Complemento de pago
Para comenzar a utilizar el complemento pago es necesario agregar folios.
Para ello ir a Configuraciéon>Folios>Agregar Folios

Dentro de esta seleccionar Complemento Pagos y los datos requeridos.

Administrar Folios

Esta opcion te permite agregar, modificar la informacién o dar de baja los folios que se encuentran en tu

base de datos. Factura Electrénica por Internet - 1301

Inicio Opciones | Configuracion | Ayuda L

Para entrar a esta opcién dirigete al menu de Configuracién>Folios B
Ahora puedes ver un listado con los folios que has agregado, ademas % S o B

Folios

de agregar o dar de baja a otros. | )]t ,,] |" Sello Digital R

Personalizacion »

En la parte superior existe un enlace que te permite agregar nuevos folios. Este te lleva a otra pantalla

donde puedes llenar los datos de los folios.

Administrar Folios - Agregar folos

Factura A 30100000000000000002 S48
Nata de Credio B 1234567851 12345678 20
Carta Porte D 10000000000 000000000 510

Estos son los campos que obligatoriamente debes llenar: Tipo, Serie, Serie del Certificado, Folio Inicial
Para guardar la informacién sobre los folios haz clic en el botén Salvar Cambios.

Si deseas cancelar presiona Regresar.

Si existe algun error con los folios el sistema te avisara por medio de Agregar Folios

un mensaje. Too Factura .

Para modificar la informacion sobre los folios sélo haz clic en Cambios. T

En esta pantalla sdlo tienes que modificar los datos que necesites y Folo nce
presionar Salvar Cambios. Ragrosar | BavarCombos |

Si deseas dar de baja a un cliente haz clic en la liga de Baja. Esto te

llevara a una pantalla donde se te pide

Estas seguro que quieres dar de baja estos folos con sene C"E] confirmar su eliminacion.
Regressr Para confirmar que deseas eliminar a ese cliente haz clic en el
botdn SI.

Si deseas cancelar la operacion sélo presiona algin otro botén del menu que se localiza al lado izquierdo
de la pantalla.

Una vez presionado SI veras un mensaje confirmandote cual cliente fue eliminado.

Se ha dado de baja los folios

Reqresar

Presiona Regresar para volver a la pantalla de Administrar Folios.



Uso de complemento Pagos

m Factura Electrénica por Intemet - 3.5.0.2

T v | s Ir a Opciones>CFDI>Crear Complemento Pagos

Articules  »

Posteriormente visualizaran la pantalla para registrar la informacién

Clientes »
[ crol >
' ) Reportes >

AVNIIC AN
éb&,i:z'a de los pagos y los CFDIs que se le aplican los pagos.
Crear Nota de Cargo
T Administrar 2 Crear Nota de Crédito
Crear Carta Porte

|
|
[ Importar Factura
|
|

La mayoria de los campos tienen validaciones que no permiten

v v v v

ingresar informacion hasta llenar otra.

[T | Importar Nomina | Se debe haber agregado una serie para crear un complemento de
Srear Complemento Pogos

worpo e

pago. Adicionalmente se debe contar con un paquete de timbres.
Todos los timbres pueden ser usados para cualquier CFDI que se emita en el sistema, como son facturas,
notas de crédito, etc.

Conocer los nuevos datos que son necesarios para este complemento.
NumOperacion Se puede registrar el nUmero de cheque, nUmero de autorizacidon, nUmero de referencia,
clave de rastreo en caso de ser SPEI, linea de captura o algin nimero de referencia o identificacion

analogo que permita identificar la operacién correspondiente al pago efectuado.

