 
 

Hacemos clic en el botón “+ Nuevo “. 

En este catálogo registramos las unidades de transporte, ya sea un vehículo o remolque.  

Obligatorio hay que registrar una unidad de transporte tipo vehículo.  

• Núm. Unidad: Capturamos una clave o numero de unidad con la que identificaremos la unidad de transporte 

(ejemplo U001).   

• Tipo: Seleccionamos Vehículo / Remolque 

• Aseguradora del vehículo o remolque: Ejemplo BANAMEX, AFIRME u otra aseguradora.  

• Póliza: Numero de póliza. 

• Placas  

• Año / Modelo: Formato aaaa, el año completo.  

• Propietario / Arrendatario: Seleccionaremos propietario o arrendamiento que capturamos en el catálogo de 

figura de transporte.  

• Tipo Remolque: Seleccionaremos la información del catálogo.  

• Parte de transporte: Atributo requerido para registrar información de la parte del transporte de la cual el emisor 

del comprobante es distinto al dueño de la misma, por ejemplo: vehículos, máquinas, contenedores, 

plataformas, etc; 

 

En esta imagen se puede visualizar el tipo de unidad transporte:  
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 En esta otra imagen podemos ver toda la información que nos piden capturar para la unidad de transporte.  

 

 

De igual manera que en otros catálogos damos clic en “Guardar”. 

 

Y nos muestra que nuestro registro se guardo exitosamente y podemos observar que la unidad de transporte 

capturada si nos aparece en el catálogo.  
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CATÁLOGO DE CODIGOS COMUNES 

 

Hacemos clic en el botón “+ Nuevo “. 

Este catálogo se llama códigos comunes, y nos sirve para registrar las mercancías a transportar, se compone 

de los siguientes elementos: 

• Clave: La clave o número de identificación con la que identificaremos el código en común.  

• Descripción: Nombre o descripción de la mercancía. 

• Clave Producto y Servicio  

• Clave de unidad 

• Peso en KG 
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• Fracción Arancelaria: Se captura si vamos a realizar transporte internacional (“Sí”).  

• Material Peligroso: Si es material peligroso seleccionamos el recuadro, sino lo dejamos así.  

 

 

Para verificar si la clave de producto servicio que seleccionaste es considerado material peligroso, 

consulta el siguiente catálogo del SAT → 

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/CatalogosCartaPorte.xls 

Seleccionamos la pestaña “c_ClaveProdServCP” y podemos verificar si clave producto es material 

peligroso cuando en la columna “Material Peligroso” tenga solamente un “1”. (Como en la segunda 

imagen) 

 

 

 

o Si seleccionamos que es material peligroso tenemos que capturar la siguiente información: 

▪ Clave de material peligroso 

▪ Embalaje 

Ejemplo para capturar un código común que no es material peligroso.  

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/CatalogosCartaPorte.xls
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  Ejemplo para capturar un código común que es material peligroso.  

 

 

 

De igual manera que en otros catálogos damos clic en “Guardar”. 
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Nos mostrara que nuestro registro se guardó exitosamente y podemos observar que el código común capturado si 

nos aparece en el catálogo. 

 

** Recuerda también registrar artículos que serán los servicios que capturaras al hacer el complemento de carta 

porte →para mayor información visita el  catálogo de artículos **  

 

 

CATÁLOGO DE UBICACIONES 
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Hacemos clic en el botón “+ Nuevo “. 

 

Para crear una nueva ubicación de origen o destino, capturamos la siguiente información: 

• Clave: Clave que identifique la ubicación.  

• Descripción 

• Dirección 

o Calle 

o No Exterior o No Interior.  

o Código postal: Al capturar el código postal se llenará el combo de colonia. 

o País: Al seleccionar el país se llenará el combo de estado. 

o Estado: Al seleccionar el estado se llenará el combo de localidad y municipio.  

o Localidad 

o Municipio 

o Referencia 
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Nos mostrara de igual manera como los demás catálogos, que nuestra ubicación registrada se guardó 

exitosamente y podemos observar que la ubicación capturada.  
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CARTA PORTE (CFDI TIPO INGRESO –  UN ORIGEN Y UN DESTINO)  

Para realizar el CFDI Tipo Ingreso un origen y destino, nos dirigimos a EMISION > CARTA PORTE (Esta opción aparece 

solo si contrataste el módulo de carta porte) 

 
 

 

PASO 1: Datos Generales  

En tipo de comprobante aparecerá como default “Ingreso”. 

