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Emite tu complemento de pago desde tu sistema ADS 
ANTES DE COMENZAR: 

• Solo se podrán emitir complementos a las facturas a clientes a crédito y que su método de 

pago sea Pago en Parcialidades o Diferido (PPD) 

 

• Para poder realizar los complementos de pago el usuario debe de tener los permisos: 

33.- MODIFICACION DE CUENTAS 

       72.- MOVIMIENTOS DE CXC 

301.-ALTA DE RECIBO DE PAGO 

302.-CONSULTAS DE RECIBO DE PAGO 

 

Paso 1.- Entrar al menú  Ventas → CxC → Movimientos  

 

Paso 2.- Seleccionar con doble clic al cliente al cual se le va a realizar un Abono a su factura 
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Paso 3.- En la siguiente ventana en la opción de Cuentas de CxC seleccionar el tipo de Abono que 

se realizara 

 

Paso 4.- Despues de seleccionar el tipo de Abono, se debe elegir el documento al cual se va a 

abonar 
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Paso 5.- El Cantidad debe poner la cantidad que se  va abonar a ese documento y en Referencia 

debe poner la referencia de la transferencia, cheque en caso de que sea Efectivo en Referencia se 

debe poner la clave 01. Y la fecha en la cual su cliente le realizo el abono. 
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Una vez llenado los campos necesarios dar clic en Agregar o presionar la tecla F3, el abono se 

subirá a la parte de arriba y podremos seguir realizando abonos siguiendo los mismos pasos. 

 

Paso 6.- Una vez capturados todos los abonos dar clic en Grabar  o presionar la tecla 

F2. El sistema preguntara si desea imprimir los abonos, si no los desea imprimir dar clic en Salir. 
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Paso 7.- Ir al menú Ventas → Facturas → Recibo de Pago SAT → Alta  

Recordando que debe de tener los permisos que vienen al inicio de este manual. 

 

Paso 8.- Aparecerá la siguiente ventana en donde se debe seleccionar al cliente al cual se realizara 

complemento de pago, para seleccionar al cliente dar clic en Buscar . 
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Paso 9.- Seleccionar al cliente con doble clic, una vez seleccionado al cliente mostrara la lista con 

los abonos realizados en CXC, se debe marcar a los cuales se les hará complemento de pago, una 

vez marcado se pondrán en color verde. 
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Paso 10.- Dar clic en Siguiente  aparecerá la siguiente ventana en la cual nos muestra 

la forma de pago de nuestros abonos y a las cuales les tenemos que anexar la información 

requerida por el SAT. 
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Paso 11.- Para agregar los datos requeridos por el SAT dar doble clic sobre cada pago y lo pasara a 

la parte de arriba donde podremos asignarles los datos correspondientes. 

Los Datos que se agregan son los siguientes por Forma de Pago: 

Forma de pago Efectivo 

En esta forma de pago lo único que se debe seleccionar es la Moneda y el tipo de cambio de ahí 

en adelante no debe de ir llenado más que el monto y el número de operación el cual es opcional. 

Nota: Estos campos se auto llenan una vez que se haya dado doble clic sobre los abonos 

seleccionados. 

Forma de pago Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Débito, Trasferencia electrónica de fondos, Cheque 

nominativo. 

Los campos Tipo de cadena de pago cuenta ordenante y beneficiaria son campos opcionales a 

llenar. Los únicos campos obligatorios a llenar son Moneda y Tipo Cambio. 
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PASO 12 Y 13 SON OPCIONALES 

Paso 12.- Una vez seleccionado el movimiento podemos adjuntarle el SPEI si se trata de 

trasferencia electrónica de fondos, para ello desplegamos la lista y seleccionamos SPEI y posterior 

a ello damos clic en el botón SPEI para cargar el archivo XML correspondiente.   

 

 

Una vez seleccionado el XML correspondiente darle clic en Abrir 

 

Paso 13.- Después de seleccionar la cuenta ordenante (la cual ya deben de estar registradas por 

cada cliente) y seleccionar la cuenta beneficiaria (Esta cuenta debe de estar registrada en el 

módulo de Bancos) 
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Seleccionar el tipo de Moneda en la cual fue realizado el pago 

 

 

Paso 14.- Revisar que toda la información este correcta y dar clic en Agregar. 

 

 

 

Nota: si al momento de guardar muestra mensaje que el tipo de moneda no el correcto, verifique 

haber seleccionado el tipo de moneda y quela moneda por default su nombre sea MXN. 
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Realizar el mismo proceso con todos los pagos, una vez terminado dar clic en Guardar.  

 

El sistema preguntara si está seguro de emitir el recibo de pago si es así dar clic en SI. 

 

Procederá a timbrar el pago, una vez timbrado aparecerá el siguiente mensaje, dar clic en Aceptar. 
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Paso 15.- Preguntara si desea imprimir el comprobante si es así dar clic en SI. 

 

 

Paso 16.- Después de imprimir, cerrar la ventana y preguntara si desea enviar el complemento por 

correo  
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Si es así dar clic en SI, mostrará la siguiente ventana para capturar o confirmar el correo si es 

correcto dar clic en OK. 

 

Confirmará que el correo ha sido enviado correctamente. 

 

 

Puntos a considerar:  

• Cuando la moneda del documento es diferente a la moneda del pago(MXN), en el tipo de 

cambio del documento hay que poner lo que equivale en la moneda del pago(MXN). 

• Para generar complementos de pago es importante considerar que la factura debe ser a 

crédito y en PPD. 

• Para que los complementos aparezcan, tiene que realizarse primero los abonos “ver 

manual de cxc“ 

 


