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M E R Z A  

 
M A N U A L  D E  L L E N A D O  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

La Addenda es un complemento de información 
personalizada que se agrega a un Comprobante 
Fiscal Digital por Internet (CFDI). 

Una Addenda contiene información comercial, 
logístico y de operación, requerida por empresas 
receptoras a sus proveedores de productos y/o 
servicios.  

Es importante mencionar que la información 
contenida de la addenda no forma parte de los 
requerimientos del SAT para una Factura Electrónica 
y esta puede variar de acuerdo a lo que la empresa 
solicite. 

La Addenda mantiene el objetivo de automatizar la 
obtención de datos que son importantes para el 
proceso de recepción de mercancías y 
automatización de pagos a proveedores. 

 

 

 

 

 



 

ENCABEZADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Estatus del Documento 

Restricciones Descripción 

Seleccionar el tipo: 

ORIGINAL. 
Obligatorio. 

Seleccionar el estatus de 
documento. 

Obligatoriedad 

2 Fecha de Entrega 

Restricciones Descripción 

- 
Opcional. 

 

Agregar la fecha 
correspondiente. 



 

CONTENIDO DEL ENCABEZADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Tipo de Transacción 

Restricciones Descripción 

 INVOICE= Factura 
 CREDIT_NOTE= Nota 

de crédito. 

Obligatorio. 

 

Seleccionar el tipo de 
transacción 

correspondiente 

Obligatoriedad 

2 Número Asignado por el Emisor 

Restricciones Descripción 

Máximo 17 caracteres.  

Omitir guion medio 

Ejemplo: A425 

Obligatorio. 

 

Número de factura que 
estará estructurado de la 

siguiente manera:  

Número de serie + N° de 
folio. 



 

INSTRUCCIONES ESPECIALES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Tipo 

Restricciones Descripción 

PUR= Información de 
compras. 

ZZZ= Importe con letra. 

Obligatorio. 

 

Seleccionar el tipo de 
instrucciones que son 

enviadas. 

Obligatoriedad 

2 Información 

Restricciones Descripción 

La información estará en 
función al código 

seleccionado en el paso 
anterior. 

Texto en MAYÚSCULA. 

Obligatorio. 

 

Agregar la información que 
aplica a todo el mensaje de 

la factura. 



 

ORDER IDENTIFICATION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Número 

Restricciones Descripción 

Máximo  

35 caracteres 

Obligatorio. 

 

Número de pedido al cual 
hace referencia la factura. 

Obligatoriedad 

2 Fecha de Pedido 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Agregar la fecha del pedido 
mencionado en el apartado 

anterior. 



 

REFERENCIAS ADICIONALES A NIVEL GLOBAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Número 

Restricciones Descripción 

Máximo  

35 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Agregar el número de 
referencia adicional. 

Obligatoriedad 

2 Tipo de Identificador 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Seleccionar el identificador 
de la referencia adicional. 

(Tipo de identificador que 
corresponde la referencia 
asignada en el apartado 

anterior) 



 

DELIVERY NOTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Número de Folio 

Restricciones Descripción 

Máximo  

35 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Agregar el número de folio 
correspondiente. 

  Número emitido por el 
comprador cuando recibe la 
mercancía que es facturada. 

Obligatoriedad 

2 Fecha de Asignación de Folio de Recibo 

Restricciones Descripción 

- 
Opcional. 

 

Fecha correspondiente que 
fue asignado el N° de folio 

de recibo. 



 

BUYER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 GLN- Número Global de Localización del Comprador 

Restricciones Descripción 

Longitud: 13 caracteres. 
Obligatorio. 

 

Se indica el número global 
de localización (GLN) del 

comprador. 

Obligatoriedad 

2 Razón social/Nombre del Contribuyente Receptor del CFDI 

Restricciones Descripción 

Ejemplo: 

ABARROTERA DEL DUERO 

Obligatorio. 

 

Se debe agregar la Razón 
social del contribuyente 

receptor. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

3 Domicilio del Contribuyente Receptor 

Restricciones Descripción 

Máximo  

35 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Se debe agregar el 
domicilio del receptor; Calle, 

N° exterior, N° interior y 
colonia. 

Obligatoriedad 

5 Código Postal del Contribuyente Receptor del CFDI 

Restricciones Descripción 

Máximo  

9 caracteres. 

Opcional. 