Si deseamos modificar información forma de pago, método de pago, o alguna otra información general podemos 

capturarlo desde este paso.  

 

Si necesitamos colocar información de indemnización y valor declarado para detalle de impresión, favor de 

capturarlo, sino dar continuar.  
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PASO 2: Datos del cliente. 

Capturamos la información de los datos del cliente.  

Al colocar el cursor en el recuadro o al momento de ir capturando información se va a ir autocompletando y 

hacemos clic al cliente que deseamos realizarle la factura.  

 

PASO 3: Ubicación  

En este paso capturamos la información del origen y destino.  

Hacemos clic en el botón de agregar.  

 

 

Al dar clic en agregar se nos mostrara la siguiente pantalla:  
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Existen dos maneras de capturar la dirección ya sea manual o seleccionar direcciones que tengamos capturados 

en el catálogo de ubicación. 

Al seleccionar una opción “Capturar Ubicación”, podremos seleccionar una dirección del catálogo.  

 

En este paso además de la ubicación tenemos que capturar: 

• Tipo: Origen / Destino  

• ID Ubicación: Indicador OR seguido de seis dígitos para origen y DE seguido de seis dígitos para destino. (Solo 

cuando es multi-ubicación)  

• Remitente: Nombre del Remitente. 

• Destinatario: Nombre del Destinatario. 

• RFC Remitente. 

• RFC Destinatario. 

• Fecha Salida y Hora Salida 

• Fecha Llegada y Hora Llegada. 

• Distancia recorrida en kilómetros.  
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ORIGEN  

 

 

DESTINO  

 

 
 

 

 

 



 

Página 45 de 87 
 

* * Tenemos que agregar por lo menos un origen y un destino. 

 

 

 

PASO 4: Agregar Servicios 

Colocamos el cursor o escribimos el nombre del servicio y al momento de escribir se va a ir autocompletando la 

información y seleccionamos uno. (La información es del catálogo de los artículos) 

 
 

Si queremos que el servicio maneje retención entonces hacemos clic en “Retener IVA”, de lo contrario lo dejamos 

tal cual y damos clic en el botón “Agregar”. 

 

 

** Para que la retención la respete, tenemos que ir al catálogo de clientes y tener configurado que ese cliente al 

que estamos realizándole la factura, tenga seleccionado el IVA Retención ** 
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En este caso al momento de agregar el servicio, seleccione “Retener IVA”. Y se visualiza la información de esta 

manera.  

 

PASO 5: Capturamos las mercancías  

De igual manera ponemos el cursor en el recuadro para que nos aparezca las mercancías registradas en el 

catálogo de códigos comunes o podemos escribir en el recuadro para que se vaya autocompletando la 

información.  

 

 

 

 Capturamos la cantidad, y automáticamente el peso total se obtiene multiplicando peso KG por cantidad, pero 

podemos manualmente modificarle a nuestro peso total, y damos agregar a la mercancía.  
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Podemos visualizar que ya se agregó la mercancía: 

 

Información Transporte 

 

En este paso capturamos información que registramos en los catálogos: 

• Operador: Catálogo de figuras transporte 

• Unidad de transporte (Obligatorio): Catálogo de unidad de transporte (Tipo Vehículo) 

• Configuración (Obligatorio): Seleccionamos una opción.  

• Aseguradora y Póliza Medio Ambiente: Solo se pone cuando capturamos una mercancía que se 

considera material peligroso.  

• Asegura y Póliza Carga: Registrar el nombre de la aseguradora que cubre los riesgos de la carga. 

• Prima Seguro: Registrar el valor del importe por el cargo adicional convenido entre el transportista y el 

cliente 
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• Capturar remolques: Podemos capturar de uno a dos remolques. Si queremos capturar algún 

remolque seleccionamos el recuadro, de lo contrario podemos no seleccionarlos.  

o Remolque: Catálogo de unidad de transporte (Tipo: Remolque) 

o SubTipoRemolque: Seleccionamos una opción.  

Capturar un remolque:  

 Capturar dos remolques:  

 

 

Ejemplo de como capturar la información:  

 
Y por último damos clic en “Guardar”.  
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CARTA PORTE (CFDI TIPO INGRESO  –  MULTI-UBICACIÓN)  

Para realizar el CFDI Tipo Ingreso Multi-Ubicación, nos dirigimos a EMISION > CARTA PORTE (Esta opción aparece 

solo si contrataste el módulo de carta porte) 

 
 

 

PASO 1: Datos Generales  

En tipo de comprobante aparecerá como default “Ingreso”. 