RfcEmisorCtaOrd Se puede registrar la clave del RFC de la entidad emisora de la cuenta origen, es decir,
la operadora, el banco, la institucidn financiera, emisor de monedero electrénico, etc., en caso de ser
residente en el extranjero se debe registrar la clave en el RFC genérica XEXX010101000, en caso de que
éste no se utilice, la clave en el RFC que se registre debe estar en la lista de claves en el RFC inscritas en
el SAT. Considerar las reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna RFC del Emisor de la cuenta
ordenante del catdlogo c_FormaPago publicado en el Portal del SAT. Ejemplo: En el caso de que la entidad
emisora de la cuenta ordenante sea una entidad extranjera el RFC debe contener la clave en el RFC
genérica extranjera. RfcEmisorCtaOrd= XEXX010101000 Ejemplo: En el caso de que el emisor no sea una
entidad extranjera este campo debe contener una longitud de 12 posiciones. RfcEmisorCtaOrd=
MES420823153

NomBancoOrdExt Se puede registrar el nombre del banco ordenante, es requerido en caso de ser
extranjero, considerar las reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna Nombre del Banco emisor
de la cuenta ordenante en caso de extranjero del catdlogo c_FormaPago publicado en el Portal del SAT.

Puede conformarse desde 1 hasta 300 caracteres. Ejemplo: NomBancoOrdExt= BANK OF TOKY

CtaOrdenante Se puede registrar el nUmero de la cuenta con la que se realizé el pago, considerar las
reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna Cuenta Ordenante del catdlogo c_FormaPago
publicado en el Portal del SAT. Puede conformarse desde 10 hasta 50 caracteres. Ejemplo: CtaOrdenante=
123456789101112131



RfcEmisorCtaBen Se puede registrar la clave en el RFC de la entidad operadora de la cuenta destino, es
decir, la operadora, el banco, la institucion financiera, emisor de monedero electrénico, etc. Considerar las
reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna RFC del Emisor Cuenta del beneficiario del catalogo
c_FormaPago publicado en el Portal del SAT. Ejemplo: En el caso de que la entidad operadora de la cuenta
destino al ser una persona moral la clave en el RFC debe contener una longitud de 12 posiciones. Persona
moral: RfcEmisorCtaOrd= MES420823153

CtaBeneficiario Se puede registrar el nimero de cuenta en donde se recibid el pago. Considerar las reglas
de obligatoriedad de acuerdo con la columna Cuenta de Benenficiario del catalogo c_FormaPago publicado
en el Portal del SAT. Puede conformarse desde 10 hasta 50 caracteres. Ejemplo: CtaBeneficiario =
123456789101114558 CtaBeneficiario Se puede registrar el nimero de cuenta en donde se recibié el
pago. Considerar las reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna Cuenta de Benenficiario del
catalogo c_FormaPago publicado en el Portal del SAT. Puede conformarse desde 10 hasta 50 caracteres.
Ejemplo: CtaBeneficiario = 123456789101114558

Mas informacion:

http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura electronica/Documents/Complementoscfdi/Guia _comple pagos.pdf

serie y folio a utilizar: | P20 v Selecciona el cliente: | hdl
DATOS DEL EMISOR

Matriz SA&

ABAD101014A4

68000

use CFOI ;| Por definir |

Cantidad Clave Prod Clave UM Descripcion Unitario Importe Ex p | IC
1 84111508 ACT Pago 000 0.00
Cuenta Ordenante (Opcional) Cta Beneficiario (Opcional) Informacion del Pago .
RfcEmisor Banco No.Cuenta RfcEmisor No.Cuenta Fecha Metodo #0p. Moneda TipoCamb Mor a C I O n
EFECTIVD W | Peso Mexicano{MXN) i
o | | Serie | | Folio| | | Peso Mexicano(MXN) V| TipoCamb | | #Parc| | Monto | | Pago | Resta 0.00 = de Ia
000
| EFECTIVO v | Peso Mexicano(MXN) ~ pa nta
uo Serie | | Folia | | | Peso Mexicano(MXN) V| TwoCamb | | #parc| | Monto | | Pago ] Resta 0.00 «
000 lla
[EFECTIVO w [Peso Mexicano(MXN) w
wo Serie | | Folia | | Peso Mexicano(MXN) V| TpoCamt | #Pare | Monts | Pago ] Resta 0.00 - a nte rl
0.00
or:
Tipo Relacion del Folio Fiscal: [ v _ - Prim e
Folio Fiscal Relacionado: m-
Moneda hoot TOTAL - ra me
Procesar Pago nte
A
se

debe seccionar al cliente al que se le va a aplicar el Pago. No se puede emitir un pago si la factura no fue
emitida como CFDI. Ya que se requiere el folio fiscal y demas informacion.

