Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

3SA1'A

Crear o dar de alta un CFDI con recepcién de
pagos en ADM Basica - Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=3QZC wNNO04s

ID del tutorial: SATA-ADM-070790

Crear o dar de alta un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) con complemento para recepcion de
pagos en ADM Basica desde la versidon web te permite registrar los pagos recibidos de tus clientes y
relacionarlos con las facturas emitidas a crédito. Utiliza esta opcién cuando recibas un pago de una
operacion con método de pago en parcialidades o diferido. Asi, podras asociar cada pago con su factura,
mantener actualizado el saldo y contar con el comprobante fiscal de la operacion.

1. Verifica las condiciones de la factura
Para generar el comprobante de pago, la factura debe cumplir con las condiciones fiscales establecidas:

» Condicion de pago: a crédito.
» Método de pago: selecciona Pago en Parcialidades o Diferido (PPD).
« Forma de pago: indica 99. Por definir.

2. Habilita y configura los comprobantes de pago

Ingresa al menu Configuracion , selecciona Documentos e impuestos y habilita la casilla

Comprobante de pago. Después, haz clic en Configuraciéon
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https://www.youtube.com/watch?v=3QZC_wNN04s

Empresa DEMO
RFC: AKA810514BE9

ADMINISTRADOR ¥ =5 ESTADO DEL SERVICIO

o B

s

Configuracién %

Datos de la
empresa

(o)
Certificado digital

[=1]
Formatos y
decimales

Firma del contrato

Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

DOCUMENTOS

Documento

£t Notade Venta

Comprobantes de
o p

pagos

IMPUESTOS

IEPS

Manejo de Impuesto IEPS

Impuestos generales

VA

IEPS VA

No Aplica  Aplica

No Aplica

IEPS!

Ret IVA

No Aplica

No Aplica  No Aplica

Retencion de IVA

16 nnnn %

RetISR

NoAplica No Aplica NV

Imp local

No Aplica Mo Aplica P

nnnnn %

Serie

1

Retencion ISR:

® GUARDAR

Folio Rég Fiscal

601. General de Ley Personas

Morales

(> saLr @ Avupa

1 2500 %

En la ventana Configuracion de comprobantes de pago, indica el régimen fiscal. El sistema mostrara

una serie de forma predeterminada, la cual puedes modificar si lo necesitas.

Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos

2 0
& %

IMPUESTOS

IEPS

Manejo de

Comprebantes de pagos

Serie y folios

*Serie

Folio inicial 1

*Régimen Fiscal

ACEPTAR CANCELAR

Impuestos generales

IVA

Haz clic en Aceptar

informacion.

16 nnnn %

ACEPTAR

A1

X

Para llevar un control interno de los

documentos gue generas, la seris y &l
folio te servirdn para generar un ndmero

de comprobante dnico por tipo de

documento, ejemplo: FACK

Retencidn de IVA

3. Configura los datos fiscales del cliente

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

A Clientes

601. General de Ley Personas Morales

n annn %

y después en Guardar

Serie

Y

Folio Rég Fiscal

1

Retencidn ISR

3

‘E} Guardar

&5 GUARDAR

[+ saUr @ Avupa

601. General de Ley Personas
Marales

19800 %

para almacenar la

(») y selecciona Clientes
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Empresa DEMO

v =
RFC. MERM800722HY8 ADMINISTRADOR = ESTADODELSERVICO @ &%

aspel ADM

version bdsica

/" MODIFICAR
En la siguiente vista, elige al cliente y haz clic en Modificar

Clientes x

+ AGREGAR # MODIFICAR W ELIMINAR | 4D REFRESCAR  MAS. ~ | Buscar Q

Razén social + RFC Estado Correo Manejo de crédito Estado datos timbrado
AUCIAACOE&A ESQUEDA AQEA760814LZ2 Campeche Si W)
AZUL SIM LIMITES SADECVY DALOS060TL3S Ciudad de Méxica Si Q
COMERCIAL BRETON S.A. DEC.V. SSG020410JGA Jalisco Si By
HERRERIA & ELECTRICOS HRE951128469 Ciudad de México No
INDISTRIA ILUMINADORA DE ALMACENES SADECY  [IAD40805DZ4 Baja California No Q
KARLA FUENTE NOLASCO FUNKG671228PHG Ciudad de México Si Q
MOSTRADOR XAXX010101000 No B

En la seccion Datos fiscales, captura el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y la cuenta

ordenante.

