Manual: emision del complemento de pago

A partir del 01 de Septiembre del 2018 es necesario declarar al SAT (Servicio de Administracion Tributaria) los
complementos de pago adquiridos por cada una de las facturas realizadas Unicamente con la forma de pago 99 (por
definir). Es decir; si usted realiza una factura para su cliente y aln no cuenta con la informacidn especifica con la que
se saldard el documento, selecciona la forma de pago 99 (por definir), esto es correcto.

Ahora bien, para posteriormente abonar o saldar dicha factura con complementos de pago, seguiremos los
siguientes pasos:

Seleccione la opcién “cobrar notas” (se puede localizar en ambos menus)
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A continuacidn, en la pantalla se puede observar un listado de las ventas realizadas a los clientes.
En la parte superior del listado se encuentran algunos filtros que nos ayudan a que la busqueda sea mas facil y
precisa. En este caso, nos concentraremos en las facturas pendientes para complemento de pago.
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Ya que seleccionamos los filtros necesarios para la buisqueda, observamos en pantalla el listado de los documentos.
De lado izquierdo de la fila de cada documento podemos localizar un icono en forma de billetito en color verde, al
cual le daremos click para aplicar un abono o pago al documento.



Para realizar complemento de pago a varias facturas siendo del mismo cliente o razdn social. Teniendo en pantalla el

mismo listado de las facturas (como en la imagen anterior), seleccionamos los documentos deseados dando un click

en cada cuadrito gris que se encuentra a lado izquierdo del billetito:
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Una vez seleccionadas las facturas, da click en cualquier billetito verde de los mismos documentos elegidos,
posteriormente le aparecera una ventana como la que se muestra a continuacién en la cual tenemos que llenar

algunos campos y Seleccionar opciones, para concluir el cobro o abono requerido para la o las facturas.
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Una vez terminado este proceso, damos click en “Aceptar”, esta accidon
automaticamente timbra el complemento recién hecho.

Para localizar la lista de complementos de pago pendientes por timbrar, TR orooroimee Ol
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listado de finanzas, nos aparecera en pantalla una lista de los complementos de
pago pendientes de timbrar.

Nota: si por alguna razén el complemento de pago no se pudo timbrar por falla
de internet o la red, podemos localizar esta lista y timbrar des ahi el
complemento, en el botdn “Timbrar” en color amarillo.
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P164 CUERVO AZUL AGRICULTURA Y SERVICIOS SA DE CV 2018-08-16 A1034 1063 Prueba 1000.00

1
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P163 Cantarito Rodrigo Rodriguez 2018-08-20 A2171 1057 74.00

Tome en cuenta que su documento cuenta con un rango de 72 horas Q Consultar F. recepcion pago
para timbrar basandose en la fecha en la que generé el mismo.



