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Introduccion

A partir del 1de julio del 2017 entrdé en vigor la nueva factura que ampara la recepcion
de pagos (complemento de pagos), siendo obligatoria a partir del 1 de septiembre
del 2018.

El complemento de Pagos se debe expedir cuando se reciban los pagos en
parcialidades y en los casos en que se reciba el pago de la factura en una sola
exhibicién, pero ésta no sea cubierta al momento de la expedicion de la misma.

Quien recibe el pago es el obligado a emitirlo a favor de quien efectua el pago y debe
emitirse a mas tardar el décimo dia natural del mes siguiente al que se efectUan los

pagos.

Para emitir las facturas necesitas la e.Firma o, en su caso, el certificado de sello digital
vigentes.

Genera tus facturas con nuestro Servicio Gratuito de Generacidon de Factura; es de
libre acceso; captura, sella, certifica y consulta tus facturas y recuperar las
representaciones impresas.

El presente documento, tiene por objetivo mostrar la funcionalidad de la generacidon
de facturas mediante el esquema del complemento de pagos, para mas informacion,
consulte la guia de llenado, ubicada en los contenidos relacionados del
Complemento de pagos, en la seccidon de factura electrénica, del Portal del SAT.

Requerimientos minimos del equipo

Se recomienda utilizar las siguientes versiones y navegadores, en cuanto a la version
del Java, se requiere la adecuada con tu sistema operativo:

Navegador

Version

Edge 40.15063.0.0

Windows 10

Internet Explorer 11.413.15063.0

Windows 10, Windows 8, Windows 7

Internet Explorer 10.0.9200.16384

Windows 8.1, Windows 7

Chrome 59.0.3071.115

Windows 10, Windows 8, Windows 7

Firefox 53.0.2

Windows 10, Windows 8, Windows 7

Firefox 54.0.1

Windows 10, Windows 8, Windows 7

Safari 9.1.3

I0S10.9.5, [0S 10.10.5



https://www.sat.gob.mx/consultas/92764/comprobante-de-recepcion-de-pagos
https://www.sat.gob.mx/personas/factura-electronica
https://www.sat.gob.mx/consultas/92764/comprobante-de-recepcion-de-pagos

]
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RETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

®
e SAT

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Acceso al portal
Ingresa al Portal del SAT en www.sat.gob.mx, en la opcidon Factura electronica.

Empresas ' Nuevos contribuyentes = Residentes en el extranjero Buscar Q
SHCP g: SAT Tramites y servicios i) M OE @ @ gobmx
omieess "= para personas fisicas
om— G 4T
= Ea IS o @
Declaraciones Factura Inscripcién y Adeudos Devoluciones y Otros tramites Comercio
electrénica actualizacion fiscales compensaciones y servicios exterior

Pide Factura

- Nuevo esquema de cancelaciones
- Complemento de pago

- Consulta y recupera facturas

- Reporta la no emisién de factura
- Platicas informativas

Da clic en “Genera tu factura”.

Empresas  Nuevos contribuyentes = Residentes en el extranjero Buscar Q
SHCP 88sar Tramites y servicios GEEDODS @ @ gobmx

Para personas fisicas

& f&] o} a @

2 = K

Declaraciones Factura Inscripcién y Adeudos Devoluciones y Otros tramites Comercio
electrénica actualizacién fiscales compensaciones Y servicios exterior

Nuevo esquema de cancelaciones
- Complemento de pago
- Consulta y recupera facturas
- Reporta la no emisién de factura
- Platicas informativas

Genera tu factura
Verifica tus facturas

Factura electrénica en Mis cuentas

Cancela y recupera tus facturas
Genera facturas por tu actividad como persona fisica

Ver mas.

Accede a la aplicacion con la e.Firma o contrasefa.

