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Complemento para recepcion
de pagos

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 expedicidon de la misma, incluso cuando se trate de
operaciones a crédito y estas se paguen totalmente en fecha posterior a la emision de la factura
correspondiente.

A continuacién se describe paso a paso el procedimiento que debera seguir para generar este
tipo de comprobantes.
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Generar complemento de pagos

Para crear un nuevo comprobante con complemento de pagos versién 4.0 vaya a Panel Principal -
Documentos 2022 y dé clic en “Generar complemento pagos 2.0 V4.0". [[magen 1]

Sistema Online
T T

Usuario:TES030201001 Nimero de créditos:1000
Sucursal:Principal Créditos usados:83
Funcién:Principal Créditos restantes:917
=> Generar CFDI V4.0 NUEVO Certificado:Instalado Fecha de vigencia:17/08/2023
Expiracion de certificado:02/04/2028 17:58:58 . a o)
=> Generar nomina 1.2 V4.0 NUEVO Serie:A ‘Necegtaa;#;ilmmg iscrdanest

Folio actual:3861
—> Generar complemento pagos 2.0 V4.0

=> Generar retenciones 2.0 NUEVO

=> Generar Carta Porte V4.0 NUEVO

=>  Generar Carta Porte con Comercio Sistema Online Productos
Exterior 4.0 NUEVO

% Guia de uso CFDIVA.0 » Compratus productos desde l
£ Guia Rapida Carta Porte V4.0 = portal delapigina
&% Guia de Comercio Exterior V4.0 Cuenta FY

A continuacién se describen cada uno de los apartados que deberan ser completados para emitir los
comprobantes.

IMAGEN 1

Ingrese los campos solicitados, estos estan marcados con un asterisco (*).
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Emisor

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

Para el comprobante V4.0 no es necesario agregar la informacion del domicilio fiscal del emisor excepto el
lugar de expedicidn o codigo postal, sin embargo, puede seleccionar que esta sea visible para la repre-
sentacién impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF”. [[magen 2]

EMISOR

*RFC: Sucursal: Principal Razon social: DEMO SA de C.V.

Serie: A *Tipo de documento: (PA *Tipo de comprobante: P-Pago

Folio: Titulo del comprobante: * Facha: 2022-03-11T10:19:20

* Lugar de * Régimen fiscal: 612-Personas Fisicas con Ac v * Moneda: XXX
expedicion:
Confirmacion: * Exportacién: 01

& Incluir domicilio en PDF
Mostrar disefio

personalizado
(D Verinformacién de emisor
[ Agregar CFDIs relacionados

IMAGEN 2

La relacion 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 dé clic en “Agregar”. (Para el correcto registro de este campo consulte la Guia de llena-
do SAT). [Imagen 3]

EMISOR
*RFC: TES030201001 Sucursal: Principal Razon social: Compuhipermegared
Serie: A *Tipo de documento: (PA *Tipo de comprobante: P-Pago
Folio: 3789 Titulo del comprobante: * Fecha: 2022-08-19T18:15:15
* Lugar de 72000 * Régimen fiscal: 601-General de Ley Personas Mc * Moneda: XXX
expedicion:
Confirmacion: * Exportacién: 01

Incluir domicilio en PDF
Mostrar disefio personalizado
(Ve informacién de emisor
Agregar CFDIs relacionados

*Tipo de relacién: Sin seleccion v
*YUID: Agregar [ Buscar CFDIs | j
y i |
7 N
IMAGEN 3
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Receptor

En este apartado debera ingresar la informacion del contribuyente que recibira el comprobante fiscal.

Puede realizar la busqueda de sus clientes registrados, ingrese el nombre o RFC del cliente y realice la
seleccion. [Imagen 4]

RECEPTOR

Blisqueda de cliente: empresa ejempld

Cliente:| Empresa EJEMPLO|XEXX010101000|Empresa EJEMPLO *RFC: * Razén social:
Residencia fiscal: Nudmero de registro: * Uso del CFDI: CPO1

Incluir domicilio en PDF * Domicilio fiscal: * Régimen fiscal: Sin seleccion v

(JVer informacidn de cliente

IMAGEN 4
El sistema cargara los datos previamente ingresados. [Imagen 5]
RECEPTOR
Blisqueda de cliente:
Cliente: Empresa EJEMPLO *RFC: XEXX010101000 * Razén social: EMPRESA EJEMPLO
Residencia fiscal: PAN-Panama Numero de registro: 312000489 * Uso del CFDI: CPO1

(J Incluir domicilio en PDF * Domicilio fiscal: 72000 * Régimen fiscal: Sin seleccion v

[ Verinformacién de dliente
IMAGEN 5

En caso de no tener ningun cliente registrado, verifique en este mismo manual el apartado
“Registro de Clientes”, o complete los campos directamente en esta seccion.

