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PreFacturas 
SuperADMINISTRADOR 

Configurar Comprobante de Uso Interno (Prefactura, Pedido) para después Facturar desde el Tablero de 

Pedidos sin Surtir o No Facturados. 

1. Perfiles de Usuario 

Entrar al Perfil al que se le mostrarán los Pedidos en Pantalla y activar la casilla como se muestra: 

 

 

2. Indicación a Comprobante para que se muestre en Tablero de Alertas (pedido o Prefactura).  

Entrar a Ventas → Catalogos de configuracion →Tipos de Comprobantes de Venta 

Seleccionar el Tipo de Comprobante 10  (este tipo de comprobante su efecto SAT es documento de uso 

interno).    

 

Nota: El nombre es Pedido, puedes tomar este y cambiarle el nombre a PreFactura o hacer otro tipo de 

comprobante con características similares. 
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En Horas Vigencia  poner las horas que estará vigente el comprobante a partir de la Fecha de Emisión, 

en automático se cancela al finalizar la vigencia.    

Dar clic en el botón    Guardar. 

 

Nota: Poner tantas horas como tiempo se desee conservar el pedido en el Tablero. 

 

3. Dar de Alta la Serie para el Tipo de Comprobante (Pedido, Prefactura) 

Entrar a Ventas → Catálogos de Configuracion → Series y Folios de Comprobantes.    
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Capturar la Serie, Nombre, en Esquema seleccionar Comprobante de uso interno y un formato de 

impresión y en la pestaña Fiscales indicar el Régimen e IVA. 

Dar clic en el botón    Guardar. 

 

 

4. Configurar para Facturar desde el Tablero.  

Dar clic en el icono  Herramienta y en la ventana de Configuración proporcionar la Empresa, 

Sucursal, Tipo de Comprobante y Serie para Facturar.  

 

  

PASO 5 – Emitir Comprobantes PreFacturas o Pedidos.  

Entrar a Ventas >  Emisión >  Emitir Comprobante de Ventas.  
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Seleccionar Empresa, Sucursal, Tipo de Comprobante 10, Serie y Folio.   Capturar Cliente y los 

renglones  de Artículos como sería la factura.   Dar clic en el icono   grabar. 

 

Se muestra un ejemplo de la Impresión: 

 
AL cerrar la pantalla de Emitir Comprobantes de Ventas se actualiza y muestra en pantalla el Tablero de 

Pedidos Parciales o No Facturados. 

 

 

 

 Paso 5. Facturar desde el Tablero. 

 

Desde aquí se puede Imprimir o  Facturar.  
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SuperADMINISTRADOR 

Facturar un Pedido 

Dar clic en el enlace Facturar.  Se envía el mensaje de confirmación. 

 

 

Al dar clic en botón SI, se entra automáticamente a emitir la factura copiando los datos del Pedido. 
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SuperADMINISTRADOR 

 

Se marca el Pedido como Surtido y ya no se muestra en el Tablero. 

 

 

Imprimir Pedido desde el Tablero. 

Posicionarse en el renglón del pedido y dar clic en el icono  Impresora.  

 


