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Al abrir el Sistema la pantalla principal mostrará un formulario de inicio de sesión, previamente un administrador tuvo que 

haber dado de alta la clave de Usuario, Contraseña y Empresa para poder tener acceso. 

Ingresar los datos como muestra la imagen. 

Dar click en el botón Validar.  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar Usuario  

Ingresar Contraseña 

Seleccionar Empresa Empresa 
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Una vez iniciada la sesión correctamente el Sistema nos mostrará el panel principal, en el cual se podrán hacer los 

movimientos correspondientes según los permisos del usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Logo del Sistema Escritorio

. 

Movimientos Archivos Maestros Reportes 

Empresa en la que 

se está trabajando  

Usuario con el que se 

está accediendo  
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Abre un nuevo movimiento. 

Guarda sin aplicar el movimiento. Esta acción no genera ningún movimiento relacionado. 

Afecta el movimiento. Esta acción genera el consecutivo y los movimientos relacionados. 

Envía los datos de uno o más pedidos a la pantalla de Facturación. 

Da reversa a la función Aplicar siempre y cuando el movimiento lo permita. 

Cancela un movimiento afectado. Esta acción no se puede revertir. 

Genera una factura de varios pedidos de un mismo cliente. 

Elimina un movimiento que no ha sido aplicado. Esta acción no se puede revertir. 

Esta sección cuenta con dos modalidades, se puede visualizar Vertical u Horizontal. 

Los botones de este menú aparecerán dependiendo de la modalidad de la pantalla 
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NOTA: Cuando se selecciona el menú en 

que se va a trabajar se abrirá la pantalla de 

captura correspondiente. 

Muestra el nombre del 

movimiento. 
Barra de opciones 

(Generalidades). 

Pantalla de captura 

Datos del movimiento. 
NOMBRE DEL MOVIMIENTO 
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UI:  

Seleccionar UI a la 

que se asigna la 

factura. 

Cuenta: 

Número de cuenta 

del banco (opcional), 

si el contacto la tiene 

registrada. 

Factura Global: 

Información 

relacionada con el 

comprobante global 

de operaciones con 

el público en 

general. 

Movimiento: 

Tipo de movimiento 

Facturas o Pedidos. 

Fecha Emisión: 

Fecha en que se elabora la factura,  

Contacto: 

Ingresar RFC del 

cliente. 

Moneda: 

Tipo de moneda 

a utilizar. 
Forma de Pago: 

Puede ser tarjeta de crédito, 

débito, cheque, etc. 

Método de pago: 

Clave que corresponda si se 

paga en una sola exhibición 

o en parcialidades. 

Uso CFDI: 

Clave que corresponda al 

uso que le dará al 

comprobante fiscal el 

receptor. 

Tipo de Relación: 

Seleccionar tipo de 

relación en caso de ser 

necesario. 

Agente:  

Seleccionar persona o 

vendedor a quién se asigna la 

factura. 

Periodicidad: 

Período al que 

corresponde la 

información del 
comprobante 

global. 

Mes: 

Clave del mes al que 

corresponde la 

información de las 

operaciones celebradas 

con el público en 

general. Año: 

Año al que corresponde 

la información del 

comprobante global. 

 

 

 

Campos relacionados a Factura global 

Campos genéricos  Facturación. 



 

Página 8 de 37 
 

 
   

phronesys@phronesysmx.com www.phronesysmx.com (55) 85011093 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Exportación: 

Clave con la que se identifica si el comprobante 

ampara una operación de exportación. 

Concepto: 

Concepto general de la 

factura. (Encabezado) 

Concepto Largo: 

Espacio para escribir 

una descripción más 

amplia del motivo de 

facturación. 

Información Aduanera: 

Información aduanera correspondiente a cada concepto 

cuando se trate de ventas de primera mano de 

mercancías importadas. 

No. de pedimento: 

Número del pedimento 

correspondiente a la 

importación del bien, el cual se 

integra de izquierda a derecha. 

Cuenta Terceros: 

Información del contribuyente 

Tercero, a cuenta del que se 

realiza la operación. 

Tipo de Comprobante: 

Clave con la que se identifica el tipo 

de comprobante fiscal para el 

contribuyente emisor. 

Referencia: 

Origen especifico de la factura.       

(N° de pedido) 

Observaciones: 

Información adicional del 

evento. 

RFC Cuenta Terceros: 

Ingresar RFC del 

contribuyente Tercero. 