Adicionalmente algunos datos no pueden ser editados, esto es la moneda, que en caso de el complemento
de pago es XXX, debido a que el CFDI en el detalla se indica el tipo de moneda utilizada y no en el
comprobante o CFDI.

Los datos del articulo que son los definidos por el SAT.



Totales, que deben ser 0. Ya que como se indico anteriormente en el detalla se aclara el monto al que se

esta pagando los CFDIS.

Los complementos de pagos se dividen en dos partes.

Pagos y CFDIs.

Pagos: Cada renglén es un pago, por lo que cada uno requiere la informacién del pago correspondiente.
¢Como saber cuantos pagos usar?

Los pagos se agrupan por fecha, por lo pueden recibir de uno a N pagos.

Ejemplo: El dia 10 recibi un pago, el dia 12 recibi 3 pagos y el dia 15 recibi 1 pago.

En el sistema deben agregar 3 renglones correspondientes a cada fecha. Algunos campos como se indican
son opciones. Pero otros datos como son el método de pago, moneda y monto son requeridos.

*Todos los pagos deben corresponder a un solo cliente.

Cuenta Ordenante (Opcional) Cta Beneficiario (Opcional) Informacion del Pago

RfcEmisor Banco No.Cuenta RfcEmisor No.Cuenta Fecha Metodo #Op. Moneda Tipotamh Mor
[EFECTVO v Peso MexicanoVi) V|

CFDIs: Cada pago debe tener uno o mas CFDI al que se le esta aplicando el pago.

Ejemplo: El dia 10 recibi un pago, debe existir un renglén indicando el CFDI al que se le esta aplicando el
pago.

Explicacién de los campos:

RFCEmisor: RFC de la cuenta ordenante del emisor, este dato no es el RFC del emisor.

Banco: Nombre del banco de la cuenta ordentante.

NoCuenta: Numero de cuenta ordentante, este campo es opcional.

RFCEmisor: RFC de la cuenta del beneficiario.

NoCuenta: Numero de cuenta del beneficiario.

Fecha: Fecha en que se recibié el pago.

Metodo: Forma o método de pago con el que se esta recibiendo el pago.

#Operacion: Numero de operacion del pago.

Moneda: Moneda en que se esta recibiendo el pago.

TipoCamb: Tipo de cambio al que se le aplica el Pago. Unicamente debe existir cuando la moneda sea
distinta a pesos o bien cuando la moneda del pago es distinta a la moneda del CFDI.

Monto: Cantidad total del pago recibido.

D/ | Serie| | Folo| | | Peso Mexicano(MXN) V| TipoCamb | | #Parc| | Monto| | Pago| _ Resta 0001

4

Para agregar mas CFDI dar clic en el signo = hasta completar los CFDIs que se requieren para el pago.



Explicacion de los campos:

UUID: Folio fiscal del CFDI al que se le aplica el Pago.

Serie: Serie del CFDI al que se le aplica el Pago.

Folio: Folio del CFDI al que se le aplica el Pago.

Moneda: Moneda del CFDI al que se le aplica el Pago.

TipoCamb: Tipo de cambio al que se le aplica el Pago. Unicamente debe existir cuando la moneda sea
distinta a pesos o bien cuando la moneda del pago es distinta a la moneda del CFDI.

#Parc: Se debe indicar 1 si se salda el total del CFDI o bien si es el primer pago del CFDI.

Monto: Monto total o restante del CFDI al que se le aplica el Pago.

Pago: Pago que se le esta aplicando al CFDI.

Resta: Este campo es el resultado de monto menos el pago. Este campo no editable.

