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1 DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA GUÍA 

 

El objetivo de la siguiente guía, es la explicación del proceso a seguir para realizar la cancelación 

de la factura en el sistema y la cancelación del CFDI. El primero, permitirá cancelar la cuenta por cobrar 

con el cliente, y la segunda, cancelar el CFDI ante el SAT (es importante considerar los casos en que 

puede realizarse este proceso de acuerdo a los lineamientos del SAT). 

 

2 CANCELACIÓN DE FACTURA EN EL SISTEMA 

 

En el proceso de cancelación de una factura en el sistema, hay varios puntos importantes que 

considerar, principalmente la razón por lo que se requiere realizar la cancelación, así como también, si 

existen pagos registrados. A continuación, se mostrará el proceso de cancelar una factura en el sistema 

de acuerdo al estado de la misma. 

 

2.1 FACTURA VALIDADA SIN PAGOS. 
 

Ingrese al listado de clientes e ingrese el filtro necesario para poder visualizar el cliente 

correspondiente de la factura. 
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Ingrese a la factura que desea cancelar, y de clic en el botón “Cancelar Factura”. 

 

 

De esta manera la factura quedará cancelada, así como también el adeudo del cliente por el 

monto de la factura. 

 

 

2.2 FACTURA VALIDADA CON PAGOS 
 

En este segundo caso, se considera que la factura a cancelar se le han registrado pagos (uno o 

varios), y que dichos pagos no han sido timbrados. 

 

Nota: la cancelación de una factura con pagos dependerá también del estado de los pagos (timbrados 

o no), para esto, se requiere revisar dicho estado con el contador para conocer el proceso a realizar y 

si la factura puede ser cancelada. 
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Ingrese al listado de clientes e ingrese el filtro necesario para poder visualizar el cliente 

correspondiente de la factura. 

 

 

Ingrese a la factura que desea cancelar, desplácese hasta la sección donde aparece el total, 

podrá ver el pago o pagos registrados, y de clic en el botón , se abrirá la información del pago 

correspondiente, de clic en el botón “Romper Conciliación”, con esto el monto adeudado que indica 

la factura se irá incrementando conforme se vayan cancelando cada uno de los pagos registrados, 

hasta que el total coincida con el monto adeudado. Realice el proceso anterior para cada uno de los 

pagos registrados (considerando que todos no han sido timbrados). 

 

Al terminar de romper conciliación con todos los pagos, el monto adeudado deberá ser igual al 

total. 
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 De clic en el botón “Cancelar Factura”. 

 

 

Debido a que existían pagos registrados y se rompió la conciliación, estos siguen registrados, 

pero sin asignación alguna, en otras palabras, el adeudo del cliente es menor por que tenemos 

registrados y contabilizados dichos pagos, si no serán asignados a otra factura, ingrese a la sección 

pagos desde “Contabilidad > Ventas > Pagos”, busque el pago o pagos correspondientes e ingrese 

a la información de cada uno. Para evitar que el sistema contabilice estos montos, de clic en el botón 

“Cancelar”. 
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Al realizar esto, el pago cambiará a estado borrador, con lo cual podrá ser borrado (importante: 

el pago no deberá ser borrado si ha sido timbrado anteriormente, ya que perderá la información del 

timbrado)  

 

 

 

3 CANCELACIÓN DE FACTURA DE CFDI 

 

Este paso es sumamente sencillo, solo ingrese a la factura que requiere cancelar ante el SAT y de 

clic en el botón “Cancelar CFDI”, si no existe ningún impedimento por parte del SAT la factura quedará 

cancelada. 
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En la pestaña “Configuración CDFI”, podrá validar que la cancelación ha sido exitosa. 

 

 

 Al mismo tiempo se adjuntará el acuso de la cancelación de la factura. 

 