 

Nombre Cuenta Terceros: 

Nombre, denominación o razón 

social del contribuyente Tercero 

correspondiente con el RFC. 

Régimen Fiscal Cuenta 

Terceros: 

Régimen del contribuyente 

Tercero, a cuenta del que se 

realiza la operación. 

Domicilio Cuenta Terceros: 

Código postal del domicilio fiscal 

del Tercero, a cuenta del que se 

realiza la operación. 

 

Cuenta Predial: 

Número de cuenta predial con el que fue registrado 

el inmueble en el sistema catastral de la entidad 

federativa de que trate. 

 

No. Predial: 

Número de la cuenta predial del 

inmueble cubierto por cada concepto. 

 

Campos genéricos 

Facturación. 

 

 

 

 

Campos relacionados a la 

Información Aduanera. 

 

Campos relacionados a la 

Cuenta Predial. 
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XAXX010101000) 

PRIMER CASO 

Cuando utilice el RFC genérico XAXX010101000 y el nombre del receptor sea Público en General se considerará como 

una Factura Global, por lo que deberá llenar la información correspondiente a este tipo de factura: Periodicidad, Mes y 

Año. 

Una Factura Global, es un documento que ampara todas aquellas operaciones que no son facturadas  (Remisiones, Notas 

de Venta o Tickets)  y que podemos facturar en conjunto. 
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SEGUNDO CASO 

Cuando se nos solicite una factura con RFC genérico pero que no deba ser identificada como Factura Global debemos 

usar el nombre del receptor como: Cliente mostrador, Venta del día, Venta de mostrador, etc; excepto Público en General 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CONTACTO: 

Venta mostrador  

FACTURA GLOBAL : 

Sin datos de Factura global  
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En ambos casos debemos usar las siguientes especificaciones 

Régimen Fiscal de receptor : 616 Sin Obligaciones Fiscales  

Uso del CFDI: S01 Sin Efectos Fiscales  

Método de Pago: Pago en Una sola Exhibición  

C.P. del receptor:  

El mismo del domicilio fiscal del emisor. En caso de contar con sucursales o distribuidores se usará el C.P. del 

establecimiento que emite el CFDI. 
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Artículo / Concepto: 

Clave del artículo o servicio que se está facturando. 

En este archivo se podrán visualizar todos los 

artículos dados de alta, así como su información 

detallada.  

Seleccionar el artículo deseado. 

 



 

Página 13 de 37 
 

 
   

phronesys@phronesysmx.com www.phronesysmx.com (55) 85011093 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cantidad: 

Cantidad de artículos o servicios a facturar. 

 

Precio: 

Precio unitario del artículo o servicio. 

 

 

Descripción Adicional: 

Al habilitar el botón de abrirá un nuevo 

campo en el cual se podrá ingresar texto 

adicional relacionado con el concepto de 

facturación. 
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En este archivo están definidos los descuentos que se 

pueden otorgar, ya sea en % o en $. 

Seleccionar el descuento deseado. 

Este campo no es obligatorio es opcional. 
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Trasladado: 

Impuestos trasladados aplicables a cada concepto. 

Tipo Impuesto: 

Clave del tipo de impuesto trasladado aplicable a cada concepto. 

Tipo de factor: 

Tipo de factor que se aplica a la base del impuesto. 

Tasa o Cuota: 

Valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada para 

cada concepto. Es requerido cuando el campo Tipo de 

Factor corresponda a Tasa o Cuota. 
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En este archivo están definidos los Impuestos Locales que 

se pueden otorgar. 

Seleccionar el impuesto a agregar. 
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Importe: 

Precio total de los 

artículos o servicios. 

 

 

IVA Trasladado:  

impuesto trasladado aplicable a cada comprobante 

de operaciones. 

Código:  

Código de barras. 

 

Artículo / Concepto: 

Clave del artículo o 

servicio que se está 

facturando. 

Almacén: 

Clave del almacén de 

donde saldrán las 

mercancías. 

Cantidad: 

Cantidad de artículos o 

servicios a facturar. 

 

Precio: 

Precio unitario del 

artículo o servicio. 

 

 IVA Retenido: 

Valor al Impuesto Agregado que se 

guarda para efectos fiscales. 
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Retención ISR: 

Retenciones del Impuesto 

Sobre la Renta que se 

guarda para efectos fiscales. 

Importe Total: 

Importe total con 

impuesto de los 

artículos. 