Si deseamos modificar información forma de pago, método de pago, o alguna otra información general podemos 

capturarlo desde este paso.  

 

Si necesitamos colocar información de indemnización y valor declarado para detalle de impresión, favor de 

capturarlo, sino dar continuar.  
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PASO 2: Datos del cliente. 

Capturamos la información de los datos del cliente.  

Al colocar el cursor en el recuadro o al momento de ir capturando información se va a ir autocompletando y 

hacemos clic al cliente que deseamos realizarle la factura.  

 

PASO 3: Ubicación  

En este paso capturamos la información del origen y destino.  

Hacemos clic en el botón de agregar.  

 

Al dar clic en el botón de agregar se mostrara la siguiente pantalla: 
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Existen dos maneras de capturar la dirección ya sea manual o seleccionar direcciones que tengamos capturados 

en el catálogo de ubicación. 

Al seleccionar una opción “Capturar Ubicación”, podremos seleccionar una dirección del catálogo.  

 

En este paso además de la ubicación tenemos que capturar: 

• Tipo: Origen / Destino  

• ID Ubicación: Capturamos indicador OR seguido de seis dígitos para origen y DE seguido de seis dígitos para 

destino. (Como se muestra en la siguiente pantalla)  

• Remitente: Nombre del Remitente. 

• Destinatario: Nombre del Destinatario. 

• RFC Remitente. 

• RFC Destinatario. 

• Fecha Salida y Hora Salida 

• Fecha Llegada y Hora Llegada. 

• Distancia recorrida en kilómetros.  
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ORIGEN  

 

 

DESTINO  
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PASO 4: Agregar Servicios 

Colocamos el cursor o escribimos el nombre del servicio y al momento de escribir se va a ir autocompletando la 

información y seleccionamos uno. (La información es del catálogo de los artículos) 

 
 

Si queremos que el servicio maneje retención entonces hacemos clic en “Retener IVA”, de lo contrario lo dejamos 

tal cual y damos clic en el botón “Agregar”. 

 

 

** Para que la retención la respete, tenemos que ir al catálogo de clientes y tener configurado que ese cliente al 

que estamos realizándole la factura, tenga seleccionado el IVA Retención ** 



 

Página 54 de 87 
 

 

En este caso al momento de agregar el servicio, seleccione “Retener IVA”. Y se visualiza la información de esta 

manera.  

 

PASO 5: Capturamos las mercancías  

De igual manera ponemos el cursor en el recuadro para que nos aparezca las mercancías registradas en el 

catálogo de códigos comunes o podemos escribir en el recuadro para que se vaya autocompletando la 

información.  

 

 

 

 Capturamos la cantidad, y automáticamente el peso total se obtiene multiplicando peso KG por cantidad, pero 

podemos manualmente modificarle a nuestro peso total, y damos agregar a la mercancía.  
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Podemos visualizar que ya se agregó la mercancía: 

 

 

Al dar continuar pasamos al paso de cantidad transporta, que como dice en la imagen es: 

 

Registrar la cantidad de los bienes y/o mercancías que se trasladan a través de los distintos medios de 

transporte, que será captada o distribuida en distintos puntos, a fin de identificar el punto de origen y destino 

correspondiente. 

 

Hacemos clic en agregar: 
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Relacionamos las mercancías con los indicadores que colocamos en ubicaciones. 

 

 
 

Al dar agregar las cantidades transporta, se visualizara de la siguiente forma:  

 

Información Transporte 

 

En este paso capturamos información que registramos en los catálogos: 

• Operador: Catálogo de figuras transporte 

• Unidad de transporte (Obligatorio): Catálogo de unidad de transporte (Tipo Vehículo) 

• Configuración (Obligatorio): Seleccionamos una opción.  

• Aseguradora y Póliza Medio Ambiente: Solo se pone cuando capturamos una mercancía que se 

considera material peligroso.  