Para el comprobante V4.0 no es necesario agregar la informacion del domicilio fiscal del receptor excepto
el domicilio fiscal o cédigo postal, sin embargo, puede seleccionar que esta sea visible para la representa-
cion impresa dando clic en “Incluir domicilio en PDF". [[magen 6]

RECEPTOR

Buisqueda de cliente:

Cliente: Empresa EJEMPLO *RFC: XEXX010101000 * Razon social: EMPRESA EJEMPLO
Residencia fiscal: PAN-Panamé Nuimero de registro: 312000489 # Uso del CFDI: CPO1
&2 Incluir domicilio en PDF * Domicilio fiscal: 72000 * Régimen fiscal: Sin seleccién v

(O Ver informacion de cliente

IMAGEN 6
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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 realizé el pago (Si no conoce la hora exacta,

por indicacion del SAT debe declarar 12:00:00). [Imagen 7]

PAGOS 2.0

* Fecha de pago: |

*Monto: @ Ago v 2022

RFC emisor cuenta
ordenante; LU Ma Mi Ju Vi

RFC emisor cuenta| 1 A
destino:

Certificado de pago:

Hora ' 00 v ' 00 v

Actual

Listo

CONCEPTO

* Forma de pago: Sin seleccion
Numero de operacion:

Nombre banco ordenante:
Cuenta beneficiario:

Cadena original de pago:

* Moneda de pago:
Tipo de cambio:

Cuenta ordenante:
Tipo de cadena de pago:

Sello digital:

MXN-Peso Mexicano v

1

01-SPEI v

IMAGEN 7

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

Complete la informacidn solicitada restante (los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios)
al finalizar de clic en “Agregar pago”. [[magen 8]

PAGOS 2.0

* Fecha de pago: 2022-08-01700:00:00

* Monto: 100.00

RFC emisor cuenta
ordenante:

RFC emisor cuenta
destino:

Certificado de pago:

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44.
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* Forma de pago: 01-Efectivo
Numero de operacién:

Nombre banco ordenante:

Cuenta beneficiario:

Cadena original de pago:

* Moneda de pago:
Tipo de cambio:

Cuenta ordenante:

Tipo de cadena de pago:

Sello digital:

MXN-Peso Mexicano v

Sin seleccion v

S

IMAGEN 8
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Para relacionar el pago a la factura principal dé clic en el icono El “Agregar documentos relacionados”.
[Imagen 9]

PAGOS 2.0
* Fecha de pago: //\//-WIN-DDThimm:ss * Forma de pago: Sin seleccion v * Moneda de pago: MXN-Peso Mexicano v
* Monto: 0.00 Numero de operacion: iimero de operacion Tipo de cambio: 0.00
RFC emisor cuenta /24010203444 Nombre banco ordenante: Ganco ordenante Cuenta ordenante: 1734567891
ordenante:
RFC emisor cuenta /AA010203AAA Cuenta beneficiario: 1234567291 Tipo de cadena de pago: Sin seleccion v
destino:
Certificado de pago: Cerificado de pago Cadena original de pago: Cadena original Sello digital: Sello digital

Fecha de pago Forma de pago Moneda

2022-08-01700:00:00 01-Efectivo 100.00 MXN 72|

IMAGEN 9

Documentos Relacionados

Para registrar la informacion del documento relacionado, puede hacerlo de dos formas: Manualmente
escribiendo el UUID o Folio Fiscal del CFDI, Serie, Folio, Moneda, Tipo de cambio y demas datos que
visualizara en pantalla. [[magen 10]

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Buscar documento relacionado

