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Te damos la bienvenida al manual Administrativo de tu OK CAR, aquí conoceremos 
los procesos y reportes administrativos que podrás realizar o visualizar en tu sistema.

Puedes navegar en este manual de forma sencilla, en el índice, solo da clic al tema que 
quieras observar, y este te llevará directamente a la página correspondiente.
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Para dar de alta o actualizar tu información fiscal en el sistema es importante 
contactar con tu ejecutivo de soporte para una mejor orientación.

En esta sección conoceremos todo sobre las facturas y algunos procesos básicos de 
administración que podrás realizar en tu sistema OK CAR.

Facturación

Configuración para Facturación

Empresa

En OK CAR necesitas ingresar los datos fiscales de tus clientes para poder facturar.
En la siguiente ficha del cliente veremos que datos son necesarios.
Puedes ver las fichas de tus clientes desde el ícono de clientes.

Clientes
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Campos obligatorios para facturar

Es necesario llenar estos campos 
con la constancia de situación fiscal 
de tu cliente, respetando los signos 
de puntuación.

SUGERENCIA:
Si cuentas con un lector de códigos, puedes añadir 
la información fiscal de forma automática, da clic en 
el campo de Razón Social,  y escanea el código QR 
de la constancia de situación fiscal de tu cliente.



Dato para clientes que no requieran factura:

Para facturar tus conceptos, es necesario llenar los siguientes datos.

Para llenar estos recuadros, 
comunícate con tu contador.

En algunos casos, deberás indicar 
si el concepto es exento de IVA, o 
si el IVA es del 8% (fronterizos).

Conceptos (Productos y Servicios)

Campos obligatorios para 
facturar el concepto

Campos adicionales según 
aplique
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Razón Social
RFC

Código Postal
Régimen Fiscal
Uso de CFDI

Puede incluir el nombre del cliente
Se utilizan los RFC genéricos:
XAXX010101000 para ventas nacionales
XEXX010101000 para ventas a extranjeros
Deberá ir el código postal con el que facturas en tu taller
Sin obligaciones fiscales
Sin efectos fiscales
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Facturar Orden de Servicio
Paso 1. Encuentra tu orden de servicio en Control de Patios > Órdenes de servicio.

Paso 2. Usa los filtros de búsqueda para encontrar tu orden de servicio y da clic en 
Buscar para observar la consulta.

Paso 3. Da doble clic sobre la orden de servicio que deseas ver, modificar, o terminar.

Paso 4. Dentro de la orden de servicio, da clic en el botón Terminar en la parte de 
abajo de la ventana.

Esto te llevará a una nueva ventana, ya con la información de tu cliente y la orden pre 
cargada.

Videotutorial

Filtros de búsqueda
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Paso 5. En la ventana de Comprobantes Fiscales selecciona el Operador, Forma de 
pago, Método de pago y Uso de CFDI.

Desliza para observar la columna de Operador

Paso 6. Da clic en el botón Guardar (1), y después en Generar CFDI (2).

NOTA:
Si deseas hacer una remisión, deja el 
campo de versión en blanco.

12

4.0



Cancelación de Facturas
Conoceremos como realizar los procesos más comunes de cancelación.

Este es el proceso general para cancelar una factura por completo, para después 
hacer una nueva factura desde cero.

Paso 1. Dirígete a Operaciones Clientes > Comprobantes.
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Re-facturación

Paso 2. Usa los filtros para localizar tu comprobante dentro del listado, y ábrelo 
haciendo doble clic sobre el comprobante que deseas cancelar.

Paso 3. Selecciona la casilla de Cancelada en la parte de abajo (1), y elige el motivo de 
cancelación: No se llevó a cabo la operación o Comprobante emitido con errores sin 
relación (2), para después Guardar (3) y confirmar la operación (4).