• Asegura y Póliza Carga: Registrar el nombre de la aseguradora que cubre los riesgos de la carga. 
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• Prima Seguro: Registrar el valor del importe por el cargo adicional convenido entre el transportista y el 

cliente 

• Capturar remolques: Podemos capturar de uno a dos remolques. Si queremos capturar algún 

remolque seleccionamos el recuadro, de lo contrario podemos no seleccionarlos.  

o Remolque: Catálogo de unidad de transporte (Tipo: Remolque) 

o SubTipoRemolque: Seleccionamos una opción.  

Capturar un remolque:  

 Capturar dos remolques:  

 

 

Ejemplo de como capturar la información:  

 
Y por último damos clic en “Guardar”. 
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CARTA PORTE (CFDI TIPO INGRESO  –  TRANSPORTE INTERNACIONAL)  

Para realizar el CFDI Tipo Ingreso Transporte Internacional, nos dirigimos a EMISION > CARTA PORTE (Esta opción 

aparece solo si contrataste el módulo de carta porte) 

 
 

 

PASO 1: Datos Generales  

En tipo de comprobante aparecerá como default “Ingreso”. 

Si deseamos modificar información forma de pago, método de pago, o alguna otra información general podemos 

capturarlo desde este paso.  

 

Si necesitamos colocar información de indemnización y valor declarado para detalle de impresión, favor de 

capturarlo, y en este caso seleccionamos Transporte Internacional “Sí”. 
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Al momento de seleccionar transporte internacional, hay que seleccionar: Via Entrada Salida, EntradaSalida y el 

PaisOrigenDestino.  

 

PASO 2: Datos del cliente. 

Capturamos la información de los datos del cliente.  

Al colocar el cursor en el recuadro o al momento de ir capturando información se va a ir autocompletando y 

hacemos clic al cliente que deseamos realizarle la factura.  
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PASO 3: Ubicación  

En este paso capturamos la información del origen y destino.  

Hacemos clic en el botón de agregar.  

 

 

Al momento dar clic agregar, se mostrará la pantalla siguiente:  

E  

 

Existen dos maneras de capturar la dirección ya sea manual o seleccionar direcciones que tengamos capturados 

en el catálogo de ubicación. 
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Al seleccionar una opción “Capturar Ubicación”, podremos seleccionar una dirección de l catálogo.  

 

En este paso además de la ubicación tenemos que capturar: 

• Tipo: Origen / Destino  

• ID Ubicación: Capturamos indicador OR seguido de seis dígitos para origen y DE seguido de seis dígitos para 

destino. (Multi-ubicación)  

• Remitente: Nombre del Remitente. 

• Destinatario: Nombre del Destinatario. 

• RFC Remitente. 

• RFC Destinatario. 

• Fecha Salida y Hora Salida 

• Fecha Llegada y Hora Llegada. 

• Distancia recorrida en kilómetros.  

 

ORIGEN  
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DESTINO  

 

 
 

 

 

* * Tenemos que agregar por lo menos un origen y un destino. 
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PASO 4: Agregar Servicios 

Colocamos el cursor o escribimos el nombre del servicio y al momento de escribir se va a ir autocompletando la 

información y seleccionamos uno. (La información es del catálogo de los artículos) 

 
 

Si queremos que el servicio maneje retención entonces hacemos clic en “Retener IVA”, de lo contrario lo dejamos 

tal cual y damos clic en el botón “Agregar”. 

 

 

** Para que la retención la respete, tenemos que ir al catálogo de clientes y tener configurado que ese cliente al 

que estamos realizándole la factura, tenga seleccionado el IVA Retención ** 

 
En este caso al momento de agregar el servicio, seleccione “Retener IVA”.  
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Y se visualiza la información de esta manera.  

 

PASO 5: Capturamos las mercancías  

De igual manera ponemos el cursor en el recuadro para que nos aparezca las mercancías registradas en el 

catálogo de códigos comunes o podemos escribir en el recuadro para que se vaya autocompletando la 

información.  

 

 

 

 Capturamos la cantidad, y automáticamente el peso total se obtiene multiplicando peso KG por cantidad, pero 

podemos manualmente modificarle a nuestro peso total, y damos agregar a la mercancía.  

 
 

 

Podemos visualizar que ya se agregó la mercancía: 
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Al dar continuar pasamos al paso donde tenemos que capturar los pedimentos: 

En códigos comunes hay que capturar la fracción arancelaria.  

 

 

 

Verificar que el patrón de pedimento es correcto.  