 

Código postal del 
contribuyente receptor. 

Obligatoriedad 

4 Ciudad del Contribuyente Receptor del CFDI 

Restricciones Descripción 

Máximo  

35 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Agregar el nombre de la 
ciudad del receptor. 



 

SELLER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 GLN-Número Global de Localización del Vendedor 

Restricciones Descripción 

Longitud: 13 caracteres. 
Obligatorio. 

 

Indica el número global de 
localización (GLN) del 

vendedor. 

Obligatoriedad 

2 Identificación Secundaria del Proveedor 

Restricciones Descripción 

Máximo  

35 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Agregar la identificación 
secundaria del proveedor. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

3 Tipo 

Restricciones Descripción 

Predeterminada 
Obligatorio. 

 

Código para identificar que 
tipo de identificación 

secundaria se le asignó al 
proveedor. 

Obligatoriedad 

4 Razón Social/Nombre del Contribuyente Emisor del CFDI 

Restricciones Descripción 

Máximo  

35 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Se debe agregar la Razón 
social del contribuyente 

emisor. 

Obligatoriedad 

5 Domicilio del Contribuyente Emisor del CFDI 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Se debe agregar el 
domicilio del emisor; Calle, 

N° exterior, N° interior y 
colonia. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

6 Ciudad del Contribuyente Emisor del CFDI 

Restricciones Descripción 

Máximo  

9 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Indicar la ciudad del 
contribuyente emisor del 

CFDI 

Obligatoriedad 

7 Código Postal del Contribuyente Emisor del CFDI 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Agregar el código postal del 
contribuyente emisor. 



 

SHIP TO- UBICACIÓN DONDE DEBE REALIZARSE LA ENTREGA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Obligatoriedad 

1 GLN 

Restricciones Descripción 

Longitud: 13 caracteres. 
Obligatorio. 

 

Indica el número global de 
localización (GLN) de la 
ubicación a entregar la 

mercancía 

Obligatoriedad 

2 Nombre o Razón Social 

Restricciones Descripción 

Máximo 35 caracteres. 
Obligatorio. 

 

Razón social de la empresa 
a donde se va a embarcar, 
en caso de ser diferente al 
comprador o el nombre de 

la bodega o centro de 
distribución. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

3
2 

Domicilio 

Restricciones Descripción 

-. 
Obligatorio. 

 

Domicilio a donde se 
embarcara la mercancía: 
Calle, número exterior, 

número interior y colonias. 

Obligatoriedad 

4
2 

Ciudad 

Restricciones Descripción 

-. 
Obligatorio. 

 

Ciudad donde se encuentra 
el domicilio a donde se 

embarcará. 

Obligatoriedad 

5 Código Postal 

Restricciones Descripción 

Máximo  

9 caracteres. 

Obligatorio. 

 
Código postal del domicilio. 



 

CURRENCY - DIVISA  

Etiqueta que indica el tipo de divisa utilizada, para efectos de 
comprobantes fiscales digitales emitidos UNICAMENTE se podrá 

utilizar como divisa la moneda nacional (MXN), sin embargo dentro 
de la etiqueta addenda que es informativa se podrá detallar en otra. 
Lo detallado en esta etiqueta deberá coincidir con lo declarado en 

las etiquetas del SAT considerando el tipo de cambio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Moneda 

Restricciones Descripción 

-. 
Obligatorio. 

 

Seleccionar la moneda 
utilizada para detallar la 

relación de facturas.  

Todas las cantidades 
posteriores serán 

expresadas en la divisa 
detallada en esta etiqueta. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PAYMENT TERMS – TERMINOS DE PAGO  

Etiqueta que contendrá los términos de pago de dicha factura. 

 

 

Obligatoriedad 

2 Función de Divisa 

Restricciones Descripción 

 BILLING_CURRENCY = 
Divisa de facturación. 

 PRICE_CURRENCY= 
Divisa del precio. 

 PAYMENT_CURRENCY
= Divisa de pago. 

Obligatorio. 

 

Seleccionar la función de la 
divisa. 

Obligatoriedad 

3 Tasa de Cambio 

Restricciones Descripción 

Máximo  

2 decimales 

Obligatorio. 

