
 

 

 

 

MANUAL DE FACTURACION 

 

• Entrar al portal ecofactura 

https://sistema.ecofactura.mx/inicio/  

RFC: FOA1411107KA 

Contraseña: Fastoffice2020 

La facturación de realiza del 01 al 05 de cada mes 

 

 

 

 

 

 

https://sistema.ecofactura.mx/inicio/


 

 

ALTA DEL CLIENTE 

Si es un cliente que SI necesita factura: 

1. Vamos al apartado de “CLIENTES” 

 

2. Agregar cliente 

 



 

 

 

3. Vaciamos los datos del cliente. 

 

Los apartados de forma de pago, método de pago y uso de CFDI se pueden 

modificar al realizar la factura. 

4. Al guardar al cliente, les abrirá este apartado.  



 

 

 

5. Del lado derecho están los códigos de sus sucursales, seleccionan el 

correspondiente a su sucursal o al de la sucursal que rentaron la oficina. 

Tomando como ejemplo “LR01”, esté es el dato de la serie por el cual seguirá 

llevando su "folio consecutivo" al momento de activar se visualizará como 

“LR011, LR012, LR013, LR0112, LR0125…”, todas las series inician desde el 

folio 1 para llevar su consecutivo. 

Al momento de seleccionar al cliente de lado derecho se visualizará todas las 

series habilitadas por lo que podrá identificarse por su serie. 

Cuando se lleve facturando algunos comprobantes de alguna sucursal y se 

desee buscar o visualizar en específico, desde la pestaña EMISION > TODOS 

hay un cuadro de "SERIE" ahí das clic y puedes buscar la que requieres para 

seleccionarse “LR01” “HD37” y estará mostrando todos los comprobantes que 

se le hayan generado a esta serie. 

El domicilio de la matriz no tuvo ningún cambio se seguirá generando bajo su 

serie A. 

CODIGOS DE SUCURSAL 

• LR01 - Las Rosas 

• MA02 - Mariano Otero 

• CP03 - Copérnico 

• MC04 - Moctezuma 

• CA05 - Chapalita 

• PR06 - Providencia 

• DI07 - Diamante 

• CD08- Ciudad Judicial 

• FI09 - Financiera 

• ET10 - Estancia 1 

• GP11 - Guadalupe 1 

• CH12 - Chapultepec 

• SB13 - Sebastián Bach 



 

 

• PV15 - Providencia 2 

• MN17 - Minerva 

• LP18 - La Paz 

• CS19 - Cruz del Sur 

• TS20 - Torre Sur 

• NU21 - Naciones Unidas 

• LE22 - León 

• LC23 - La Calma 

• JU24 - Justicia 

• GN26 - Ginebra 

• ES28 - Estancia 2 

• MR29 - Matute Remus 

• ZC30 - Zapopan Centro 

• CV31 - Circunvalación 

• OE32 - One Expo 

• QU33 - Querétaro 

• GE34 - Guadalupe 2 

• CG35 - CD Granja 

• GM36 - Gourmeteria 

• HD37 - Hidalgo 

• VD38 - Vidrio 

• AG39 - Aguascalientes 

• SP40 - 16 de septiembre 

• PU41 - Puebla 

• AM42 - Américas 

• AV43 - Aviación 

• CL44 - Colima 

• PT45 - Patria 888 

• CX46 - CDMX 

• AL47 - Álamo 



 

 

• GR49 - Gran Plaza 

• MM50 - Motormexa 

• SJ51 - San Javier 

• PA52 - Plaza Abaco 

 

6. Al seleccionar el código de la sucursal correspondiente, aparece el siguiente 

apartado. 

 

Se deben editar las siguientes especificaciones: 

Cantidad: 1 

Unidad: SERVICIO 

Descripción: AG39- 4 Alquiler de oficina #4 en Av. José Maria Chávez #1119 Col. 

Bulevard, Aguascalientes, Ags. Numero de Registro Predial U856622. Pago mes de 

agosto 2021. 

BBVA Número de cuenta: 0117359306 Interbancaria: 012320001173593069. 

La descripción cambia acorde a cada sucursal 



 

 

Clave prod/serv: 80131500 

Clave Unidad: E48 

Valor unitario: es el precio de la renta sin IVA. 

FORMULA: Si el cliente va a pagar $8,000 se calcula así: 8000 / 1.16 = $6896.55 

la cantidad resultante es la que se pone en valor unitario. 

Forma de pago: transferencia electrónica de fondos 

Método de pago: PUE – Pago en una sola exhibición 

Uso de CFDI: 03 Gastos en general 

NOTA: los datos de método de pago hay que ser muy cuidadoso al hacerlo, si ya 

saben que su cliente es muy puntual y nunca falla, el método explicado es el 

correcto, de lo contrario, se tiene que hacer así: 

Forma de pago: Por definir 

Método de pago: PUE – Pago en parcialidades o diferido 

Uso de CFDI: Por definir 

 

Son los únicos apartados que se deben de modificar 

Al terminar, el borrador de la factura sale así: 

 

 



 

 

 

 
Al darle guardar se genera el PRECOMPROBANTE 

 

 

 
Al confirmar que todos los datos son correctos, se le da al botón de ACTIVAR. 

Después de activarla se manda al correo del cliente. 

 

 

FACTURAS PARA EL RECARGO 

 

Las facturas para el recargo, es el mismo procedimiento, se genera la factura con 

los datos del cliente, datos generales, lo único que cambia es la descripción: 

 

AG40- 4 RECARGO por Alquiler de oficina #4 en Av. José Maria Chávez #1119 Col. 