Trémi

# > Inicio

Acceso por contrasefia

RFC: RFC

Contrasefia: @

Pins- o

| e.firma | Enviar
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Genera tu factura

Una vez dentro del aplicativo, elige la opcidon Generacién de CFDI en la parte superior
derecha de la pantalla.

gOb mx Tramites  Goblerno  Partidpa  Datos Q

FACTURA ELECTRONICA Consulta CFDI ~  Ge on de CFDI

A > Inicio
RFC Autenticado Salir

Factura Electronica

En la siguiente pantalla se mostraran los datos siguientes:

gob mx

FACTURA ELE

g

6 SAT

rrriris de b i ragiin fritmpia

Capturar comprobante

Datos del emisor

C o
Mo o Fasin il

S T Q) Tigeo e Eanara™- )

Datos del receptor

e freven wes s che b Eanearar - i)

a) Datos del Emisor.

En esta seccion corresponde a los datos del emisor, si emites un complemento de
Pagos en un régimen distinto se habilitara la lista de los regimenes fiscales aplicables
al tipo de persona, ya sea fisica o moral, por lo que deberas asignar el tipo de régimen
bajo el cual se estard emitiendo la factura. En el campo Tipo de comprobante,
selecciona la opciéon P Pago.

b) Datos del Receptor.

En este apartado se visualiza la Informacion del receptor, podras seleccionar algun
RFC de tu lista de clientes previamente registrados, si es un cliente nuevo, selecciona
la opcidon Otroy captura su RFCy de manera opcional el nombre o razén social.
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Para el complemento de Pagos, el Uso del CFDI serda POIT Por definir, por lo que
automaticamente el aplicativo lo indica.

c) Datos del comprobante.

A continuacion, se muestra la informacion relacionada con el comprobante:
Capturar comprobante

Emisor/Receptor | Comprobante Complementos

Comprobante

Fecha y hora de expedicion*:@) Codigo postal*:@ Moneda*: @
2018-09-03T10:11:51 XXX Los cédigos asignados para las tra j

Forma de pago:@ Método de pago: @ Tipo de cambio: @
Seleccione... j Seleccione... j
serie: @ Folio:@ Confirmacion: @

Condiciones de pago: 7]

a) Fecha y hora de expedicion: el servicio marca automaticamente la fecha de
elaboracién de la factura.

b) Cédigo Postal: registra el cddigo postal del lugar donde se emite el
complemento de Pagos, ya sea del domicilio de la matriz o de alguna sucursal.
Recuerda que ya no es necesario incluir el domicilio del emisor ni del receptor.

c) Serie y folio, en su caso: El uso de este campo es opcional para el control
interno del contribuyente.

En el caso del complemento de Pagos, la aplicaciéon automaticamente incorpora los
datos definidos en la Guia de llenado para los siguientes campos, por lo que no es
necesario capturarlos:

d) Moneda: corresponde la clave “XXX Los coédigos asignados para las
transacciones en que intervenga ninguna moneda”.

e) Tipo de cambio, Forma de pago, Método de pago, Confirmacién y
condiciones de pagos: estos campos se inhabilitan para el complemento de
Pagos

d) Conceptos.

En el apartado de “Conceptos”, la aplicacion de manera automatica muestra los
datos predefinidos en la Guia de llenado para los siguientes campos:

v Clave del producto o servicio: Se define la clave 84111506 Servicios de
facturacion.

v" Cantidad: corresponde el valor “1"
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v' Clave unidad: se establece la clave ACT
v' Descripcioén: se precisa el dato “Pago”

¥v" Valor unitario, Importe, Subtotal y Total: se define el valor “0”

Conceptos
Clave de produ Clave de unida = Numero de ide
cto o servicio Cantidad Unidad d ntificacion Descripcion Valor unitario
84111506 1 ACT Pago

< >

En el complemento de Pagos, no podras registrar los Impuestos, por lo que el servicio
no habilita los campos para capturar esta informacion.