 

Deberá agregar el tipo de 
cambio utilizado para la 

moneda antes 
seleccionada. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Condiciones de Pago 

Restricciones Descripción 

 BASIC NET = RED 
BÁSICA 

 END OF THE MONTH = 
FIN DE MES 

 BASIC DIOSCOUNT 
OFFERED = 
DESCUENTO 
BÁSICO OFRECIDO 

Obligatorio. 

 

Deberá seleccionar la 
condición de pago 
correspondiente. 

Obligatoriedad 

2 Tipo de Periodo de Tiempo 

Restricciones Descripción 

Predeterminado 
Obligatorio. 

 
Tipo de periodo de pago. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALLOWANCE CHARGE- CARGOS O DESCUENTOS GLOBALES  

 

Etiqueta que contendrá la información de los cargos o descuentos 
globales por factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

3 Número de Periodos 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Agregar el número de 
periodos correspondientes. 

Obligatoriedad 

1 Cargo o Descuento 

Restricciones Descripción 

• ALLOWANCE 
GLOBAL=Asignación 
global 
 

• CHARGE GLOBAL= 
Cargo global. 

Obligatorio. 

 

Seleccionar si es un cargo o 
descuento. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

2 Información 

Restricciones Descripción 

BILL BACK = Reclamación  

OFF INVOICE = Fuera de 
factura 

Obligatorio. 

 

Imputación de descuento o 
cargo. Información del por 
qué se genera el cargo o 

descuento 

Obligatoriedad 

3 Tipo 

Restricciones Descripción 

Este atributo sólo se utiliza 
si el comprador conoce el 
tipo de descuento o cargo. 

Opcional. 

 

Seleccionar el tipo de cargo 
o descuento. 

Obligatoriedad 

4 Porcentaje 

Restricciones Descripción 

 

Tipo de dato: decimal  

Ejemplo: 16.00 

Obligatorio. 

 

Porcentaje de descuento 
que se está aplicando 

según se ha indicado en el 
campo anterior a toda la 

factura. 



 

DETALLE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Número Secuencial 

Restricciones Descripción 

Máximo 

 5 caracteres. 

Obligatorio. 

 

Número secuencial que se 
asigna a cada línea de 

detalle. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

4 Tipo de Identificación Adicional 

Restricciones Descripción 

BUYER ASSIGNED =Número 
interno del comprador. 

SELLER ASSIGNED = 
Número interno del 

vendedor. 

Obligatorio. 

 

Seleccionar el tipo de 
identificación adicional. 

Obligatoriedad 

3 Número de Identificación Adicional para el Artículo 

Restricciones Descripción 

-. 
Obligatorio. 

 

Agregar el Número de 
identificación adicional para 

el artículo. 

Obligatoriedad 

2 Código EAN del Articulo Solicitado 

Restricciones Descripción 

Máximo  

14 caracteres. 

GTIN= Código de producto. 

Obligatorio. 

 

Código EAN del artículo 
solicitado. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

5
1 

Idioma en que esta la Descripción del Artículo 

Restricciones Descripción 

ES= Español 

EN= Ingles 

Obligatorio. 

 

Seleccione el idioma de la 
descripción. 

Obligatoriedad 

6 Descripción del Articulo Solicitado 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Deberá agregar la 
descripción del artículo 

solicitado. 

Obligatoriedad 

7
1
7 

Cantidad Facturada del Producto 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato:  

Decimal 

Obligatorio. 

 

Cantidad facturada del 
producto en la línea de 

artículo actual. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

8 Unidad de Medida 

Restricciones Descripción 

UnitOfMeasure = 
"CA","UN","KG","EA","PC" 

Para pieza también es válido 
"PZ" y para caja "CJ" y "CS" 

Obligatorio. 

 

Unidad de medida 
correspondiente. 

Se utiliza si el producto que 
se está identificando es de 

cantidad variable. 

Obligatoriedad 

9 Precio Bruto del Artículo 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato:  

Decimal 

Obligatorio. 

 

Agregar el precio Bruto del 
artículo (sin incluir 

impuestos.) 

Obligatoriedad 

10 Precio Neto del Artículo 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato:  

Decimal 

Obligatorio. 

 

Agregar el Precio neto de 
cada artículo. 



 

IMPORTES MONETARIOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

1 Importe Bruto 

Restricciones Descripción 

-. 
Obligatorio. 

 
Importe bruto del artículo. 

Obligatoriedad 

2 Importe Neto 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Importe neto de cada 
artículo. 



 

UNIDAD ADICIONAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

2 Cantidad Adicional 

Restricciones Descripción 

Se agrega en caso de ser 
requerida. 

