Este es un complemento nuevo y de suma importancia debido a que no existia para la
version 3.2.

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 expedicién de la misma, incluso cuando se trate de ope-
raciones a crédito y estas se paguen totalmente en fecha posterior a la emision de la factu-
ra correspondiente.

A continuacion se describe paso a paso el procedimiento que deberd seguir 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 “Generar complemento de pagos”. Imagen 1
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Imagen 1

A continuacion 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

Emisor
* RFC: | LAN7008173RS Sucursal: | Principal Razin social: | Empresa Demo
*Tipo de documento: | (PA *Tipo da comprobante: | P-Pago
Titulo del comprobante: | Titulo comprobante * Facha: | 2018-01-23T13:53:37
* Lugar da axpedicion: | 72400 * Régimen fiscal: | 601-General de Ley Personas Morales v * Moneda: | XX

Confirmacion: | Cddigo de confirmacidn

I #! Incuir domidilio en PDF I
lostrar diseno personalizado
Verinformacién de emisor
‘Agregar CFDIs relacionados

Imagen 2

“La relacién del CFDI no es un campo obligatorio, aplica Unicamente cuando va a sustituir
un Comprobante de Pago previamente emitido y cancelado. Si este es el caso, seleccione
el tipo de relacion 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

Emisor
*RFC: | LAN7008173RS Sucursal: | Principal Razin social: | Empresa Demo
*Tipo da documanto: | (PA *Tipo de comprobante: | P-Pago
Titulo del comprobante: | Titulo comprobante * Facha: | 2018-01-3T13:53:37
*Lugar de expedicion: | 72400 * Ragimen fiscal: | 601-General de Ley Personas Morales v * Monada: | XXX
Confirmacién: | (ddigo de confirmaciin
! Indluir domicilia en PDF
) Mostrar disefio personalizado
¥ Agregar CFDIs relacionados
*Tipo da relacién: | Sinseleccién v
* UUID: | 01234567-89AB-(DEF-0123-4567694BLDEF Agreqar  Buscar (FDks ‘

Imagen 3

Receptor

En este apartado deberd ingresar la informacién del contribuyente que recibird el
comprobante fiscal.

Puede realizar la busqueda de los clientes registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente
y realice la seleccién.Imagen 4

Receptor

Buisqueda de dliente: WEmpresa\

Cliente: | 1Empresa *RFC: | AAAAD10203AAA Razdn social-| Nombre
Demo| AAAD10101AAT|Empresa
Demo15.A.deCV.

Residencia fiscal v Nimero de registro: | Niimero registro de indentidad 1 * Uso del CFDI: | P01

Ver informacidn de diente

Imagen 4
El sistema cargara los datos previamente ingresados. Imagen 5
Receptor
Biisqueda de dliente: | Criterio de blisqueda
Cliente: | 1 Empresa Demo *RFC: | AAADT0101AAT Razon social: | Empresa Demo 15A_de CV.
Residendia fiscal: | Sinseleccion v Niimero de registro: | Ndmero registro de indentidad { * Uso del CFDI: | P01

Incluir domicilio en PDF

Verinformacion de diente
Imagen 5

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

Para el comprobante V 3.3 no es necesario agregar la informacién 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

Receptor

Bisqueda de diente: | Criterio de bisqueda

Cliente- | 1 Empresa Demo *RFC: | AAADT0101AAT Razon social: | Empresa Demo 15.A. de (V.
Residendia fiscal: | Sin seleccion v Niimero de registro: | Nimero registro de indentidad 1 * Uso del CFDI: | PD1
<! [ncluir domicilio en PDF

Ver informaciin de diente

Imagen 6

Pagos 1.0

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 realiz6 el pago. (Si no
conoce la hora exacta, por indicacion del SAT debe declarar 12:00:00).Imagen 7

Pagos 1.0
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Imagen 7

Ingrese la“Forma de pago’, este campo deberan ser completados de acuerdo al Catdlogo
del SAT, el cual ya se encuentra precargado en la aplicacion.

