l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Registrar una recepcion de pago no
electronica con método en una sola exhibicion

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-NUBE-060671

Registrar una recepcion de pago no electrénica con método en una sola exhibicion te permite reconocer el
cobro total de una factura cuando el pago se realiza de forma completa en un solo momento y sin
comprobante fiscal digital. Esta opcidn es util cuando recibes el importe total de la venta de manera
inmediata, ya sea en efectivo u otro medio. Puedes realizarlo en el momento en que se concreta el pago

para mantener actualizada tu informacién de ingresos y saldos pendientes.

1. Para registrar una recepcion de pago no electrénica con método en una sola exhibicién, ingresa por

alguna de las siguientes rutas:

. - : . + Crear . -
« En la pagina principal, haz clic en el botén +Crear - — Clientes — Recepcion de pagos.

Buscar en Siigo Q, Ayuda Q. 0 admin empresario

x
Clientes Proveedores Otros
Factura Venta Factura de Compra/ Gasto Impuestos
Clientes Importa una Compra o Gasto Producte / Servicio
desde XML
Nota de venta Movimiento entre almacenes
Proveedores
Factura global Ajuste inventarios
Pago a proveedor
Traslado Conteo fisico
Orden de compra
Recepcion de pagos Nota de ensamble
Devolucion de Compra
Nota crédito Costeo mensual
Remision Ajuste de cartera / proveedores
Cotizacion Clientes/Proveedores/Otros
— Ver menos
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e Entra al médulo de Ventas , selecciona la pestafia Documentos de venta y haz clic en el boton

..
Nuevo documento de venta — Recepcion de pago.

Giigo  ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Buscar en Siigo Q Avuda + | A® @ admin empresario

Ventas

v

Documentos de venta | Comprobantes fiscales  Clientes

a
(-]
[
-

AOcultar citerios de bisqueda

Ciene Bugear a o | 2025 © Utinos 154 v Lo © @

003206 @ [

2. Al ingresar, completa los siguientes campos:

Recepcién de pago / Ingreso de dinero

Sere | RC.01-Recepeién de pagos v Folio. 23 (Numeracién Automéiica)

o0 [owvrzzs © B3

 Abono v

© PPD - Pago en parcialidades o diferido v Moneda | N - Peso mexicano v

Relacionar CFDI

v Vencimiento UUID  Folio Fiscal Num_Parcialidad Saido. Velor pagado

Observaciones

Jre——— e

« Serie: selecciona el tipo de documento configurado previamente.

« Folio: si activaste la numeracion automatica, el sistema lo asigna. De lo contrario, capturalo
manualmente.

« Cliente: busca o crea el cliente al que registraras el pago.

» Fecha de pago: indica la fecha en que recibes el dinero.

» Realizar: marca esta opcion si aplicaras un abono o devolveras un saldo.

« Método de pago: selecciona Pago en una sola exhibicion, cuando la factura se liquida en un solo
pago.

» Moneda: el sistema toma automaticamente la moneda del documento relacionado.

« Forma de pago: elige cémo recibes el dinero, por ejemplo, efectivo o transferencia.

« Entidad: selecciona la caja o cuenta donde registraras el ingreso.

» Relacionar documento: haz clic en esta opcion para seleccionar la factura pendiente. Si se
muestran varios documentos, elige aquel al que aplicaras el pago y verifica el saldo antes de
confirmar.

» Numero de parcialidad: si corresponde, indica el nimero de pago que registras.

» Valor pagado: captura el importe que recibes.

« Observaciones: agrega comentarios adicionales si lo necesitas.

e Adjuntar archivo: puedes anexar un documento de respaldo, como el comprobante de pago.

3. Al finalizar, elige una de las siguientes opciones:

e Cancelar: descarta la captura.
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e Guardar: guarda el documento en el sistema.
» Guardar y enviar: guarda el documento y lo envia por correo electrénico al cliente.

4. Si seleccionas Guardar y enviar, verifica los datos del contacto y el correo antes de confirmar.

Envio de RC-01-23 X

Para*

Q XOCHITL CASAS CHAVEZ (casasc@grmail.com) Busca un correc ¥ - -+

Agrega un contacto. Si no lo encuentras, deberas crearlo en el boton “+7.

Asunio

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV envia comprobante

o iOperacion exitosal CLOUDFLARE

Privacidad = fyuda

Cancelar Enwviar

5. Desde la vista del documento te permite:

Recepcién de pagos : RC-01-24
Creado : admin empresario 4/3/2026, 3:20:45 pm.

Enviar por email 8 Imprimir Mds ~

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE

o
P RFC: EKU9003173C9 E E = e i
@spel v MEXICO Fe cidn: 2026-03-
& 04T15:20:45
Tel ~E.
» . Fecha pago: 2026-03-
et e Comprabante: P-Pago
Nombre XOCHITL CASAS CHAVEZ
RFC cacxreosi0tPe uso cFDI CPO1 - Pagos
" 626 - Régimen Simplificado de
Régimen fiscal o Telefono 5569301588

into Tereso , Ciudad de México -

Ciudaa LaMagdaene Contreras Direccién L
Césig Postat 10740

3
-3
Documentos Relacionados i
Folio fiscal Serie / Folio No. Parcialidad Saldo Anterior Importe Pagado. Saldo Insoluto
080 500.00 18000 32000

Total impuestos del pago

Tipo Base Impuesto Tipo/Factor Tasa o cuota Importe

Forma de Pago Total importe
01 - Efectivo pagado 180-00
Entidad:

Caja Genérica

Observaciones:

[P S S S—— Amnenn

» Enviar por email: reenviar el comprobante.

o Imprimir: te permite ver el documento en pantalla y enviarlo a la impresora que elijas. También
tienes la opcion de guardarlo en formato PDF. Al guardar el archivo, el sistema asigna
automaticamente un nombre con la siguiente estructura:

o Tipo de documento.

o Cdbdigo del documento.
o Serie.
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De esta forma, confirmas el pago total de tu factura y mantienes tus registros en orden.

o Numero consecutivo.

ligo  ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
Recepcién de pagos : RC-01-29
Creado : admin empresario 15/4/2026, 2:24:20 p.m.

& Enviar por email

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE

RFC:EKU9003173C9
AV.MEXICO

o
Siigo | @spel

Nombre. XOCHITL CASAS CHAVEZ
RFC cacx7605101P8 Uso CFDI
3 626 - Régimen Simplificado de
Régimen fiscal Telefono
Cludad Direccién
Folio fscal Serie/ Folio No. Parcialidad Saldo Anterior
NV-1-35 5400
Total impuestos del pago
Tipo Base Impuesto TipolFactor
Forma de Pago:
01- Erectivo
Entidact
Coja Genérica
Observaciones:
Infarmaridn Ganaral Anavac

8 Imprimir

Buscar en Siigo Q

Més v

CPO1 - Pagos.
5589301588

Sonto Teresa . Ciudad de México -
Céoigo Postal: 10740

Importe Pagado Saldo Insoluto

5000 400
Tasa o custa Importe
Totalimporte
5000
pagado

Mas: editar datos o eliminar el documento si es necesario.

Estoncosor Sigo

Ayuda ~ | A

mpresario

(3

¢Necesitas ayuda con este proceso?

SATA

‘Soluconesy Asesori o Tacnologias parala Adinstracién

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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https://satasistemas.com/