*Id del 01234567-89AB-(DEF-0123-4567¢

Ve documento:
I Serie: ABCDE12345 Folio: ABCDE12345 * Moneda del MXN-Peso Mexicano ™
documento:
Equivalencia: 1 * Nimero de 123 * Importe de saldo 0.01
parcialidad: anterior:
I * Importe 0.00 * Importe saldo 0.00 * Objeto de impuesto: Sin seleccién ~
pagado: insoluto:

B Agregar documento

IMAGEN 10
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O bien, puede hacerlo de manera automatica dando clic en “Buscar documento relacionado” donde le
abrira 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 documento. [Imagen 11]

DOCUMENTOS RELACIONADOS X
pé C
( B
| Filtros de busqueda
A @uup  Ofoliode CFDI O RFC receptor B
Dia: Mes: Aiio: Por sucursal: Estado del comprobante: Tipo de documento:
-] 3 ~ | Junio V2022 v Principal v Vigente v Todos v
i1
Version  Folio Fecha Receptor Tipo de documento Estado Moneda Total
40 [EA202 | 23/06/2022 TEST010203001 44(48532-7E57-7E57-TE57-4C3FCC6E8CO6 Factura Vigente MXN $45,156.48 | |
40 IEA203 | 23/06/2022 TEST010203001 9F921982-7E57-7E57-7E57-6E454A763EC6 Factura Vigente MXN $45,156.48 | Ty
Pagina 1 de 1, 2 registros
J
*d del f
documento:
Serie: Folio: *Moneda del MXN-Peso Mexiano
documento:
Bl Equivalencia: 1 * Nimero de * Importe de saldo
parcialidad: anterior:
* Importe * Importe saldo * Objeto de impuesto: Sin seleccion v
pagado: insoluto:
£
IMAGEN 11

Al aplicar el filtrado deberd dar clic en el icono T para agregar el comprobante. Le mostrard los datos en
automatico para que solo coloque el Importe pagado y se refleje el importe saldo insoluto.

© Actualizacion v4.0: Uno de los nuevos cambios es que debe declarar si el documento re-
lacionado es objeto de impuesto; si es objeto de impuesto, debe declarar el valor 02, 03 6 04

dependiendo. Esta informacion sugerimos corroborarla con su contador.

Finalmente dé clic en “Agregar documento”. [[magen 12]

Serie: A
Equivalencia: 1

i0¢
* Importe pagado: 100.00

Folio: |EA202

* Numero de parcialidad: 1

* Importe saldo insoluto: 45056.48

* Moneda del documento: MXN-Peso Mexicano v

* Importe de saldo 45156.48
anterior:

* Objeto de impuesto: 02-Si objeto de impuesto. v

NOTA: Verifique que el Importe saldo anterior calculado y el Niimero de parcialidad sean correctos. Puede editarlos en caso de que no correspondan.

Al agregar el documento relacionado, se realizara en automatico un calculo con los imp

* Impuesto trasladado federal: A
EAIVA, (Tasa 0.160000)
*Impuesto retenido federal: A
(ISR, (Tasa 0.100000)
(IVA, (Tasa 0.106600)

Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44.
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os selecci

(IvA, (Tasa 0.000000)

(IVA, (Tasa 0.106660)
(IVA, (Tasa 0.106666)

0 antes de emitir puede editar sus impuestos de ser necesario.

(VA (Exento)

(v, (Tasa 0.106700)
(VA (Tasa 0.106667)

THE El

IMAGEN 12
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Para este ejemplo se ha declarado como Objeto Impuesto el valor “02 - Si Objeto de Impuesto” por lo que
nuestro sistema en automatico le mostrara la siguiente ventana para que active manualmente los mismos
impuestos que declard en la factura emitida, ahora como documento relacionado. Ademas, se calcularan
los importes para impuestos de traslado y retenidos que haya activado al agregar el documento relaciona-

do.