1
2

3

4

Videotutorial

Filtros de búsqueda



Este proceso se utiliza cuando deseas cancelar una factura y sustituirla relacionando el 
folio de la factura original con este nuevo comprobante.
Es importante considerar lo siguientes aspectos en caso de que apliquen:

Si tu factura a sustituir tiene complementos de pago o notas de crédito, deberás 
cancelarlos tal cual observamos en el proceso anterior.
Da clic aquí para ver el proceso (Página 5).
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Sustitución de CFDI

1. Si la factura cuenta con documentos relacionados

Para esto, deberás anotar el folio de tu factura, este se encuentra en la parte superior 
izquierda de tu comprobante.

Deberás cancelar estas operaciones para que cuentes con la existencia del producto.
Dirígete a Inventario > Operaciones

Escribe el folio de tu factura que anotaste anteriormente en el filtro de Folio 
Documento (1), una vez hayas encontrado el movimiento, ábrelo con doble clic (2), 
llena la casilla de Cancelada (3), guarda (4) y confirma la cancelación (5).

2.  Cancelar la operación de inventario cuando la factura incluya productos

1

2

Videotutorial

5
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Después de revisar estos factores, empezaremos con el proceso de sustitución.
Paso 1. Dirígete a Operaciones Clientes > Comprobantes.
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Paso 2. Utiliza los filtros para encontrar tu comprobante, y ábrelo con un doble clic.

Paso 3. En el comprobante, en la parte de abajo selecciona la opción de Generar: 
c)Sustitución CFDI previos

Esto te cargará una nueva ventana de comprobante fiscal con la información cargada 
tal cual aparecía en tu factura anterior.

NOTA IMPORTANTE:
Si el error al facturar fue el cliente, deberás re facturar, ya que no se puede hacer 
sustitución con razones sociales diferentes.

Filtros de Búsqueda
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Paso 4. En la nueva ventana, corrige el documento y después, guarda (1), y timbra la 
nueva factura (2).
Puedes corregir toda la información de tu factura, a excepción de la razón social del 
cliente y su RFC.
Para el siguiente paso, anota el folio de comprobante de esta nueva factura (3).

Paso 5. Cierra esta factura, y abre nuevamente la factura original (a sustituir).
Una vez dentro, llena la casilla de Cancelada, y en motivo de cancelación selecciona: 
Comprobante emitido con errores con relación.

Paso 6. Esto habilitará un campo con el nombre Folio Sustitución, donde deberás 
seleccionar el folio que anotaste en el paso anterior (1), para después Guardar (2) y 
confirmar la cancelación (3).

2 1

3. Anótalo

3

21

NOTA:
El SAT puede tardar hasta 72 hrs para liberar la 
cancelación, en el intermedio, el sistema mostrará la 
cancelación como En proceso.



Ahora observaremos los procesos para realizar notas de crédito, dependiendo del 
Método de Pago, y si es por Devolución o Descuento.

Para iniciar, es necesario contar con un concepto para llevar tu nota de crédito por 
descuento, a continuación te mostramos la configuración del concepto.

Una vez configurado el concepto, conoceremos como hacer notas de crédito.
Iniciamos observando las notas de crédito de Pago en Una Sola Exhibición (PUE), y 
después observaremos las de Pago en Parcialidades (PPD).

Descripción: DESCUENTO
 

Clave SAT: 84111506 - Servicios de facturación
 

Categoría: Este campo es necesario para dar de alta el concepto, pero puedes 
seleccionar la categoría que consideres más adecuada.
 

Precio Venta: Deja el campo en 0 para poder modificar el precio en tus notas de 
crédito.
 

Precio Incluye Impuestos: Llena la casilla
 

Unidad Media SAT: ACT - Actividad.
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Notas de crédito

1. Por descuento

Concepto para Notas de crédito por Descuento.



Este método de pago se refiere a facturas pagadas de contado.

Paso 3. Dentro del comprobante, dirígete a la parte de abajo, y da clic en Generar: 
a)Nota de crédito (1).
El sistema lanzará una ventana para preguntar por la cancelación del abono del 
comprobante, da clic en Sí (2). 