Podemos relacionar la mercancía con un pedimento o si queremos que todas las mercancías capturadas 

tengan el mismo pedimento damos clic en “Aplicar para todas”, para que todas tengan el mismo pedimento. 
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Cuando presionamos agregar, podemos visualizar los pedimentos agregados de esta forma: 

 

Información Transporte 

 

En este paso capturamos información que registramos en los catálogos: 

• Operador: Catálogo de figuras transporte 

• Unidad de transporte (Obligatorio): Catálogo de unidad de transporte (Tipo Vehículo) 

• Configuración (Obligatorio): Seleccionamos una opción.  

• Aseguradora y Póliza Medio Ambiente: Solo se pone cuando capturamos una mercancía que se 

considera material peligroso.  

• Asegura y Póliza Carga: Registrar el nombre de la aseguradora que cubre los riesgos de la carga. 

• Prima Seguro: Registrar el valor del importe por el cargo adicional convenido entre el transportista y el 

cliente 

• Capturar remolques: Podemos capturar de uno a dos remolques. Si queremos capturar algún 

remolque seleccionamos el recuadro, de lo contrario podemos no seleccionarlos.  

o Remolque: Catálogo de unidad de transporte (Tipo: Remolque) 

o SubTipoRemolque: Seleccionamos una opción.  

Capturar un remolque:  

 Capturar dos remolques:  
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Ejemplo de cómo capturar la información:  

 
Y por último damos clic en “Guardar”. 

 

 

CARTA PORTE (CFDI TIPO TRASLADO)  

Para realizar el CFDI Tipo Traslado, no tenemos que capturar información en el catálogo de códigos comunes, eso solo 

es para CFDI de Ingreso, con que capturemos la información en el catálogo de artículos, nos bastara para poder realizar 

la factura. Todos los demás catálogos si es importante registrar su información.  

Este es un ejemplo de cuando capturamos la información en el catálogo de artículos y en la parte inferior cuando 

tenemos habilitado el complemento de carta porte, nos aparecerá una selección donde tenemos que colocar el peso en 

KG y si es material peligroso, de ser así, tenemos que seleccionar la clave del material peligroso como también el 

embalaje. ** Esto solo es para cuando requerimos realizar CFDI Tipo Traslado, si solo realizaremos de Ingreso, no hay 

necesidad de capturar esta información en el catálogo de artículos ** 
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La fracción arancelaria solo se pone si vas a usar transporte internacional.  

 

Para verificar si la clave de producto servicio que seleccionaste es considerado material peligroso, consulta el siguiente 

catálogo del SAT → http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/CatalogosCartaPorte.xls 

Seleccionamos la pestaña “c_ClaveProdServCP” y podemos verificar si clave producto es material peligroso cuando en 

la columna “Material Peligroso” tenga solamente un “1”. 

   Teniendo ya configurado los servicios que vamos a capturar, podemos ya ir a EMISION > CARTA PORTE. 

 Primero que todo en el PASO 1: Datos Generales, seleccionamos el tipo de comprobante como “Traslado”.  

  

Si necesitamos colocar información de indemnización y valor declarado para detalle de impresión, favor de capturarlo, 

sino dar continuar. 

 

 

 

 

 

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/CatalogosCartaPorte.xls
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PASO 2: Datos del cliente. 

Capturamos la información de los datos del cliente.  

Al colocar el cursor en el recuadro o al momento de ir capturando información se va a ir autocompletando y 

hacemos clic al cliente que deseamos realizarle la factura.  

 

PASO 3: Ubicación  

En este paso capturamos la información del origen y destino.  

Hacemos clic en el botón de agregar.  
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Existen dos maneras de capturar la dirección ya sea manual o seleccionar direcciones que tengamos capturados 

en el catálogo de ubicación. 

Al seleccionar una opción “Capturar Ubicación”, podremos seleccionar una dirección del catálogo.  

 

En este paso además de la ubicación tenemos que capturar: 

• Tipo: Origen / Destino  

• ID Ubicación: Indicador OR seguido de seis dígitos para origen y DE seguido de seis dígitos para destino. (Solo 

cuando es multi-ubicación)  

• Remitente: Nombre del Remitente. 

• Destinatario: Nombre del Destinatario. 

• RFC Remitente. 

• RFC Destinatario. 

• Fecha Salida y Hora Salida 

• Fecha Llegada y Hora Llegada. 

• Distancia recorrida en kilómetros.  
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ORIGEN  

 

 

DESTINO  
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* * Tenemos que agregar por lo menos un origen y un destino. 