Datos fiscali\:‘s

*Uso de CFDI Forma de pago

GO03. Gastos en general v 01. Efectivo

RFC ordenante Cuenta ordenante
ABCD8507151A2 012345678901234567

¥,
o . & GUARDAR
Al finalizar, haz clic en Guardar .

4. Genera el comprobante de pago

. i Pagos .
Haz clic en el médulo Pagos y selecciona Agregar comprobante.
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Sl Sy ADMINISTRADOR ¥ 5 ESTADO DEL SERVICIO
1 RFC: MERMB00722HY8 = e ©
EMPRESA
DEMO

B Traslados

i Nomina

aspel ADM

Pagos version bdsica

Agregar comprobante

Reporte resumen

En la ventana Alta de comprobantes de pago, realiza lo siguiente:

En el campo Razon social o RFC, haz clic en el icono de la lupa O‘ , selecciona al cliente y confirma la
seleccion.

COMPROBANTES DE PAGO

Cliente Fecha: 01/10/2026 ]
Razon social Q RFC: aQ m
b
Direccion:
“

Observaciones

En la seccion de partidas, haz clic en + Agregar &5 para abrir la ventana de captura.

S ADMINISTRADOR ¥ ==
RFC: MERM800722HY8 = ESTADODELSERVICIO @ ¢

Documentos - Agregar X

I paTosFISCALES B GUARDAR [ sALR
COMPROBANTES DE PAGO

Cliente Fecha: 01/10/2026 (]
Razon social RFC
OCTAVIO HERRERA Q ABC010101123 Qaem

Direccién: , Ciudad de México
, Alvaro Obregdn, Ciudad de México México, CP 01010

Observaciones

Concepto Documento F Aplicacién ~ Importe Moneda  Tipocambio  RFC ordenante Ban

En la seccion Movimiento, despliega el campo Forma de pago SAT y selecciona la opcion que utilizaras.
Considera que los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.
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Empresa DEMO

v —
RFC: MERM800722HY8 ADMINISTRADOR == ESTADO DEL SERVICIO 9 °

Documentos - Agregar %

. a
Agregar pago Pl GUARDAR [ SALIR
a
COMPROBANTES DE PAG(  paGD
) . 1/10/2026 =
Cliente Movimiento (*)Datos obligatorios i =
Razon socia *Forma pago SAT. Documento:
OCTAVIO HERRERA Selec&ionar ) :
Direccién: , Ciudad de México SRR T gidonedas
. . 01/10/2026 ] Pesos v
. Alvaro Obregon, Ciudad d 7
O Comprobante electrénico v
Cuenta ordenante v
Concepio | Cuenta beneficiario 5 lenante Ban
- Documentos relacionados
+
4
uuID Saldo anterior Importe Saldo
+

Para este ejemplo, se utilizara Transferencia electronica de fondos. Al seleccionar esta opcion, se

habilitaran los campos Cuenta ordenante y Beneficiario, donde deberas capturar los datos bancarios
solicitados.

En la seccion Documentos relacionados, haz clic en + Agregar documento . En la ventana

Selecciona el documento, haz clic en el icono de la lupa
con el pago.

y localiza la factura que deseas relacionar

Empresa DEMO

E
RFC: MERM800722HY8 ADMINISTRADOR == ESTADO DEL SERVICIO 9 °

Documentos - Agregar %

- a

Agregar pago Pl GUARDAR [ SALIR

Cuenta ordenante ~ al
COMPROBANTES DE PAG

il > RFC: Nombre banco No. Cuenta .