Antes de iniciar el proceso, es necesario eliminar el abono que se realizó a la factura.
Paso 1. Dirígete a Operaciones Clientes > Comprobantes.

1.1 Por descuento (PUE)
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Videotutorial

Paso 2. Utiliza los filtros para encontrar tu comprobante, y ábrelo con doble clic.

1

2



Esto cargará una nueva ventana de comprobante con la información de tu factura pre 
cargada, y en referencia aparecerá el folio del comprobante anterior.

Paso 4. En tu nuevo comprobante, elimina los conceptos que estén cargados, para 
después cargar el concepto de DESCUENTO (Página 9).
Al cargar el concepto, modifica el precio unitario por el monto del descuento total 
que se este aplicando.

Paso 5. Dirígete al campo de CFDI Relacionado, y selecciona el CFDI de la factura 
original, el mismo que esta redactado en el campo de Referencia.
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Paso 6. Guarda (1) y Genera el CFDI (2) de tu nota de crédito.
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Paso 1. Dirígete a Operaciones Clientes > Comprobantes para buscar tu 
comprobante.

1.2 Por descuento (PPD)

Paso 2. Utiliza los filtros para identificar tu factura, y ábrela con doble clic.

Paso 3. Dirígete a la parte de abajo de la ventana, y da clic en Generar:
a)Nota de crédito.

Esto cargará una nueva ventana de comprobante con la información de tu factura pre 
cargada, y en referencia aparecerá el folio del comprobante anterior.

Videotutorial
Este método se refiere al pago de una factura a crédito.
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Paso 4. En tu nuevo comprobante, elimina los conceptos que estén cargados, para 
posteriormente cargar el concepto de DESCUENTO (Página 9).
Una vez hecho esto, modifica el precio unitario por el monto del descuento total que 
se este aplicando.

Paso 5. Dirígete al campo de CFDI Relacionado, y selecciona el CFDI de la factura 
original, el mismo que se encuentra redactado en el campo de Referencia.

Paso 6. Guarda (1) y Genera el CFDI (2) de tu nota de crédito.

12
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2.1 Por devolución (PUE)
Para hacer una nota de crédito de una factura en PUE por devolución, se necesita 
eliminar el abono que se realizó a la factura antes de iniciar.
Este proceso es el mismo que observamos.
Paso 1. Dirígete a Operaciones Clientes > Comprobantes.

Videotutorial

Paso 3. Dentro del comprobante, dirígete a la parte de abajo, y da clic en Generar: 
a)Nota de crédito (1).
El sistema lanzará una ventana para preguntar por la cancelación del abono del 
comprobante, da clic en Sí (2). 

Paso 2. Utiliza los filtros para encontrar tu comprobante, y ábrelo con doble clic.

1

2
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Esto cargará una nueva ventana de comprobante con la información de tu factura pre 
cargada, y en referencia aparecerá el folio del comprobante anterior.

Paso 4. En tu nuevo comprobante, deja únicamente los conceptos que se hayan 
devuelto.
En este ejemplo, el cliente devolvió 2 anticongelantes de los 3 que se vendieron , por 
lo que en la nota de crédito deberemos cambiar la cantidad del concepto a 2 
anticongelantes.

Antes:

Después:
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Paso 5. Después, dirígete al campo de CFDI Relacionado, selecciona el CFDI de la 
factura original, el mismo que se encuentra redactado en el campo de Referencia.

Paso 6. Guarda (1) y Genera el CFDI (2) de tu nota de crédito.

12
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Por devolución (PPD)
Paso 1. Accede a tu factura Operaciones Clientes > Clientes.

Paso 2. Utiliza los filtros para identificar tu factura, y ábrelo con doble clic.

Paso 3. Dirígete a la parte de abajo de la ventana, y da clic en Generar:
a)Nota de crédito.

Esto cargará una nueva ventana con la información de tu factura pre cargada, y en 
referencia aparecerá el folio del comprobante anterior.