Impuestos trasladados:@ Subtotal*: @

Descuento:@
Impuestos retenidos: @
Total de impuestos wrasladados: @

Total de impuestos retenidos:@

Total*:@
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Incorporar complemento a la factura
Ve a la pestana “Complementos”, el servicio habilita la opcion de incluir el
complemento de Pagos, por lo que Unicamente da clic en el botén “Nuevo”.

Donatarias
Leyendas fiscales
Nomina

Pago en especie

M Recepcion de pagos

Incorpora el complemento de pagos y captura la informacién correspondiente al
pago recibido.

En el formulario que se muestra en la pantalla, registra lo siguiente:

a) Fecha de pago: registra fecha y hora en la que se recibe el pago, comienza por afo,
mes, dia, hora minuto y segundo (aaaa-mm-ddThh:mm:ss).

b) Forma de pago: despliega la lista, selecciona la clave de la forma en la que se
recibié el pago como es efectivo, cheque, transferencia, tarjeta de crédito, entre
otros. Ten en cuenta que, conforme a la forma de pago seleccionada, la aplicacion
inhabilita los campos que no son requeridos, por lo que Nno se captura informacion
en ellos.

¢) Moneda: selecciona de la lista, la clave de la moneda en que se recibio el pago, si
se recibo en moneda nacional selecciona la clave MXN Peso Mexicano, para facilitar
su identificacion la opcidon se encuentra al inicio de |a lista.

Si la clave es Peso Mexicano, el servicio inhabilita el campo Tipo de cambio, si por el
contrario se registré una clave diferente se requiere capturar el Tipo de cambio.

d) Tipo de cambio: el valor de este campo debe reflejar el niUmero de pesos
mexicanos que equivalen a la unidad de la divisa sefalada en el campo Moneda.

€) Monto: se captura el importe del pago.

f) Numero de operacién: registrar el nUmero de cheque, nimero de autorizacién,
numero de referencia, clave de rastreo en caso de ser SPEI, linea de captura o algun
numero de referencia analogo que identifique la operacion que ampara el pago
efectuado.

g) RFC emisor de cuenta origen: En su caso se registra el RFC de la operadora, el
banco, la institucidon financiera, emisor de monedero electrdnico, etc., de la cuenta
de donde se realizo el pago.
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h) Nombre de banco (campo opcional): se puede capturar el nombre del banco
ordenante, es requerido en caso de ser extranjero.

i) Cuenta ordenante (campo opcional): en este campo se registra el nUmero de la
cuenta con la que se realizd el pago, es decir de dénde salié el pago.

J) RFC emisor cuenta beneficiaria (campo opcional): en su caso se registra el RFC de
la operadora, el banco, la institucion financiera, emisor de monedero electrénico,
etc, de la cuenta en donde se destina el pago.

k) Cuenta beneficiario (campo opcional): se puede registrar el nUmero de cuenta en
donde se recibidé el pago.

) Tipo cadena de pago, Certificado de pago, Cadena de pago y Sello de pago: Son
datos que se incorporaran cuando la forma de pago seleccionada corresponde a
Transferencia electréonica de fondos con SPEI.

Pago Documentos relacionados

Fecha de pago®: Forma de pago®: Moneda®;

Z20ME-09-01T1050:1 2 04 Tarjeta de crédito hd MM Peso Mexicano hd

Tipss ade carmibsio: Monto®: Maameers de opeeraciin:

o1

RFC ermisor de cuenta orgen: Nombee de bancoc Cuenta ondenante:

RFC ermisor cuenta beneliciariae Cuenta beneficiario: Tipe cadena de pago:

12045010203 ele o w

Certificadn de pago: G Caclena dr pago:

Serller che g @)
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Documentos relacionados del complemento Pagos

Selecciona la pestana “Documentos relacionados”, puedes realizar la busqueda por
folio fiscal o por rango de fechas.