Serie Lote: 

Aparece la serie o 

lote del artículo, si lo 

hay. 

Moneda: 

Moneda utilizada para la 

operación de la factura.  

Descuento: 

Descuentos aplicables (en caso 

de que los haya) a cada concepto 

de la factura. 

Total: 

Valor total de la 

factura. 

IEPS Traslado: 

Impuesto Especial sobre 

Producción. Impuesto 

trasladado aplicable a 

cada comprobante de 

operaciones. 

IEPS RETENIDO: 

Impuesto Especial sobre 

Producción. Impuesto 

Agregado que se guarda 

para efectos fiscales. 

Local: 

Complemento de 

otros derechos e 

impuestos. 

Subtotal: 

Suma parcial que ha 

de añadirse a otras 

cantidades para 

obtener el total 

general. 
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 Nos permite realizar la búsqueda de las 

Facturas. 

Filtros: 

podrá filtrarse la buscada por 

Movimiento, Estatus y Fecha. 
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Esta acción nos permite convertir uno o varios movimientos (Notas de Venta, Pedidos , Ordenes de Servicio) en una factura 

desde el Módulo de Facturación.    

Dar click en opción Múltiple, se abrirá una pantalla en donde se puede seleccionar, por medio de filtros, los movimientos 

que se desean convertir en Factura: 

 

FILTROS 

1- Movimiento que se desea Facturar (Nota de Venta, Pedido, Ordenes de Servicio). 

2- Definir el movimiento de facturación que se utilizará (Factura A, Factura D, etc). 

3- Almacén:  el Almacén se registra automáticamente al momento de seleccionar el Movimiento de Facturación, lo toma 

de la configuración de Phronesys. 

4- Contacto: Con este filtro se podrá buscar al Contacto, ya sea por RFC o Nombre del Contacto. 

5- Consecutivo:  Registrar el Consecutivo que le asigna Phronesys al movimiento a facturar (Orden de Servicio). 
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Una vez encontrado el movimiento, seleccionarlo para que aparezcan los datos en la pantalla de captura. 

Revisar y Aplicar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en Aplicar. 
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Para generar una nota de crédito hay que seleccionar el movimiento (Campo Movimiento) , una vez seleccionado el movimiento buscar al 

Contacto al cual se le desea aplicar la Nota. 

 

 

 

 

Seleccionar Movimiento. 

Seleccionar 

contacto. 

Seleccionar Tipo de Relación. 

Una vez seleccionada dar click 

en el icono con forma de cruz.  

Seleccionar Facturas a 

relacionar .  

Seleccionar icono de lápiz para 

actualizar la cantidad a afectar por 

factura. Una vez selecciona la cantidad 

dar click en el botón Aceptar. 

Dar click en Guardar.  
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Una vez seleccionadas y guardadas las Facturas relacionadas con la nota de crédito , dar click en la pestaña F.APLICA para visualizar el detalle de 

la Nota de Crédito . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que se registraron todos los datos de su Nota de Crédito , la puede Aplicar, ya aplicada no la puede modificar. 

Timbrar el movimiento. 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar F.APLICA.  
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Movimiento: 

Tipo de movimiento 

nota de venta. 

Fecha Emisión: 

Fecha en que se elabora la nota de 

venta. 

Contacto: 

Ingresar RFC del 

cliente. 

Moneda: 

Tipo de moneda 

a utilizar. 

Forma de Pago: 

Puede ser tarjeta de crédito, débito 

o efectivo. 

Método de pago: 

Clave que corresponda si se 

paga en una sola exhibición 

o en parcialidades. 

Uso CFDI: 

Clave que corresponda al 

uso que le dará al 

comprobante fiscal el 

receptor. 

Concepto: 

Concepto general de 

la nota de venta. 

(Encabezado) 

Concepto Largo: 

Espacio para escribir 

una descripción más 

amplia del motivo de 

facturación. 

Tipo de Comprobante: 

Clave con la que se identifica el tipo 

de comprobante fiscal para el 

contribuyente emisor. 

Referencia: 

Origen especifico de la nota de 

venta.       

Observaciones: 

Información adicional del 

evento. 
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Artículo / Concepto: 

Clave del artículo o servicio que se está facturando. 

En este archivo se podrán visualizar todos los 

artículos dados de alta, así como su información 

detallada.  

Seleccionar el artículo deseado. 
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Cantidad: 

Cantidad de artículos o servicios a facturar. 