 

 

 

PASO 4: Agregar Servicios 

Colocamos el cursor o escribimos el nombre del servicio y al momento de escribir se va a ir autocompletando la 

información y seleccionamos uno. (La información es del catálogo de los artículos) 

 
 

Capturamos la cantidad y damos clic en el botón “Agregar”. (El valor unitario será en 0, porque es de Traslado) 
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Información Transporte 

 

En este paso capturamos información que registramos en los catálogos: 

• Operador: Catálogo de figuras transporte 

• Unidad de transporte (Obligatorio): Catálogo de unidad de transporte (Tipo Vehículo) 

• Configuración (Obligatorio): Seleccionamos una opción.  

• Aseguradora y Póliza Medio Ambiente: Solo se pone cuando capturamos una mercancía que se 

considera material peligroso.  

• Asegura y Póliza Carga: Registrar el nombre de la aseguradora que cubre los riesgos de la carga. 

• Prima Seguro: Registrar el valor del importe por el cargo adicional convenido entre el transportista y el 

cliente 

• Capturar remolques: Podemos capturar de uno a dos remolques. Si queremos capturar algún 

remolque seleccionamos el recuadro, de lo contrario podemos no seleccionarlos.  

o Remolque: Catálogo de unidad de transporte (Tipo: Remolque) 

o SubTipoRemolque: Seleccionamos una opción.  
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Capturar un remolque:  

 
Capturar dos remolques:  

 
 

Y por último damos clic en “Guardar”. 
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24. RETENCIONES 

 

Si deseas adquirir el modulo de retenciones, contactarnos.   

 

Permite documentar la retención de impuestos efectuados y los pagos realizados a residentes en el extranjero. 

Cuando en la realización de una actividad económica estés obligado a expedir un CFDI por las retenciones de impuestos 

que efectúas, o bien por los pagos realizados, genera una factura de retenciones o información de pagos. Por ejemplo, 

en el caso de enajenación de acciones, dividendos o utilidades distribuidas, regalías por derechos de autor, pagos 

realizados a favor de residentes en el extranjero, intereses reales deducibles por créditos hipotecarios.   

 

 

 
 

 

Para mayor explicación del modulo de retenciones, puedes acceder a su manual:  

http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_Doc_Retenciones.pdf 

 

 

 

http://download.vital.com.mx:88/download/Manuales/Factura%20Vital/FacturaVital_Doc_Retenciones.pdf
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25. COMERCIO EXTERIOR 

Si deseas adquirir el modulo de comercio exterior, contactarnos.   

Aquellos contribuyentes que realicen operaciones de comercio exterior, exportaciones definitivas clave A1, que son 
objeto de enajenación en términos del artículo 14 del Código Fiscal de la Federación. 
Genera un  comprobante  fiscal  por operaciones  de  comercio  exterior de exportación definitiva  de  mercancía. 
Los principales cambios: 

• Se adiciona nodo retención del comprobante.  

• Ajustes de redacción en algunos campos y se agregaron algunas notas. 

• Se elimina una nota al final del campo “ValorUnitarioAduana” del Nodo: “Mercancia”, que brindar mayor 
claridad. 

• Se adiciona el procedimiento para la determinación del campo “ValorDolares”. 

• Se adicionan preguntas de orientación y se eliminan algunas que ya no son aplicables.  

 

CATALOGO DE DESTINATARIOS 

 

Configuración para realizar facturas de comercio exterior.  

 

En este catálogo podemos agregar diferentes destinos (domicilios) para seleccionarlo al  realizar facturas de 

comercio exterior.  

 

  

 
 
                        Pasos para crear un nuevo destinatario 

 
1. Dar click en nuevo (arriba a la izquierda). 
2. Capturar información: 

a. País destino: Se debe seleccionar el país de residencia para efectos fiscales del receptor 
del comprobante.  

b. Clave: Código con el que se identificara ese destino.  
Por ejemplo: agregar un destino del país de honduras, y para identificarlo le vamos a poner 
“Hon”, para cuando necesitamos realizar una factura hacia ese destino, sea fácil su 
búsqueda.   

c. NumRedIdTrib: Se debe capturar el número de registro de identidad fiscal del receptor del 
comprobante cuando éste sea residente en el extranjero. Puede conformarse desde 1 
hasta 40 caracteres. 

d. Nombre: Nombre con el que quieres que ese identificado el destino.  
3. Damos click en “Agregar” (Para poder capturar el domicilio) con los siguientes datos: Calle, número 

exterior, número interior, referencia, país, estado, municipio, localidad, código postal y colonia. 
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4. Después de llenar toda la información del domicilio, damos clic en agregar  
5. Finalmente damos guardar, para guardar todos los cambios.  

