
Complemento de pago 

Para comenzar a utilizar el complemento pago es necesario agregar folios.  

Para ello ir a Configuración>Folios>Agregar Folios 

Dentro de esta seleccionar Complemento Pagos y los datos requeridos. 

 

Administrar Folios 

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

base de datos.  

Para entrar a esta opción dirígete al menú de Configuración>Folios 

Ahora puedes ver un listado con los folios que has agregado, además 

de agregar o dar de baja a otros. 

 

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

donde puedes llenar los datos de los folios. 

 

 

Estos son los campos que obligatoriamente debes llenar: Tipo, Serie, Serie del Certificado, Folio Inicial 

Para guardar la información sobre los folios haz clic en el botón Salvar Cambios. 

Si deseas cancelar presiona Regresar. 

Si existe algún error con los folios el sistema te avisará por medio de 

un mensaje. 

Para modificar la información sobre los folios sólo haz clic en Cambios.  

En esta pantalla sólo tienes que modificar los datos que necesites y 

presionar Salvar Cambios. 

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

llevará a una pantalla donde se te pide 

confirmar su eliminación. 

Para confirmar que deseas eliminar a ese cliente haz clic en el 

botón SI. 

Si deseas cancelar la operación sólo presiona algún otro botón del menú que se localiza al lado izquierdo 

de la pantalla. 

Una vez presionado SI verás un mensaje confirmándote cuál cliente fue eliminado. 

Presiona Regresar para volver a la pantalla de Administrar Folios. 



 

Uso de complemento Pagos 

 

Ir a Opciones>CFDI>Crear Complemento Pagos 

Posteriormente visualizaran la pantalla para registrar la información 

de los pagos y los CFDIs que se le aplican los pagos.  

La mayoría de los campos tienen validaciones que no permiten 

 ingresar información hasta llenar otra. 

Se debe haber agregado una serie para crear un complemento de 

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 número de cheque, número de autorización, número de referencia, 

clave de rastreo en caso de ser SPEI, línea de captura o algún número de referencia o identificación 

análogo que permita identificar la operación 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 institución financiera, emisor de monedero electrónico, 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 catálogo 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 catálogo 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 número de la cuenta con la que se realizó el pago, considerar las 

reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna Cuenta Ordenante del catálogo 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 institución financiera, emisor de monedero electrónico, etc. Considerar las 

reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna RFC del Emisor Cuenta del beneficiario del catálogo 

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 número de cuenta en donde se recibió el pago. Considerar las reglas 

de obligatoriedad de acuerdo con la columna Cuenta de Benenficiario del catálogo c_FormaPago publicado 

en el Portal del SAT. Puede conformarse desde 10 hasta 50 caracteres. Ejemplo: CtaBeneficiario = 

123456789101114558 CtaBeneficiario Se puede registrar el número de cuenta en donde se recibió el 

pago. Considerar las reglas de obligatoriedad de acuerdo con la columna Cuenta de Benenficiario del 

catálogo 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 
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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 demás información. 

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 artículo 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 

está pagando los CFDIS. 

 

Los complementos de pagos se dividen en dos partes. 

 

Pagos y CFDIs. 

 

Pagos: Cada renglón es un pago, por lo que cada uno requiere la información del pago correspondiente. 

¿Como saber cuántos 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. 

 

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 renglón indicando el CFDI al que se le esta aplicando el 

pago. 

Explicación 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 recibió el pago. 

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

#Operacion: Numero de operación 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. 

 

 

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

 

 



Explicación 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POSIBLES ERRORES 



 

 

No existe una serie 

Este error se presenta si seleccionan Crear complemento de 

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

que deben ir a la opción Configuración>Folios>Agregar folios. 

 

 

Tipos de cambios incorrectos. 

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

Ejemplo Pago en dólar, CFDI en pesos.  

Se debe registrar el tipo de cambio en el pago.  

El valor debe reflejar el número de pesos mexicanos que 

equivalen a una unidad de la divisa señalada en el atributo 

MonedaP. Es requerido cuando el atributo MonedaP es 

diferente a MXN. 

  

 