 

Precio: 

Precio unitario del artículo o servicio. 

 

 

Descripción Adicional: 

Al habilitar el botón de abrirá un nuevo 

campo en el cual se podrá ingresar texto 

adicional relacionado con el concepto de 

facturación. 
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En este archivo están definidos los descuentos que se 

pueden otorgar, ya sea en % o en $. 

Seleccionar el descuento deseado. 

Este campo no es obligatorio es opcional. 
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Trasladado: 

Impuestos trasladados aplicables a cada concepto. 

Tipo Impuesto: 

Clave del tipo de impuesto trasladado aplicable a cada concepto. 

Tipo de factor: 

Tipo de factor que se aplica a la base del impuesto. 

Tasa o Cuota: 

Valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada para 

cada concepto. Es requerido cuando el campo Tipo de 

Factor corresponda a Tasa o Cuota. 
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En este archivo están definidos los Impuestos Locales que 

se pueden otorgar. 

Seleccionar el impuesto a agregar. 
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Importe: 

Precio total de los 

artículos o servicios. 

 

 

IVA Trasladado:  

impuesto trasladado aplicable a cada comprobante 

de operaciones. 

Código:  

Código de barras. 

 

Artículo / Concepto: 

Clave del artículo o 

servicio que se está 

facturando. 

Almacén: 

Clave del almacén de 

donde saldrán las 

mercancías. 

Cantidad: 

Cantidad de artículos o 

servicios a facturar. 

 

Precio: 

Precio unitario del 

artículo o servicio. 

 

 IVA Retenido: 

Valor al Impuesto Agregado que se 

guarda para efectos fiscales. 
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Una vez que se registraron todos los datos de su Nota de Venta, la puede Aplicar, ya aplicada no la puede modificar. 

 

 

 

 

Retención ISR: 

Retenciones del Impuesto 

Sobre la Renta que se 

guarda para efectos fiscales. 

Importe Total: 

Importe total con 

impuesto de los 

artículos. 

Serie Lote: 

Aparece la serie o 

lote del artículo, si lo 

hay. 

Moneda: 

Moneda utilizada para la 

operación de la factura.  

Descuento: 

Descuentos aplicables (en caso 

de que los haya) a cada concepto 

de la factura. 

Total: 

Valor total de la 

factura. 

IEPS Traslado: 

Impuesto Especial sobre 

Producción. Impuesto 

trasladado aplicable a 

cada comprobante de 

operaciones. 

IEPS Traslado: 

Impuesto Especial sobre 

Producción. Impuesto 

Agregado que se guarda 

para efectos fiscales. 

Local: 

Complemento de 

otros derechos e 

impuestos. 

Subtotal: 

Suma parcial que ha 

de añadirse a otras 

cantidades para 

obtener el total 

general. 
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Para poder hacer el proceso de cancelación de una factura, hay que hacer la búsqueda de la factura que se desea cancelar, una vez seleccionada 

dar click en la opción Cancelar.  

Una vez dándole click se abrirá una ventana en donde hay que seleccionar la opción dependiendo del motivo de la cancelación, ya seleccionado 

dar click en Cancelar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar click en Cancelar. 
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Una vez realizados todos los movimientos deseados dentro del sistema, para cerrar la sesión, seleccionar la opción Salir 

como se muestra en la imagen, una vez finalizada la sesión nos mostrará la pantalla de ingreso al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Seleccionar botón salir. 

Empresa 
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➢ Facturación: Una factura es un documento que comprueba la realización de una transacción comercial entre un comprador y un vendedor. 
La factura compromete al vendedor a entregar el producto o servicio y obliga al comprador a realizar el pago de acuerdo con lo especificado 
en dicha factura emitida. La factura electrónica en México es la representación digital de un tipo de Comprobante Fiscal Digital (CFD), que 
está apegada a los estándares definidos por el SAT en el Anexo 20 de la Resolución de Miscelánea Fiscal, y la cual puede ser generada, 
transmitida y resguardada utilizando medios electrónicos. Cada factura electrónica emitida cuenta con un sello digital (Firma Electrónica 
Avanzada) que corrobora su origen y le da validez ante el SAT, una cadena original que funciona como un resumen del contenido de la 
factura, y un folio que indica el número de la transacción. 