Complete la informacién solicitada restante (los campos marcados con un asterisco (¥)
son obligatorios) al finalizar de clic en “Agregar pago”. Imagen 8

Pages 1.0

* Facha de pago: | 2018-01-23T13:59:06 # Forma de pago: | 01-Efectivo v * Moneda de pago: | MXN- Peso Mexicano v

* Monto: | 1000.00

on: | 001

nante: | Banco ordenante

Certificade de pago: | Certificado de pago (adena original de pago: | Cadena original Sello digital

[IL = Agregar pago

Imagen 8

Para relacionar el pago a la factura principal de clic en el icono “Agregar Documentos
Relacionados”. Imagen 9.

Pagos 1.0

* Facha da pago: | AAAA-MM-DDThh:mm:ss * Forma da pago: | Sin Seleccionar v * Monada de pago: | MiN- Peso Mexicano A

Cadena original de pago: | Cadena original Sello digital

(I Agregar pago

201 3:59-06 01-Efectivo 000.00

O
Imagen 9
Documentos Relacionados

Para registrar la informacién del documento relacionado, puede hacerlo de dos formas: Manual-

mente escribiendo el UUID o Folio Fiscal del CFDI, Serie, Folio, Moneda, Tipo de cambio y demas
datos que visualizard en pantalla, al finalizar de click en "Agregar documento" Imagen 10.

Documentos Relaclonados X ‘

Buscar documento relacionade

1d del| [11234567-8948-(DEF-0123-43678
documento:
. * Moneda del  MN-Peso Mexicano v
documento:
* Método de pago:| PPD * Numero de| 123
parcialidad:
Importe de| 0.0 porte pagado:| 0.00 Importe saldo| 0.00
saldo anterlor: Insoluto:

Agregar documento ‘

Imagen 10

O 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. Imagen 11

Documentos Relaclonados X

Filtros de busqueda

& UuiD Follo de CFDI RFCreceptor | 12345678-ABCD-EFGH-1/KL-1234567890AB Buscar

Dia: Mes: Ao | Por sucursal || Estado del comprabante: Tipo de documento:

15 v | | Agosto v || 2019 v Querétaro v Todos v Todos v

Fecha Receptor Tipo de documento Estado  Moneda Total

* 1d del| 01234567-89AB-CDEF-0123-45678
documento:
S * Moneda del  MXN-Peso Mexicano v
documento:
* Método de pago:| PPD * Numero de| 123
parclalidad:
* Importe de| 0.01 mporte pagado:| 0.00 * Importe saldo| 0.00
saldo anterlor: Insoluto:

Agregar documento

Imagen 11

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

Buscar documento relaclonado

Id del| EB1D8D0C-TEST-TEST-TE57-2D04E
documento:
5 0 1201 * Moneda del MXN-Peso Mexicano v
documente:
* Método de pago:| PPD * Numero de 1
T parcialidad:
* Importe de| 420966 mporte pagado:| 0.00 * Importe saldo| 0.00
saldo anterlor: Insoluto:

Agregar documento

Imagen 12

Con esto ya quedé 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 Relaclonados X

Buscar documento refaclonado

* Id del| |01234567-89AB-CDEF-0123-4567
documento:
5 * Moneda del|  MxN-Peso Mexicano v
documento:
* Método de pago:| PPD * Numero de| 123
parcialidad:

* Importe de * Importe saldo| 0.0

saldo anterlor: ' Insoluto:
Agregar documento

Método de pago Pagado Moneda del documento

Imagen 13

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>Catélogos>Etiquetas
personalizadas. Imagen 14

Etiquetas personalizadas y firmas

Llenar etiquetas personalizadas
Lienar firmas
Pagaré

Imagen 14

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 validacién.

Podra generar la vista previa de la representacién impresa (PDF), Guardarlo como
prefactura 6 finalmente emitir su comprobante fiscal. Imagen 15

Total

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

*Total: |0

[ Guardar prefa Emitir CFDI

Imagen 15


http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/documentos/GuiaAnexo20.pdf

