l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o dar de alta comprobantes de pago -
Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=gYCbzz7GW48

ID del tutorial: SATA-ADM-055084

Crear o dar de alta comprobantes de pago permite registrar los abonos o liquidaciones recibidos de un
cliente por facturas de ventas a plazos. Este documento ayuda a relacionar cada importe con la operacion
correspondiente y mantener actualizados los saldos pendientes. Se utiliza al momento de recibir el pago y
llevar un seguimiento ordenado de los cobros, consultar movimientos y conservar informacién precisa de
cada transaccion.

1. Accede al médulo Pagos

En la parte superior izquierda de la ventana principal, haz clic en el boton Menu

9 Pago

Pagos . Después, presiona Agregar comprobante.

(») y selecciona

wn

Empresa DEMO

ADMINISTRADOR ¥ o
RFC: AKAB10514BE9 == ESTADODELSERVICIO @ €%

aspel ADM

versién premium

2. Captura la informacion
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https://www.youtube.com/watch?v=gYCbzz7GW48

La aplicacién abrira una ventana para registrar la informacion de la orden de acuerdo con las necesidades

de la operacion; utiliza los iconos Lupa
mayor precision.

y Calendario para localizar o seleccionar los datos con

Empresa DEMO
RFC: AKAS10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ =2 ESTADO DEL SERVICIO 0 a

Documentos - Agregar X

[® patosFiscates | B cuarpar [ saur

COMPROBANTES DE PAGO

Cliente Fecha: 22/07/2026 B8
k

Razon social a @

Direccion:

74
Observaciones

Concepto Documento F Aplicacion  Importe Moneda  Tipo cambio RFC ordenante Bar

Indica los siguientes datos:

» Fecha: selecciona el dia en que se genera el comprobante de pago.

« Nombre: elige al cliente desde el catalogo; el sistema cargara automaticamente su Registro Federal

de Contribuyentes (RFC) y los datos de su direccion. Después, comprueba el RFC mediante el

Iy
LV
icono Preparacion datos de timbrado I

« Observaciones: agrega informacién complementaria relacionada con la operacion.

Empresa DEMO
RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ =5 ESTADO DEL SERVICIO 9 a

Documentos - Agregar X

[ patosFiscates | B cuarpaR [ saumr
COMPROBANTES DE PAGO
Cliente Fecha:22/07/2026 ] (3

Razén social:

aQam

Direccion:

4
Observaciones

Concepto Documento F Aplicacion  Importe Moneda  Tipo cambio RFC ordenante Bar

4. Agrega las partidas

Haz clic en el boton Agregar (+) para abrir la ventana Agregar pago y completa la informacion

solicitada. Repite este procedimiento por cada partida que necesites incorporar.
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Documentos - Agregar %

[ oatosFiscaes | @ GUARDAR [ sALIR
COMPROBANTES DE PAGO

Cliente Fecha: 22/07/2026 i

Razon social
KARLA FUENTE NOLASCO Q

RFC:
FUNK671228PH6 Q&

Direccién: Col. Axotla, Ciudad de México
, Alvaro Obregén, Ciudad de México México, CP 01030

Observaciones

Concepto Documento FAplicacion  Importe Moneda  Tipocambio  RFC ordenante Bar

Movimiento

. o Selecciona el concepto del pago. Segun la opciodn elegida, captura los datos solicitados en las
secciones Comprobante electréonico, Cuenta ordenante, Cuenta beneficiaria y
Documentos relacionados.

Agregar pago x
[
PAGO
Movimiento (*)Datos obligatorios
*Coficepto: Forma pago SAT: Documento:
Seleccionar ~
*Fecha de aplicacion *Moneda:
22/07/2026 = Pesos v

Comprobante electronico

Cuenta ordenante

Cuenta beneficiario

Documentos relacionados

uuIib Saldo anterior Importe Saldo

+

Nota: si el concepto tiene configurada una forma de pago bancarizada, verifica que la informacién de las

cuentas ordenante y beneficiaria cumpla con lo establecido en el catalogo de formas de pago de la
autoridad fiscal.

Documentos relacionados

. o Presiona el botéon Agregar (+) + , captura los datos de los comprobantes fiscales

ACEPTAR
correspondientes y haz clic en Aceptar
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Agregar pago X

ry
PAGO
Movimiento (*)Datos obligatorios
*Concepto: Forma pago SAT: Documento:
Efectivo 01. Efectivo
*Fecha de aplicacion *Moneda:
22/07/2026 Pesos v
Comprobante electrénico ~
Cuenta ordenante v
Cuenta beneficiario v
Documentos relacionados
b ©
uuID Saldo anterior Importe Saldo
+
Datos fiscales
. o Indica el tipo de relacion y selecciona los documentos correspondientes. Desde esta seccidn

también es posible solicitar una clave de confirmacion al Proveedor Autorizado de

Certificacion (PAC) cuando la operacion supera determinados importes.

Documentos - Agregar %
[ paTos FiscaLES ® GuarparR [ saur
COMPROBANTES DE PAGO {}_'j
Cliente Fecha: 07/06/2023 5
Razén social: RFC
ALICIA ACOSTA ESQUEDA Q AOEA760814L.22 Q & B
Direccion
Campeche México, CP 24011 “
Observaciones
Concepto Documento F. Aplicacion Importe Moneda Tipo cambio RFC orden
Q +
5. Guarda el comprobante
B GUARDAR
Al finalizar la captura, haz clic en Guardar y confirma que los datos sean correctos. Si lo

requieres, envia el documento a impresion.
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Empresa DEMO
RFC: AKAS10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ == ESTADODELSERvico @ €3

PAG0000000093 %

Datos del cliente
Nombre

RFC

Direccion

Lugar de expedicion:

D0000000003

[® canceLar

COMPROBANTES DE PAGO

Digital Total S.A de C.V
DIA0310109G4

Calle Miguel Avila Camacho No.
174 Col. Obrera, Xochimilco, Ciudad
de México México, CP 06720

Reynosa, Tamaulipas

Concepto Documento
= Transferencia
Documento Fecha emision

07/06/2022 01:43:56 p. m.

Datos del comprobante
Namero de documento:

Fecha de emision
uuID:

S mPrRIMIR [ ENvIAR DESCARGAR [ sauR

ORIGINAL

PAG0O000000093
07/06/2022 01:45:07 p. m.
E441FCEB-6E8B-475F-B44F-6F9DC26B38E2

No. Certificado SAT. 30001000000400002495
Fecha de timbre: 2022-06-07T13:47:40
Uso de CFDI CPO1. Pagos
F. Aplicacion Importe Moneda  Tipo cambio RFC orden
07/06/2022 18.28 Pesos 1.000000
Saldo anterior Importe Saldo No. Parcialidad
18.28 18.28 0.00 1

iGenial! Crear o dar de alta comprobantes de pago permite registrar y mantener un control ordenado de

los abonos recibidos.

G saTa

. Asesoria on Tecnologis para b Adrinistracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?
Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