Considere que si edita el documento, los impuestos SE BORRARAN y deberd agregarlos manualmente
dando clic en el icono correspondiente, ya sea de Traslados «* o Retenidos ¢ [Imagen 13]

DOCUMENTOS RELACIONADOS X
pa‘ C
Buscar documento relacionado
*1d del [11234567-89AB-CDEF-0123-4567¢
Ve documento:
A Serie:| ABCDE12345 Folio: ABRCDET2345 * Moneda del  MXN-Peso Mexicano v
documento:
Equivalencia: 1 *Niimero de 123 * Importe de saldo 0.0
‘ parcialidad: anterior:
c * Importe 0.00 * Importe saldo 0.00 * Objeto de impuesto: Sin seleccion v
pagado: insoluto:
] Agregar documento
Moneda del documento Obj. Imp.  Pagado Saldo Anterior Saldo Insoluto
4ACHBS32-TEST-TEST-TESTACCCEERC06 | IEA202 MXN 0 100.00 45156.48 45056.48 VAT
Monto del pago: 1oym<
Total importe pagado de 100.00 MXN
documentos relacionados:
IMAGEN 13

Abrira la siguiente ventana donde se deben escribir cada uno de los valores: [[magen 14]

Traslados documento relacionado

* Base DR:' 0.000001

*Tipo factor DR: Sin seleccion v

Importe DR: 0.000001

* Impuesto DR: Sinseleccion

Tasa o cuota DR: 0.

IMAGEN 14

BaseDR: Es el monto de pago que ya coloco en pasos anteriores, de donde se calculara el impuesto

(Se sugiere corroborarlo con su contador).

Impuesto DR: Puede declarar entre el ISR, IVA o IEPS.

Tipo factor DR: Puede seleccionar entre Tasa, Cuota o Exento dependiendo del impuesto.

Tasa o cuota DR: Puede escribir la tasa o cuota correspondiente, por ejemplo 0.160000

Importe DR: En automatico se calculara con la multiplicacién de la Base DR con la Tasa o cuota DR.
El cual debe ser igual al importe del impuesto que tiene en su factura pagada.
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Con esto ya quedo relacionado el primer comprobante o factura, si usted requiere agregar mas facturas a
este pago deberad repetir los pasos anteriores de este apartado. [[magen 15]

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Buscar documento relacionado

*1d del bW 234567-89AB-(DEF-0123-4567¢

Ve documento:
A Serie: ABCDE12345 Folio: ABCDET2345 * Moneda del MXN-Peso Mexicano v
documento:
Equivalencia: 1 * Ndmero de 173 * Importe de saldo 0.0
parcialidad: anterior:
I * Importe 0.00 * Importe saldo 0.00 * Objeto de impuesto: Sin seleccion v
pagado: insoluto:
i Agregar documento

Folio Moneda del documento Obj.Imp. Pagado  Saldo Anterior Saldo Insoluto

44C4853)-TES7-TEST-7E57-AC3FCCGEBC06 IEA202 MXN 02 100.00 45156.48 4505648 | GO A g w

Monto del pago: 100.00 MXN

Total importe pagado de 100.00 MXN
documentos relacionados:

IMAGEN 15

Concepto

En este apartado se completaran los campos de forma automatica, ya que la guia de llenado define la
informacion que debera registrarse en este apartado y no se podra modificar. [[magen 16]

CONCEPTO
Clave: 84111506 Clave unidad: AcT Cantidad: 1

Valor unitario: o Importe: 0 Descripcion: Pago

Objeto de impuesto: 01

Agregar a cuenta de terceros

IMAGEN 16
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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 personali-
zadas. [Imagen 17]

ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

() Llenar etiquetas personalizadas
() Llenar firmas
() Pagaré

IMAGEN 17

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. Ademas, puede corroborar los importes
totales correspondientes a los impuestos que haya declarado.

El unico importe que puede modificar es el de “Monto total de los pagos”, el cual debe coincidir con la
informacion que ha llenado.

Podra generar la vista previa de la representacion impresa (PDF), botén “Vista Previa”; guardarlo como
prefactura, boton “Guardar prefactura”; o finalmente emitir su comprobante fiscal, botén “Emitir CFDI".
[Imagen 18]

TOTALES
Importe con letra:  CERO, 00/100 XXX @ PDFEspaiiol - O PDF Inglés
Retenciones IVA: Retenciones ISR: Retenciones IEPS:
Traslados Base IVA Traslados Impuesto IVA Traslados Base IVA 8:
16: 16:
Traslados Impuesto Traslados Base VA O: Traslados Impuesto IVA
IVA 8: 0:
Traslados Base IVA * Monto total de los 100.00
Exento: pagos:
* Subtotal: 0
*Total: 0
Guardar prefactura | Emitir CFDI
IMAGEN 18
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