* RFC Receptor:

Bisqueda por folio fiscal

Captura la informacion de las facturas, registra lo siguiente:

a) Id del documento: realiza la busqueda del folio fiscal de la factura que se
paga.

b) Serie y Folio: son opcionales, se pueden registrar el folio y la serie de la
factura para control interno del contribuyente.

c) Moneda: despliega la lista y selecciona la clave de la moneda utilizada en los
importes del documento relacionado, si se recibo en moneda nacional
selecciona la clave MXN Peso Mexicano, para facilitar su identificacion la
opcion se encuentra al inicio de la lista.

Si la clave es Peso Mexicano, el servicio inhabilita el campo Tipo de cambio,
si por el contrario se registré una clave diferente se requiere capturar el Tipo
de cambio

d) Método de pago: despliega la lista y selecciona la opcién PPD pago en
parcialidades o diferido que se registré en el campo MetodoPago cuando se
emitié el documento relacionado.

e) Numero de parcialidad: se registra el niumero de parcialidad que
corresponde al pago cuando es parcialidades, si el pago es en una sola
exhibicion de manera diferida, se registra el valor “1".

f) Importe de saldo anterior: se captura el monto del saldo insoluto de la
parcialidad anterior, si es la primera parcialidad se captura el importe total
del documento relacionado. En el caso de que se reciba el pago diferido, se
debe registrar el monto total de la operacion del documento relacionado.
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g) Importe pagado: es el importe pagado de la factura.

h) Importe de saldo insoluto: se registra el importe de la diferencia entre el
saldo anterior y el monto del pago. Debe corresponder a un valor mayor o
igual a “0". Al finalizar de registrar los campos requeridos, da clic en

“Agregar”.

Si el pago recibido ampara varias facturas, es posible registrar mas documentos
relacionados en este apartado.

Una vez registrados todos los documentos relacionados, da clicen “Pago”, en seguida

en “Agregar”.

RFC ermisor cuenta beneficiaria:
Certificado de pago @

Sello de pago @)

Recuerda que puedes emitir un sélo complemento de Pagos por todos los pagos
recibidos en un periodo de un mes, siempre gque estos correspondan al mismo
receptor del comprobante, para lo cual, en la pestana “Complementos”, da clic en
“Agregar” para incorporar los nodos de Pago que necesites capturar.

Cuando finalices de capturar todos los conceptos, guarda y/o sella el comprobante,
tendras hasta 72 horas. para sellar y generar tu factura de Pagos.

SHCP

Capturar comprobante

Ce

ertificado de destruccion

Donatarias

Leyendas fiscales
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Sellar Factura

Selecciona el botén de “Sellar comprobante”.

* Campos obligatorios ‘ Atras H Guardar comprobante | Sellar comprobante

Si eres una persona fisica puedes utilizar tu e.Firma o sello digital para certificar y
emitir tu factura, tratandose de personas morales utiliza el sello digital.

Ingresa la contrasefa de tu clave privada, el archivo .key y el archivo .cer, finalmente
confirmay firma.

Firmar comprobante
RFC*:

Contrasefia de dlave privada*:

Clave privada (.key)*:

Buscar

Certificado (.cery*:

* Campos obligatorios Confirmar

Regresar |
—

Buscar

il

Para finalizar con la generaciéon de tu Factura, Guarda el archivo XML y descarga la
representacion impresa. Te sugerimos que dentro de tu equipo de computo asignes
una carpeta donde almacenesy puedas localizar tus facturas de Pagos.
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Glosario

Emisor. Persona fisica o Moral que proporciona la factura por alguna operacion.

Factura. Comprobante Fiscal Electrénico de operaciones como Ingreso, Egreso,
Traslado, Némina o Pago.

IEPS. Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

ISR. Impuesto Sobre la Renta.

IVA. Impuesto al Valor Agregado.

Receptor. Persona Fisica o Moral que recibe la factura por algun concepto.
RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

XML. Archivo electrénico en formato de guiones, generado por el aplicativo como
factura.