Opcional. 

 

Agregar la cantidad 
adicional. 

Obligatoriedad 

1 Tipo Cantidad Adicional 

Restricciones Descripción 

Seleccionar alguna de las 
registradas.  

NUM_CONSUMER_UNITS: 
Número de unidades de 
consumo en unidades 

comercializada.  

FREEE_GOODS: Cantidad 
gratis de mercancía. 

Obligatorio. 

 

Tipo de cantidad que se 
está declarando como 

adicional 



 

ALLOWANCE CHARGE- CARGOS O DESCUENTOS GLOBALES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

2 Información 

Restricciones Descripción 

BILL_BACK = Reclamación  

 

OFF_INVOICE = Fuera de 
factura 

Obligatorio. 

 

Información del por qué se 
genera el cargo o 

descuento. 

Obligatoriedad 

1 Cargo o Descuento 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Seleccionar el Indicador de 
cargo o descuento. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

3 Tipo 

Restricciones Descripción 

Este atributo sólo se utiliza 
si el comprador conoce el 
tipo de descuento o cargo. 

  

Opcional. 

 

Seleccionar el tipo de cargo 
o descuento. 

Obligatoriedad 

4 Porcentaje  

Restricciones Descripción 

Tipo de dato: decimal  

Ejemplo: 16.00 

Obligatorio. 

 

Porcentaje de descuento 
que se está aplicando 

según se ha indicado en el 
campo anterior al producto. 

Obligatoriedad 

5 Importe 

Restricciones Descripción 

-. 
Obligatorio. 

 

Importe correspondiente al 
cargo o descuento del 

apartado anterior. 



 

TRADE ITEM TAZ INFORMATION- IMPUESTOS 

Nodo padre donde se comenzará a detallar los impuestos por cada línea 
de artículo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Obligatoriedad 

1 Tipo 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Seleccionar el Tipo de 
arancel, impuesto o cuota. 

Obligatoriedad 

2 Porcentaje 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato: Decimal.  

Máximo 5 caracteres. 

 

Obligatorio. 

 

Agregar el porcentaje del 
impuesto 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

3 Monto 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato: Decimal.  

Máximo 5 caracteres 

Obligatorio. 

 

Agregar el monto del 
impuesto mencionado en el 

apartado anterior. 

Obligatoriedad 

4 Identificador 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Seleccionar el tipo de 
impuesto correspondiente. 

 

Obligatoriedad 

5 Importe Bruto 

Restricciones Descripción 

Máximo 2 decimales. 
Obligatorio. 

 

Agregar el Importe bruto de 
la línea de artículo. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUMARIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

6 Importe Neto 

Restricciones Descripción 

Máximo 2 decimales. 
Obligatorio. 

 

Agregar el Importe neto de 
la línea de artículo. 

Obligatoriedad 

1 Total Líneas Artículos 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Monto total de las líneas de 
artículos. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAX - IMPUESTOS 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

2 Importe Antes de Impuestos 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato:  

Decimal 

Obligatorio. 

 

Importe a pagar antes de 
impuestos. 

(Subtotal). 

Obligatoriedad 

3 Monto Total a Pagar 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato:  

Decimal 

Obligatorio. 

 

Importe total a pagar, con 
impuestos incluidos. 

(Total). 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligatoriedad 

2 Tax Porcentaje 

Restricciones Descripción 

Ejemplo: 

16.00 

Obligatorio. 

 

Agregar el impuesto en 
número de acuerdo al 

seleccionado en el apartado 
anterior. 

Obligatoriedad 

1 Tax 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Seleccionar el tipo de 
impuesto correspondiente. 

Obligatoriedad 

3 Tax Monto 

Restricciones Descripción 

Tipo de dato:  

Decimal. 

Obligatorio. 

 
Monto total del impuesto. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Obligatoriedad 

4 Tax Categoría 

Restricciones Descripción 

-. 
Obligatorio. 

 

Seleccionar la categoría 
correspondiente al 

impuesto agregado: 

 

Transferido o Retenido. 

Obligatoriedad 

3 Monto Total a Pagar 

Restricciones Descripción 

- 
Obligatorio. 

 

Seleccionar la categoría 
correspondiente al 

impuesto agregado: 

 

Transferido o Retenido. 
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