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Complemento para recepcion de pagos

El uso del denominado "complemento de pagos" es obligatorio a partir del 1 de diciembre de 2017, este nuevo comple-
mento es de suma importancia debido a que no existia para la version 3.2 y es necesario conocer el cudndo y cémo deberd
generarse.

El complemento de pagos debe expedirse por la recepcion de pagos en parcialidades y en los casos en que se
reciba el pago de la contraprestacion en una sola exhibicion, pero ésta no sea cubierta al momento de la
expedicion de la misma, incluso cuando se trate de operaciones a crédito y estas se paguen totalmente en fecha poste-
rior a la emision de la factura correspondiente.

A continuacion se describe paso a paso el procedimiento que deberd sequir para generar este tipo de comprobantes.

Generar complemento de pagos

Para crear un nuevo comprobante con complemento de pagos vaya a Panel Principal>Documentos y de clic en “Gene-
rar complemento de pagos”. Imagen 1
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Imagen 1
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14 Configuracién de cuenta

A continuacidn se describen cada uno de los apartados que deberan ser completados para emitir los comprobantes.
Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un asterisco (*).

Emisor

Los campos de este apartado se registran con la informacién ingresada en el apartado Panel Principal>Configuracion
de cuenta>Informacion Fiscal, puede agregar un titulo al comprobante.

Para el comprobante V 3.3 no es necesario agregar la informacién del domicilio fiscal del emisor, sin embargo puede
seleccionar que esta sea visible para la representacion impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF”. Imagen 2
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La relacion del CFDI no es un campo obligatorio, aplica inicamente cuando va a sustituir un Comprobante de Pago
previamente emitido y cancelado. Si este es el caso, seleccione el tipo de relacién e ingrese el UUID, al finalizar de click en
"Agregar". (Para el correcto registro de este campo consulte la Guia de llenado SAT). Imagen 3
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Receptor

En este apartado deberd ingresar la informacion del contribuyente que recibira el comprobante fiscal.
Puede realizar la busqueda de los clientes registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice la seleccion. Imagen 4

Receptor

Bisqueda de diiente: 1Empresa

Cliente: | 1Empresa ®RFC: AAAADT0203AAA Razonsodial: Nombre
DemolAAAOT0101AAT |Empresa
Demo 15.A. de (V.

Residenia fiscal: v Nimero de registro: - Numero registro de indentidad * Uso del CFDI: P01

Ver informacion de diente

Imagen 4

El sistema cargard los datos previamente ingresados. Imagen 5

Receptor

Busqueda de diente: (riterio de hiisqueda
Cliente: 1Empresa Demo *RFC: AAAD10T01AAT Razon social: Empresa Demo 15.A.de C.V.

Residencia fiscal: ~ Sin seleccidn i Numero de registro: Numero registro de indentidad *Uso del CFDI: P01

Incluir domidilio en PDF
Ver informacion de cliente

Imagen 5

*En caso de no tener ningun cliente registrado verifique en éste mismo Manual el apartado de REGISTRO DE CLIENTES,
0 puede completar los campos directamente en esta seccion.

Para el comprobante V 3.3 no es necesario agregar la informacion del domicilio fiscal del receptor, sin embargo puede
seleccionar que esta sea visible para la representacion impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF”. Imagen 6

Busqueda de diente: (riterio de bisqueda
Cliente: 1 Empresa Demo *RFC: AAADTOT01AAT Razénsodial: Empresa Demo 15.A. de C.V.

Residendia fiscal: ~ Sin seleccién v Nimero de registro:  Nimero registro de indentidad *Uso del CFDI: P01

¥~ Incluir domicilioen PDF |}
Ver informacion de cliente

Para generar el comprobante con este complemento es necesario colocar la fecha en que se realiza el pago, de clic en el

icono y seleccione la fecha en que se realizd el pago. (Si no conoce la hora exacta, por indicacion del SAT debe
declarar 12:00:00). Imagen 7
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Ingrese la “Forma de pago”, este campo deberdn ser completados de acuerdo al Catélogo del SAT, el cual ya se encuentra
precargado en la aplicacion.

Complete lainformacidn solicitada restante (los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios) al finalizar de clic en
“Agregar pago”. Imagen 8
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Para relacionar el pago a la factura principal de clicen el icono “Agregar Documentos Relacionados” Imagen 9.
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Documentos Relacionados

Para registrar la informacién del documento relacionado, puede hacerlo de dos formas: Manualmente escribiendo el UUID o
Folio Fiscal del CFDI, Serie, Folio, Moneda, Tipo de cambio y demés datos que visualizard en pantalla, al finalizar de click en
"Agregar documento" Imagen 10.