 

 

 
 

 

 

 
 

¿Dónde seleccionaremos esta configuración?  

Cuando vayamos a elaborar una factura de comercio exterior, en el paso 4, tendremos que seleccionar un destinatario y 

aparecerá primero la clave que dimos de alta con su respectivo nombre.  
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En el ejemplo anterior  al destinatario del país de Honduras, le asignamos la clave “Hond” y el nombre de Honduras. 

 

 

Factura de Comercio Exterior 

Para realizar una factura de comercio exterior sigamos los siguientes pasos:  
 
1. Accedemos desde la opción Facturas → Comercio Exterior. 
 * Si no tienes habilitado esta opción comunícate para contratarlo. 
 
2. Capturamos los datos generales de la factura. 

o Modificamos al  tipo de cambio aduana actual.  
o Ingresar condiciones de pago, si se requiere, así como también observaciones.  

 
 
 
 

3. Capturamos la información del cliente.  
 



 

Página 79 de 87 
 

 
 
 
 

4. Capturamos los artículos.  

                                               

 
 
 

 
 
 
Al momento de seleccionar el artículo, se abrirá una pantalla para capturar los siguientes datos: 

o Cantidad: en este campo se debe registrar la cantidad de bienes que correspondan a cada 
artículo.  
 

o Exportación: Check la opción si aplica para exportación o no.  
 

o Fraccion Arancelaria: Se puede registrar la fracción arancelaria correspondiente a la 
descripción de la mercancía exportada, este dato se vuelve requerido cuando se cuente 
con él o se esté obligado legalmente a contar con él. 
 

o Precio Unitario Aduana: Se puede registrar el valor o precio unitario de la mercancía en la 
aduana. Se expresa en dólares de Estados Unidos (USD), el cual acepta caracteres 
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numéricos con decimales indicados hasta centésimas. 
 

o Precio de Dólares: Se debe registrar el valor total en dólares de Estados Unidos (USD), 
este valor debe estar expresado hasta centésimas. 
 

o Unidad de medida: Se puede registrar una clave especificada en el catálogo de unidades 
de medida (c_UnidadAduana) publicado en el Portal del SAT 
 

o Marca: Se debe registrar la marca de la mercancía, es un campo abierto. 
 

o Modelo: Se puede registrar el modelo de la mercancía, es un campo abierto. 
 

o SubModelo: Se puede registrar el submodelo de la mercancía, es un campo abierto. 
 

o Numero de Serie: Se puede registrar el número de serie de la mercancía, es un campo 
abierto. 
 
 

 

5. Al terminar de capturar todos los artículos, tendremos que capturar la siguiente información de comercio 
exterior: 
 

 

 

o Tipo Operación: Se debe registrar la clave del tipo de operación de comercio exterior que se realiza. 
 
Se debe registrar la clave TipoOperacion “2” (Exportación) y por ende se deben registrar los campos 
del complemento: ClaveDePedimento, CertificadoOrigen, Incoterm, Subdivision, TipoCambioUSD, 
TotalUSD y Mercancías.  
 

o Clave Pedimento: Se debe registrar la clave de pedimento que se va a declarar. Para llenar este dato 
se debe registrar la clave “A1” del catálogo c_ClavePedimento publicado en el Portal del SAT.  
 

o Certificado Origen: El registro de este campo depende de la excepción de certificados de Origen de 
los Tratados de Libre Comercio que ha celebrado México con diversos países. 
 
NO  →   0 = No Funge como certificado de origen.  
SI    →   1 = Funge como certificado de origen. 
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En caso de que se realicen exportaciones de mercancías en definitiva con clave de pedimento “A1”, y 
la factura no funja como el certificado de origen, se deberá registrar “0” y no registrarse el campo 
NumCertificadoOrigen.  
 
