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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Factura 

2.- Abrimos Nuestra Empresa  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.- Nos ubicamos en el concepto donde realizamos la factura.   
 

 

 

 

 

 

 

 

Clic En Redefinir empresa  
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4.- Se abre la siguiente ventana 

 

 

 
 

 

5.- Para poder realizar el motivo de cancelación 01: Comprobante emitido con errores con relación. 

 

Deberás de guiarte de este escenario. 
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6.- Tomando como ejemplo el paso 5, regresamos al paso 4 y lo primero es generar el nuevo documento. 
Supongamos que a la empresa LIVERPOOL SA DE CV anteriormente se le había timbrado una factura el 
pasado 10 de mayo del 2022 con la seria y folio = A-28 y el cliente Liverpool detecta que hay un error en 
el uso de CFDI por lo que requiere la cancelación de la factura A-28.  
 

 
 

En base a la imagen damos clic en nuevo y generamos la factura con los datos correctos (corrigiendo el 

error que se haya tenido). 

 

 

Dar Clic 
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Se corrige el dato del USO DE CFDI, recordemos que en el folio A-28 tenía el USO DE CFDI: POR 

DEFINIR, ahora lo cámbianos a GASTOS EN GENERAL., posterior a eso da clic en el botón de 

RELACIONAR CFDI. 

 

7.- Al dar clic en relacionar CFDI se le abre la siguiente ventana. Da clic en F3 de la opción tipo de relación. 

 

Dato corregido 

 

Da clic 
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Selecciona la opción 04, SUSTITUCION DE LOS CFDI PREVIOS.  

 

Posterior da clic en AGREGAR DOCUMENTO. 

 

Te mostrara todas las facturas que le has realizado a tu cliente, acá seleccionamos con doble clic el 

folio incorrecto que cancelaremos mas adelante. 

 

 

Da clic 

 

Da clic 
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Damos clic en Relacionar documentos. 

 

Nos regresa a nuestra ventana de la factura y a continuación timbraremos la factura, da clic en 

timbrar. 

 

 

 

 

Da clic 

 

Da clic 
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El documento ha sido timbrado. 

 

8.- Después de ya estar timbrada la factura, ingresamos al folio A-28 y damos clic en cancelar. 

 

Saldrá la siguiente venta, damos clic en la opción SI. 

 

  

Da clic 

 

Da clic 
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Muestra los motivos de cancelación, seleccionaos el motivo 01: comprobantes emitidos con errores 

con relación. 

 

Se abrirá una ventana donde le mostrara todas las facturas que se han timbrado en el sistema, ahí 

seleccionaremos la factura que se creó y que se timbro (A-29) en el paso número 6. 

 

 

 

 

 

 

Da clic 

 

Da doble clic 
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Al seleccionar folio de la factura que contiene los datos correctos, se abrirá la ventana donde nos 

solicita la contraseña de los sellos digitales para poder cancelar el folio A-28. Captura la contraseña de 

tus sellos digitales y da clic en aceptar. 

 

Nota que la factura A-28 ha sido cancelada. 

 

Y con esto finalizamos el proceso. 

NOTA: En caso que no puedas cancelar, toma en consideración lo siguiente: 

 

Da doble clic 
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