 

➢ Facturación múltiple: Te permite presentar tu Declaración Informativa Múltiple del Impuesto Especial sobre Producción y Servicios te 
permite presentar la declaración informativa de las personas que les retuviste impuestos de ISR o IEPS, en el ejercicio anterior, así como 
cumplir con la obligación de declarar las operaciones efectuadas a través de fideicomisos y con partes relacionadas.  

 

➢ Nota de crédito :Una nota de crédito es un comprobante fiscal que se emplea cuando una operación comercial no se realiza y debe ser 
anulada, o cuando se lleva a cabo una devolución que requiere la compensación de los impuestos cubiertos. Estos documentos, también 
conocidos como Comprobantes de Egresos, están contemplados dentro del artículo 29 del Código Fiscal de la Federación. Son aplicables 
cuando se debe realizar un proceso de devolución, descuento o bonificación. 

 

➢ Nota de venta: Una Nota de Venta es un documento en la cual se especifican las ventas de un mismo cliente, indicando las unidades de 
productos y/o servicios que fueron vendidos al cliente. Cabe mencionar que una nota de venta no es un documento válido para el Servicio 
de Impuestos Internos, es más como algún comprobante o nota interna sin tener impacto tributario. 

 

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.pdf
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➢ Cancelación CFDI: La Cancelación de CFDI es una acción que pueden llevar a cabo los emisores de Comprobantes Fiscales cuando haya 
un motivo que la justifique; por ejemplo, por algún error detectado en los que se proporcionaron. La autoridad fiscal, es decir el SAT, autoriza 
que tanto las personas físicas como las morales efectúen una cancelación de factura ante diversas circunstancias. En algunos de los casos, 
es necesario contar con la aprobación del receptor para proceder a la cancelación. 

 

➢ Factura global: Es la emisión de un documento, es decir un CFDI global para los contribuyentes que realizan operaciones con el público 
en general y debe realizarse de forma global, semanal o mensual. Son todas aquellas ventas registradas por las que ningún cliente solicito 
un comprobante CFDI. 

 

➢ Régimen fiscal: El Régimen de Incorporación Fiscal es para aquellas personas físicas con actividades empresariales que obtengan ingresos 
de hasta dos millones de pesos anuales y que presenten el aviso de actualización de actividades económicas y obligaciones ante el SAT . 

 
 

➢ CFDI: Conocido por muchos como sinónimo de la factura electrónica, el CFDI o Comprobante Fiscal Digital por Internet es en realidad algo 
más que la comprobación de una transacción. Es un documento con validez legal que cuenta con un identificador exclusivo. 
 

 

➢ IVA retenido: El IVA Retenido es el Valor al Impuesto Agregado que se guarda para efectos fiscales y garantizar que se cumpla 

cierta obligación fiscal. La reforma a la Ley del IVA, puesta en vigor a inicios de 2020, contempla que las personas físicas o morales 

que reciben servicios de terceros están obligadas a efectuar la retención del impuesto que el contratista les traslade. 

 

 

➢ IVA trasladado: Trasladar el IVA se refiere a incluir dicho impuesto en las facturas realizadas a personas físicas o morales que 

compraron ciertos bienes o servicios. Esto significa, entonces, que si tienes un negocio de venta directa minorista deberás 

trasladar a tu clientela el gravamen de los productos que adquiriste con tus proveedores. 

 

https://facturama.mx/blog/que-significa/factura-electronica/
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➢ ISR retenido: Es el Impuesto sobre la Renta, se trata de un impuesto directo que se aplica a los ingresos que incrementen el 

patrimonio de un contribuyente, ya sea persona física y moral. 

 

 

➢ IEPS TRASLADADO: Es el gravamen que se paga por la producción y venta o importación de gasolinas, alcoholes, cerveza y 

tabacos, entre otros bienes, principalmente. Igual que el IVA es un impuesto indirecto, debido a que los contribuyentes no lo 

pagan directamente sino que lo trasladan o cobran a sus clientes (excepto en importación) y el contribuyente sólo lo reporta al 

SAT. 

 

➢  IEPS RETENIDO: Atributo condicional para expresar el total de los impuestos retenidos de IEPS que se desprenden de los 

pagos. 

 

➢ IMPUESTO LOCAL: Sirve para incluir otros derechos como impuestos locales (p. ej. sobre alojamiento o servicios de 

hospedaje), retención de impuestos federales (p. ej. IEPS y 5 al millar que dispone el art. 191 de la Ley Federal de Derechos para 

facturas de obra pública) 

 

 

 

 