Ejemplos de complementos de pago:

Ejemplo pago 1000 pesos a tres facturas.

Factura 1- Monto 100 pesos, Pago 100 pesos, Parcialidad 1 <----Se saldo el total de la factura (total de la factura de 100)

Factura 2- Monto 1000 pesos, Pago 800 pesos, Parcialidad 1 <---Se dio un anticipo o una parcialidad, restarian 200 (1000-800
=200)

Factura 3-Monto 500 pesos, Pago 100 pesos, Parcialidad 1<---Se dio un anticipo o una parcialidad, restarian 400 (500-100 = 400)
En total de los pagos son 1000 pesos, que es la suma de los tres pagos.

Mas ejemplos:

Cantidad Clave Prod Clave UM Descripcion Unitario Importe Un Pago, Cada UUID es el CFDI al que se le aplica el pago,
1 84111506 ACT Pago 0.00 0.00 para agregar mas de 1 dar clic en signo de +/-(encerado
Cuenta Ordenante (Opcional) Cta Beneficiario (Opcional) Informacion del Pago en azul)
RfcEmisor Banco No.Cuenta RfcEmisor No.Cuenta Fecha Metodo #0p. Moneda  TipoCamb Monto Cada pago esta separado por una franja gris.
— Cada pago puede tener 1 a N CFDIs.
| | | | | | EESIE| [[mav v ]| ||
vupy | serie] | Folo] | Moneda i /| TipoCamb] | #pare.] | Monto] | Pago] | Resta:0.00 = Ejemplo (llenaremos solo lo encerrado en verde):
Pago $1000 a 3 CFDIs (CFDI $600,CFDI $100,CFDI $300)
UUlD:l ‘ Serle:l ‘ Fnlm:l ‘ l-h)neda:‘ MXN v} T'lpuCamb'i ’ #Parc. [ ‘ I-Yon!o:l ‘ Pago'l ‘ Resta:0.00 + Metodo=EFECTIVO,Moneda=MXN, #0p=1, Monto=1000
0.00 CFDI Pago = $600, #Parc=1
g CFDI Pago = $100, #Parc=1
\ I I I I I |[EFECTVO V| [y v ]| | CFDI Pago = $300, #Parc=1
UUD[ ’ SEFIE[ ‘ Foho.[ ‘ l.|oneda1 MXN vl 'ﬁpqumbl \ Hrare: I [ I.\onto[ l Pago[ ‘ Restad Si el pago es el primero o unico (saldar el total) se debe
0.00 poner parcialidad(#Par) en 1
\ I I I I I |[EFecTvo | |[Mxy ]| | | | ossmmmes
UUID:I ‘ Serle:l ‘ Follu:l ‘ I-|Dneda:1 MXN V! T'lpuCamb[ ’ #Parc. I l Montc:l ‘ Pagu'l ‘ Resta:0.00 + Pago $1000 a 2 CFDIs : Debe tener 2 renglones de UUID

Pago $9000 a 3 CFDIs : Debe tener 3 renglones de UUID

0.00 Pago $1000 a 1 CFDIs : Debe tener 1 renglone de UUID

Acregar Pagos

POSIBLES ERRORES



No existe una serie

WYPOTa un px

E rror resen i seleccionan Crear complemen
50 T il e Cihiianta iasd. ste error se presenta si seleccionan Crear complemento de

Admzustrar Fobos

pagos pero no tienen una Serie para el complemento, por lo

que deben ir a la opcién Configuracion>Folios>Agregar folios.

Tipos de cambios incorrectos.
Si las monedas son distintas debe existir un tipo de cambio.

Ejemplo Pago en délar, CFDI en pesos.

Se debe registrar el tipo de cambio en el pago. - -
Erot en complemento Recepoidn de Pages. [Enor *CRP2I3] El campe
El valor debe reflejar el nimero de pesos mexicanos que e e T
equivalen a una unidad de la divisa sefialada en el atributo A |
MonedaP. Es requerido cuando el atributo MonedaP es
diferente a MXN. _ - =
—