Videotutorial
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Paso 4. En tu nuevo comprobante deja únicamente los conceptos que se hayan 
devuelto.
En este ejemplo, el cliente devolvió 1 aceite de los 3 que se vendieron originalmente, 
por lo que en la nota de crédito deberemos cambiar la cantidad del concepto a 1 
aceite.

Paso 5. Dirígete al campo de CFDI Relacionado, y deberás seleccionar el CFDI de la 
factura original, el mismo que se encuentra redactado en el campo de Referencia.

Antes:

Después:

Paso 6. Guarda (1) y Genera el CFDI (2) de tu nota de crédito.

12
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En esta sección, observaremos procesos e íconos de este apartado para llevar tu 
administración.
Para acceder a este apartado, dirígete a Operaciones Clientes.

Dependiendo de la cantidad de complementos de pago que se realizarán, se lleva un 
proceso en específico.
Primero, observaremos como realizar complementos de pago uno a uno y por la 
totalidad de la factura.

Paso 2. Utiliza los filtros para encontrar la factura a la que le aplicaremos el 
complemento de Pago (1), una vez encontrada, da un solo clic sobre ella (2), y 
después da clic en el botón en la parte inferior Complemento de Pago (3).

Paso 1. Dirígete a Operaciones Clientes > Cuentas por Cobrar

Cuentas por cobrar

Operaciones Clientes

Complementos de Pago Videotutorial

Complemento de pago uno a uno

1

2

3
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Paso 3. Esto cargará una ventana de Comprobantes Fiscales, ya con la información 
del cliente y el pago incluida, aquí solo deberás completar los campos de Forma de 
Pago y Fecha.

Paso 4. Guarda (1) y Genera el CFDI (2).

12
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Este proceso solo se puede hacer con del mismo cliente y la misma forma de pago.
Paso 1. Dirígete a Operaciones Clientes > Cuentas por Cobrar.

Paso 2. Busca las facturas a las que realizarás los abonos (1), cuando haya cargado la 
búsqueda, presiona la tecla control (ctrl) en tu teclado(2).
Esto agregará una nueva columna donde podrás seleccionar las facturas a las que 
realizarás el complemento de pago (3), y después, da clic en Abono (4).

Paso 3. En la nueva ventana, indica la fecha en la que se generó el pago (1), selecciona 
la forma de pago que se utilizó para estas facturas (1), y guarda el abono (2).

Complemento de pago de varias facturas

1

3
2

4
ctrl

2

3

1

NOTA:
Al seleccionar varias facturas utilizando la tecla ctrl, 
el campo de importe no podrá ser modificado.
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Paso 4.  Dirígete a Operaciones Clientes > Ingresos

Paso 5. Busca los abonos realizados usando los filtros de fecha y cliente (1), 
posteriormente presiona la tecla control (ctrl) (2) y selecciónalos (3).
Una vez seleccionados, da clic en Complemento de Pagos (4).

Paso 6. En la nueva ventana, señala únicamente la Fecha en la que se generó el pago 
y la Forma de Pago que se utilizó (1). Después Guarda (2) y Genera el CFDI (3).

11

3
2

4

ctrl

1

1

3 2
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El ícono de ingresos te permite ver los abonos y facturas que te han pagado en un 
periodo de tiempo. Dirígete a Operaciones Clientes > Ingresos.

Ingresos Videotutorial

De manera predeterminada, los rangos de fechas están configurados para mostrar el 
mes en curso, pero puedes cambiarlos.
Puedes utilizar el filtro de cliente para realizar una búsqueda más exacta.

Para visualizar a detalle una operación, basta con hacer doble clic sobre el registro.

Filtros de búsqueda
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En la ficha, puedes observar los detalles y editar montos, fechas y formas de pago, así 
como cancelar el abono. Si realizas alguna modificación, da clic en Guardar.
Nota: Si modificas un ingreso total a un ingreso parcial, se volverá a activar la cuenta 
por cobrar.

Campos Editables

Puedes imprimir este ingreso dando clic en Imprimir.

Cancelar abono


