Cliente ABC010101AB2 Prueba 12366 s =)
e Cuenta beneficiario ~ e
OCTAVIO HERRERA (o o) |

RFC: No. Cuenta
Direccion: , Ciudad de México | ABCO1010TAB1 123456789012345678
. Alvaro Obregon, Ciudad d =

Documentos relacionados
Observaciones N

“
uuip Saldo anterior Importe Saldo
Concepto lenante Ban
+
+ “ »
*Importe:
ACEPTAR CANCELAR
-

Al seleccionar la factura, se abrira la ventana Agregar documento, donde se mostrara el Identificador

Unico Universal (UUID). Captura los datos solicitados y completa los campos marcados con (*). Después,

ACEPTAR
haz clic en Aceptar
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Agregar documento

Método de pago: TF

=JUID: 6078FEB2-5ESE-4BFF-B24A-0F1666A Q

Serie: FAC Faolio: 1

*Zaldo anterior: 525400 Pesos
*mporte: 5264.00 Pesos
Saldo: 100 Pesos
*Parcialidad: 1

| ACEPTAR = CAMNCELAR

ACEPTAR
Revisa la informacion de la ventana Agregar pago y haz clic en Aceptar

-
PG
Movimienio [ i DT e
“Foima pago SAT (el

03 Transferencia s L D-'-GD'.'I'll
*Fecha de aplicacion “Moneda

04/05/2022 ] Pesos e
Compiahamle seciiornia -
Cuenita ordenante -
RFC MM Ealie o [N
Bl AT 004P61 Inbursa BTESGTATELASE TATES
Clperiih beervelaciang A
RFC Ho. Cuenta
BRMEANS1 SR BETHHASETHSATEN 34
[hatumentos felacionados

1
L Saddo amevior Imporie Sakdo
# B GOTBFOBISENE-JBFFBL44-0F184EATOR0R 425400 A2L00
+
[ *
"I mMpeE
G264.00

La partida del comprobante se mostrara en la ventana principal. Si necesitas modificarla, haz clic en Editar

. Para quitarla, selecciona Eliminar

Documento F. Aplicacion Impaorte Moneda Tipo cambio RFC ordenante Banco ordenante No. Cta. Ordenante

sctronica de fond PAGOO1 04/05/2022 5264.00 Pesos 1.000000 EI11931004P51 Inbursa B765678765456T8760 Vi -

Serie Folic Saldo anterior Importe Saldo Parcialidad

~4BFF-B24A-0F1666AT0B09  FAC 1 6264.00 6264.00 0.00 T /0
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™ GUARDAR

Cuando hayas verificado la informacion, haz clic en Guardar

confirmacién, haz clic en Si.

. En el mensaje de

Documentos - Agregar

COMPROBANTES DE PAGOD
Cliente

Razon social:
HERMANOS ANZURES ARVAEZ SA DECV

Direccion: , Mérids
, Mérida, Yucatén México, CP 97000
concepto DOCUMENto

[= Transferencia electronica de fond

uuio

607BFGB2-5ESE-4BFF-B24A-0F 1666ATOB0S

F. Aplicacion
04/05/2022
Serie Folic
FAC 1

Importe Moneda

6254.00 Pesos

Saldo antericr

6264.00

Tipo cambio

mporte

DATOSFISCALES | By GUeRDAR [+ saLR
Fecha: 04/05/2022 =
RFC:
HaRlg302285M Q & B
#
RFC ordenante Banco ordenante No.C
1.000000 BIIZ31004P51 Inbursa 8 a
saldo Parcialidad
6254.00 10.00 1 /i
=
»
Total MXN: 6,254.00

5. Consulta el comprobante

Una vez realizado el timbrado, se mostrara la representacién impresa del comprobante de pago.

Factura

Empresa DEMO
1 ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV EKLO003173C0 No. Comprobante: FADDDOOO0O12
Florida, Ciudad de México, Alvare Obregén, Ciudad de México, MEX. México, CP Lugar de expedicion: 01030
01030
EMPRESA ) ) o ) Fecha comprabante: 2024-06-24T14:37:08
DEMO Régimen fiscal: 626. Régimen Simplificado de Confianza
Tipo comprobante: I Ingreso
Clinnin: ALICIA ADOSTA ESQUEDA Reg. Fiscal: BIQ.P&_ﬁma& Fisicas con Actividades Empresariales y
Profesionales
RFC: AOEATGOE14LZ2 Uso de CFDI: 503.Gastos en general
Domicilio: Campeche, México, CP 24011
Teléfono: Moneda: MXN
Forma de pago: 88 Por definir. Método de pago: PPD.Pago en parcialidades o diferido.
Cantidad Unidad  Clave Descripcion Precio Unitario Importe
1.0000 PZ 00001 Refresco Coca cola de 1 Litro 17240000 17.240000

Unidad medida SAT: HB7. Fieza

Clave SAT: 50202306. Refrescos.