Bulevard, Aguascalientes, Ags. Numero de Registro Predial U856622. RECARGO por 

pago atrasado mes de agosto 2021. 

BBVA Número de cuenta: 0117359306 Interbancaria: 012320001173593069. 

La formula para hacer el recargo es el precio de la renta x 1.1111  

Ejemplo: $8,000 x 1.1111 = $8,888.88 el cliente tiene de recargo $888.88 



 

 

 

 

FACTURAS DE PUBLICO EN GENERAL 

 

Las facturas de publico en general se tienen que realizar para los clientes que NO 

necesiten factura, esto no significa que se le tenga que entregar al cliente, esas 

facturas NO se entregan al cliente, es para control administrativo interno. 

Para darlo de alta son los mismos pasos, la única diferencia es que se tiene que 

poner RFC genérico: XAXX010101000 la dirección y el correo de sucursal. 

 

 

 

Al hacer la factura, son los mismos procedimientos.  

Se deben editar las siguientes especificaciones: 

Cantidad: 1 

Unidad: SERVICIO 

Descripción: AG39- 4 Alquiler de oficina #4 en Av. José Maria Chávez #1119 Col. 

Bulevard, Aguascalientes, Ags. Numero de Registro Predial U856622. Pago mes de 

agosto 2021. 



 

 

BBVA Número de cuenta: 0117359306 Interbancaria: 012320001173593069. 

La descripción cambia acorde a cada sucursal 

Clave prod/serv: 80131500 

Clave Unidad: E48 

Valor unitario: es el precio de la renta sin IVA. 

FORMULA: Si el cliente va a pagar $8,000 se calcula así: 8000 / 1.16 = $6896.55 

la cantidad resultante es la que se pone en valor unitario. 

Forma de pago: transferencia electrónica de fondos / efectivo / cheque (depende de 

cómo pague el cliente) 

Método de pago: PUE – Pago en una sola exhibición 

Uso de CFDI: 03 Gastos en general 

NOTA: los datos de método de pago hay que ser muy cuidadoso al hacerlo, si ya 

saben que su cliente es muy puntual y nunca falla, el método explicado es el 

correcto, de lo contrario, se tiene que hacer así: 

Forma de pago: Por definir 

Método de pago: PUE – Pago en parcialidades o diferido 

Uso de CFDI: Por definir 

 

Son los únicos apartados que se deben de modificar 

 

 

COMPLEMENTOS DE PAGO 

Los complementos de pago se hacen cuando el cliente paga después de tiempo, 

cuando se le hace un recargo o cuando sabemos que tarda en pagar. El 

complemento de pago se hace hasta que el cliente ya hizo el pago. 

Cuando el cliente paga tarde, se le tiene que hacer una FACTURA NUEVA POR 

LA CANTIDAD DEL RECARGO. Entonces, el cliente que pagaba $8,000 puntuales, 

tendrá dos facturas, una por $8,000 y otra por $888.88  



 

 

Cuando el cliente pague la cantidad total de $8,888.88 se tienen que hacer DOS 

complementos de pago. 

Para hacer esto correctamente, la factura normal y la factura del recargo tiene que 

tener estas especificaciones:  

Forma de pago: Por definir 

Método de pago: PUE – Pago en parcialidades o diferido 

Uso de CFDI: Por definir 

Para generar el complemento de pago, dan click en pago recibido: 

 

 

Les saldrá esta pestaña: dan click en generar recibo de pago 



 

 

 

 

Les abrirá esta pestaña: 

 

 

Los datos a llenar son DATOS GENERALES DEL PAGO 

Fecha de pago: fecha cuando el cliente hizo el pago 

Hora de pago: en el recibo o transferencia viene la hora en la que realizo el pago. 

Si no viene hora, pueden poner 12:01:01 



 

 

No. De operación: en el recibo o transferencia viene el número de operación 

Forma de pago: de que manera pago el cliente, efectivo, cheque o transferencia 

Monto: el monto que pago el cliente. IMPORTANTE si el cliente pago el mes y el 

recargo, se hacen DOS COMPLEMENTOS DE PAGO, YA QUE SE HACEN DOS 

FACTURAS, UNA POR EL MES Y OTRA POR EL RECARGO.  

 

 

Al vaciar los datos aparecerá así: 

 

 

En el aparatado DOCUMENTO RELACIONADO se llena lo siguiente: 

Método de pago: como pago el cliente, en una exhibición o diferido. Por ejemplo, 

si el cliente debe en total $8,888.88 pero pago solo $5,000 entonces es DIFERIDO, 

si pago todo completo PAGO EN UNA EXHIBICION 

Método de parcialidad: si el cliente pago todo en un pago se pone 1, si pago en 

varios pagos, se pone el numero de parcialidad a registrar, tal cual, 1, 2, 3, etc. 

Importe pagado: la cantidad que pago. 

 

Al vaciar los datos, saldrá así: 

 



 

 

 

 

 

Se guarda el recibo de pago y se activa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

CANCELACIONES 

 

Los únicos motivos para cancelar son porque hubo error humano, hay que evitarlo 

lo mas posible, chequen todos los datos antes de ACTIVAR una factura. 

En dado caso que se necesite cancelar, abren su factura, se van al botón de 

cancelar y seleccionan: 03 no se llevo a cabo la operación. 

NOTA: habrá cambios fiscales en JUNIO, llevamos esta manera de cancelar de 

momento, hasta que se dé otra indicación. 

 

 