Ejemplo: CertificadoOrigen= 0  
 
En caso de que se realicen exportaciones de mercancías en definitiva con clave de pedimento “A1” y 
se cuente con un certificado de origen, se deberá registrar “1” y registrar el campo 
NumCertificadoOrigen. 
 

o No. Certificado Origen: Se debe registrar el folio del certificado de origen o el folio fiscal del CFDI con 
el que se pagó la expedición del certificado de origen. 
 

o No. Exportador Confiable: Se debe registrar el número de exportador confiable, conforme al artículo 
22 del Anexo 1 del Tratado de Libre Comercio con la Asociación Europea y a la Decisión de la 
Comunidad Europea y puede conformarse desde 1 hasta 50 caracteres alfanuméricos. 
 
 Si la clave de país del receptor o del destinatario no corresponde a un país del catálogo c_Pais del 
comprobante fiscal, donde la columna “Agrupación” tenga el valor “Unión Europea”, este campo no 
debe registrarse. 

 

 
 

o Incoterm: Se debe registrar la clave del INCOTERM (Términos Internacionales de Comercio) 
aplicable a la factura, conforme al Apéndice 14 del Anexo 22 de las Reglas Generales de Comercio 
Exterior vigentes. 
 
Ejemplo: Incoterm= FCA 
 

o Agregar Destinatario: Seleccionamos un destino que hayamos agregado en el catalogo de 
destinatario. Si no has agregado ninguno, favor de ir al apartado de catalogo de destinatario para 
visualizar como agregar uno.  
 

o Domicilio: Seleccionamos un domicilio de los que tengamos configurados.  
 

o SubDivision: Se debe registrar “0”. 
 

6. Ya que hayamos llenado todos los datos, finalizamos dando clic en Guardar.  

 

 

26. REPORTES 

 

En esta opción,  podemos ver  distintos reportes con  los siguientes filtros: 

 

o Rango de fechas 

o Seleccionar cliente específico o todos.  

o Estatus 

o Formato → PDF con Grafica, PDF, EXCEL 
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Los reportes que puedes visualizar son:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte de Documentos 

 

Filtros: 

 
 

Ejemplo:  
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Reporte de Anual de Ventas 

 

Filtros: 

 

 

 

 

 

 

 

Gráficos de reportes anuales y mensuales: 

 

 

Reporte de Artículos  

Filtro: 
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Ejemplo:  

 
 

Reporte de Clientes  

Genera un reporte de todos los clientes que fueron registrados en el sistema en formato PDF o Excel.  

 

Filtro:  

 

 

 

 

 

27. CAMBIO DE CONTRASEÑA 

 

En esta opcion podremos la contraseña de usuario para poder accesar al sistema. 

 

 

 

Una vez le demos click nos mandara a la siguiente ventana donde tendremos que ingresar la contraseña actual y una 

nueva contraseña y dar click en Guardar. 
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28. FOLIOS 

 

En este apartado encontramos la información de folios. En la siguiente imagen se ve que el sistema nos muestra los 
folios usados, folios totales y los folios disponibles. También puedes comprar folios en línea y ver las diferentes formas 
de pago. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Para comprar folios en línea, haz clic en este link: https://tienda.vital.com.mx/TiendaVital/Home?opt=categoria&id=1 

 

https://tienda.vital.com.mx/TiendaVital/Home?opt=categoria&id=1
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29. AYUDA 

 

En el apartado de ayuda podemos encontrar información de nuevas actualizaciones de los sistemas, manual del sistema, 

tutoriales y preguntas frecuentes. 

 

 
 

Ayuda: en esta opción se encuentra el historial de todas las versiones o cambios realizados en el sistema. 

Contacto soporte: en esta opción se puede enviar un correo con todos tus comentarios o dudas sobre el sistema el cual 

será enviado a un agente de soporte para su atención. 
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Chat online: en esta opción se puede contactar para cualquier duda que tenga sobre la operación del sistema o 

problema 

Llenando el siguiente campo para poder ser atendido en línea por uno de nuestros agentes de soporte. 

 

Manual del sistema: en esta opción se muestran los diferentes manuales para poder administrar el sistema. 

Preguntas Frecuentes: en esta opción se muestra las diferentes preguntas realizadas por los clientes que están 

utilizando nuestro sistema. 

 

Tutoriales: En esta opción se muestran los diferentes tutoriales del sistema  

 

Correo: soporte@facturavital.mx 

Pagina Oficial: http://www.vital.com.mx/ 

Tienda en Línea: https://tienda.vital.com.mx/TiendaVital/ 
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