Descuento: 0.000000

[E] Estedocumento es una representacion impresa de un CFDI Subtotal: 17.24
Fecha de certificacion del CFDI: 2024-06-24T14:35:01  Descuento: JALE
Folio fiscal: A18507B0-0609-4EAT-ASER-5FT3625C0TFF  IWA(16.00)% 2.76
::‘:pm serie del certificada de sella 30001000000500003416  Teenr 20.00
HNimero de serie del centificado de sello 30001000000500003456
digital del SAT:
VEINTE Pesos 00/100 MXN

Cadena ariginal del complemento de certificacian dightal del BAT:

111141880780 5805-4 BAT- AJES- SFT3023CCT FRI2024- 06- 24T14 :35: 01 [TSPOGD 724 OWWGS| KebdL 18I DuVb I FEo HO Wi+ Ik ExSZBrblz Bk 4r0ND/ IR

It cKUzof s0pach ABIUW WO TLOZIE Lul 3TCUFDA A Imp OBV IXPAGY2xf Jkxl Bw ST w3 Ak YDz i s/ y RO VD4 boWe o/ B Ry e Bl B0AI sCpOdruobbMRw TsPMh SK IwCvHsZh X gV
ZoIPERY SUdaBEXDrHHNYEL GRaz PeOTIUGT PhdlGedz)2 VOCIAXazPy -+ /2 LMD G T4 205 S e GWe[WEI GO S Trohg==20001 0000 03000034 361

Sello dighal del Emitsor:
KL B Db FEoHICEY 1+ 1k Ex3ZBriblz Bed riDMNbY | R pOF bokiLzof 50 pachulS8 LishD TLbZ) SLuk 3 TOUFDGZ] Kt Sk zqeoRild BiviM 3mpd KBIVYcARIF2 ZrFr XPAGY2d M kxLUBwST o8 34k YOl 8 s/ y ROSVEY bgWikcl/ BmPvye

B DAIs CoOAnuab b R TS PRINSH WOy Hs 2N 3 gy Y VZE 3PEAYS LBy MOeHHNYBLGR 2 PrOT] UG Phaiifiad 2 2VOC AXaz Py+ gt -ASneHEWU 3 TECRT  vi0a S0e 38 ybAn SRPTY 2ul M Tw 205U Swe MGV VEIGESE TrDhg

TN Iy

Nota: el desglose de impuestos se mostrara unicamente en el XML y en la emisién del documento.

. © Pagos _ _
Desde el modulo Pagos , selecciona el documento y haz clic en Descargar

DESCARGAR

para obtener los archivos XML y PDF.
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EMPRESA
DEMO

A Tablero

& Nomina

B Cotizaciones

W Compras

B Ordenes compra

B8 Notas de venta

Empresa DEMO
RFC: MERM800722HY8

ADMINISTRADOR ¥

== ESTADODELSERVICIO @ €%

Pagos
Agregar comprobante

Reporte resumen

& ENVIAR

También puedes seleccionar Enviar

aspel ADM

versién basica

para enviarlo por correo electronico.

Pagos x

+ acrecar [ canceLAR

Niimero de documento

PAG0000000001
PAG0000000002

PAGODOODOOOD%

@ REFRESCAR .: TIMBRADO
Fecha de emisién - RFC
AAAOTOT0TAAA
ARAOTOTOTAAA
SANB012016L8

Razon social

FAMVIGA

FAMVIGA

Estatus Timbrado Total($)
Cancelado Si
Cancelado Si

Cabarias & Spa El Petrel, S A_de C Enviado por correo  Si

B oerauwe [ veriricar & v [ enviar DESCARGAR MAS. \  Buscar

10.00

150.00 CFDIcancelado @

96.62

Y

Resultado cancelacion

-

jPerfecto! Crear o dar de alta un CFDI con complemento para recepcion de pagos en ADM Basica desde

la version web te permite registrar los pagos recibidos y mantener vinculada cada operacion con su

factura.

(35A1'A

‘Soluconesy Asesoi o Tacnologas parala Adminstracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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