Documentos Reladonades

Buscar documento relaconado

*1d del 01234567-894B-CDEF-0123-456

documento:
Serie: ABCDE12345 Folio: ABCDE12345 * Moneda del MXN-Peso Mexicano v
documento:
Tipo de cambio del 0.00 * Método de pago: PPD * Numero de 123
documento: parclalldad:
* Importe de 001 Importe pagado: 0.00 * Importe saldo 0.00
saldo anterlor: Insoluto:

m Agregar documento

Imagen 10

0 bien, puede hacerlo de manera automatica dando click en "Buscar documento relacionado” donde le abrird la
siguiente ventana en la que podra filtrar los comprobantes que ha emitido con nosotros y que tienen el Método de Pago
"PPD Pago en Parcialidades". Puede filtrarlos por fecha, sucursal, estado del comprobante y tipo de comprobante.

Documentos Reladonados

Filtros de bisqueda

SUUD O Follode CFOI RFCreCeptor | 12345673-ABCO-EFGH-UKL- 113456789048
|| Dia: Mes: Afio: i1 Porsucursal | Estado del comprobante: Tipo de documento:

MATRIZ v | Todas v Todos v

Pagina 1de 1, 0 registros n n
*1d del 01234567-89AB-CDEF-0123-45678!
documento:
Serle: ABCDE12345 Folio: ABCDE12345 * Moneda del MxHN-Peso Mexicano v

documento:

Tipo de cambio del 0.00 * Método de pago: PPD * Ndmero de 123
documento: parcialidad:

* Importe de 0.07 Importe pagade: 0.00 * Importe saldo (.00
saldo anterlor: Insoluto:

m Agregar documento

Imagen 11

Al aplicar el filtrado deberd dar click en el siguiente icono Ill para agregar el comprobante. Le mostrard los datos en
automatico para que sélo coloque el Importe pagado y se refleje el importe saldo insoluto. Finalmente de click en “Agregar
documento”. Imagen 12

Documentos Relaclonados X

*|d del F2F2EG15-TEST-TEST-TEST-298141

documento:
Serle: 19 Follo: 200030364 * Moneda del MXN-Peso Mexicano L
documento:
Tipo de cambio del 0.00 * Método de pago: PFD * Nimero de 1
documento: parclalidad:
* Importe de 232000 Importe pagado: 0.00 * Importe saldo 0.00
saldo anterlor: Insoluto:

NOTA: Verifigue que el Importe saldo anterior calculado y el Numero de parcialidad sean correctos. Puede editarlos en caso de que no comespondan.

m Agregar documento

Imagen 12

Con esto ya quedd relacionado el primer comprobante o factura, si usted requiere agregar mas facturas a este pago debe
realizar los pasos del apartado “Documentos Relacionados” de esta guia. Imagen 13

Documentos Reladonados X

Buscar documento reladonado

* |d del |21234567-89AB-CDEF-0123-45678!
documento:
Serle: ABCDE12345 Folio:: ABCDE12345 * Moneda del MXN-Peso Mexlcano v

documento:

Tipo de cambio del 0.00 * Método de pago: PPD * Nimero de 123
documento: parclalldad:

* Importe de 0.01 Importe pagado: 0.00 * Importe saldo 0.00
saldo anterlor: Insoluto:

. : . Moneda del documento.
200030364 PPD 10000 MEN g W

F2F2EB15-TEST

Monto del page-  1000.00 MXN
Total Importe pagado de documentos 100.00 MXN
relacionados:

Imagen 13

Concepto

En este apartado se completaran los campos de forma automatica, ya que la guia de llenado define la informacion que deberd
registrarse en este apartado. Imagen 14

Clave: 84111506 Clave unidad: ACT (antidad: 1

Valor unitario: 0 Importe: 0 Desripcion:  Pago

Etiquetas personalizadas y firmas

En este apartado podra ingresar informacion adicional a la representacion impresa de su comprobante (PDF) como son las
etiquetas personalizadas, Firmas o Pagarés.

Para configurar una Etiqueta personalizada ingrese a Panel principal>Catalogos>Etiquetas personalizadas.
Imagen 15

Etiquetas personalizadas y firmas

[J Llenar etiquetas personalizadas
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1
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Total

En este apartado se mostrara el total de su comprobante fiscal, el cual es cero “0”, esto debido a que los comprobantes tipo
“Pago” deben cumplir con esta validacion.

Podrd generar la vista previa de la representacion impresa (PDF), Guardarlo como prefactura 6 finalmente emitir su compro-
bante fiscal.

Importe con letra: ~ CERO XXX 00/100 XXX ® PDF Espafiol - PDF Inglés
*Subtotal: 0

*Total: 0

) )
s

Imagen 16
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