l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar o dar de alta complemento de pago
cuando la factura no se emitioé desde SAE

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-SAE-110415

Elaborar o dar de alta complemento de pago cuando la factura no se emitié desde SAE te permite registrar
correctamente los pagos relacionados con comprobantes generados fuera del sistema, contribuyendo al
cumplimiento de las disposiciones fiscales vigentes. Conocer este procedimiento te ayudara a mantener un
mejor control de la informacién, relacionar adecuadamente los documentos involucrados y asegurar que

los registros se realicen de forma correcta y ordenada.
A continuacion, te indicamos el proceso:

1. Ingresa por la siguiente ruta: menu Clientes, despliega el submenu de Comprobantes de pago y
elige Alta de comprobantes de pago.

m Yentas Clientes |nventarnios Compras Proveedores E stadisticas Frocesoz Hermamientas Configuraciar
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< = de clientes == | - de pagos ~ de pago - | electrdnicos
Cliente | CRb | Contral de cuentas por cobrar | Comprobantes de pago | Fagos electrdnicos |
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0000
2. El sistema te mostrara la siguiente ventana; da clic en el icono Seleccién del tipo de folio — e
indica el folio dato de alta.
#. Alts de documentos [ Comprobantes de pago No. PAGO0000000004 ] =3 By
n = -y T s EEE s
BRBR-®;yR~-A-&E-E LN
Bt @] s [2] Mimero [PAGDOODO00000¢ [C1] Fecha (261072025 |1
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|Documamlo de Pago | Fomma -|F Ap\icacwc’| rnporte ‘ Monad“ “ Tipo cam|Cuanla Ordznante ‘F\FC DldenantE‘Banco Dldenant‘Cuenta Beneficiaria|HFC Beneficwalio|N. Dpe|lmpuastos

<Muo hay datos para desplegar>

Dratos Obligatarios para documentos digitales.
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3. Da de alta al cliente; esta informacion la obtienes de la factura (que te brindaron previamente), en la
seccion Datos del receptor.

» Para este proceso, utilizaremos el siguiente ejemplo:

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
Factura RFC: EKU9003173C9

Domicilio y Expedido en:
CP.01030 Mexico

Lugar de expedicién: 01030
Régimen fiscal: 601 - General de Ley Personas Morales

Datos del receptor

Cliente: ESCUBLA WILSON ESQUIVEL S DECV
RFC: BWE1T09045U0

Régimen fiscal: 601

Domicilio: CP.01030 Mexico

4. En la columna documento de pago, captura el nombre con el cual lo identificas dentro de tu sistema.

5. Después completa la informacién requerida, la cual se identifica con un cuadro naranja

# Alta de documentos [ Comprobantes de page No.

"
B~ & ' 5%~ [ (LN ©)
3 by 7 b A | | b A é w I -
= EodTRE ¥
Clierte MOSTR A s |21 Mimero 1000000001 Fecha 28/10/2025 [i5
RFC A0010101000 [23 “Nombre  [MOSTRADOR |

| |Documenta de Pago | Forman|F. dplicacié|m Importe | Moned,|= Tipo cam Cuenta Ordenarte | RFC Ordenante| Banca Ordenant | Cuenta Beneficiaria RFC EBeneficiario N. Ope | Impuestos |

> S 8]

Datos Obligatorios para documentos digitales.

e Forma de pago.

« Fecha de aplicacion.
e Importe.

» Moneda.

o Tipo de cambio.

6. Luego da clic en el campo de Impuestos y te mostrara la ventana de Impuestos de pago; pulsa sobre

+
el icono Insertar E’ para capturar los siguientes datos:
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* Alta de documentos [ Comprobantes de pago No. PAGO0000000004 ] = B3 B
L s I s EEE B
o v[iao v B8 v |F Eo ®
B B =RATRE T -
Cliente MOSTR @ Sumez |1 Mimera [PAGOO000000004 Fechs |28/10/2025 [F5

RFC A0 6101000 B3 Mambre  [MOSTRADOR |

Documerto de Pago | Forma i|F. &plicacié| = Importe | = Maned, = Tipa cam| Cuents Ordenante |AFC Ordenante Banco Ordenant | Cuenta Bereficiaria| FRFC Beneficiario] N. Ope | Impuestos
#| > piueba o 28/10/202" 500 MxN 1 [1}

Diatos Obligatarios para documentos digitales.

+ Tipo.
o Trasladado: cantidad que cobra un cliente o comprador por bienes o servicios.
o Retenido: impuesto sobre un salario.

» Base: corresponde al abono que se estara pagando.

» Impuesto: lo localizas en el detalle de tu documento.

Cantidad Unidad Descripcién Precio unitario Importe
1 P2 Taladro uso rudo 5,000.00 5,000.00
Subtotal 5,000.00
Descuento
VA (16) % 800.00
Total 5,800.00

CINCO MIL OCHOCIENTOS PESOS 00/100 MN.

Tipo o factor: indica el tipo, ya sea tasa, cuota o exento.

Tasa o cuota: corresponde al porcentaje de la tasa o cuota; para este ejemplo es el 16%.

Nota: al capturar este dato, es importante que lo digites con decimal, es decir, 0.16, para este ejemplo.
» Importe: realiza el calculo de tu importe antes del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Ejemplo:

El cliente va a dar un importe de $500 con un 16% de IVA.

Realiza el calculo de la siguiente manera:

500 = 1.16 = 431.0344

431.0344 - 500 = 68.97

El resultado 68.97 lo colocas en el campo Importe.
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= Impuestos de pago &2

BEE P >

= Tipo |Easa = Impuesto Tino o factor Tasa o cuota Importe
7|

=

7. Da clic en el icono Guardar .

8. En la columna documento de pago, localiza el icono Fecha hacia abajo
desplegara la vista documento y captura la siguiente informacion:

» Documento.

* No. Parcialidad.

« Fecha de registro: dia en que la factura se timbro.
« Saldo anterior: total de la factura.

o Importe.

« Identificador Unico Universal (UUID).

¥ - al seleccionarlo, te

+ Folio.
 Moneda.
» Tipo.
72 Alta de documentos [ Comprobantes de pago Me. PAGO0D00000004 | = @
BE-v= B-id~vE-B  ap@k®
Dlorte MOSTR (@] goued | |Gh| Mimero [FAGOO00D0000F 1] Fecha [2810/2025 |BH|

“arc 04010101000 B3 [™Nombre

[MOsTRADOR |

" Datos Obligatorios para documentos digitales.

Documento de Paga | Forma |[F. Aplicacié| = Importe | Maned|= Tipa cam| Cuenta Didenante | AFC Ordenante| Banco Ordenant | Cuenta Beneficiaria | FIFC Eeneficiario] N. Ope | Impuestos
v pruebs o1 26/10/202 500 M 1 1
v |Documenta | = o FFecha Rregis|= Saldo Anterior [= Importe | 5aldo [muuD |Serie [Folio = Moned = Tipo |Impuestas
prueba 1 2811072025 5000 500 5300 SEB4AIEC-52594BE 1-8EFIACT AC4422085 B 1]
b

|

9. Da clic en el campo impuestos y te mostrara la ventana de Impuestos documento relacionado.
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# Alta de documentos [ Comprobantes de page Mo. PAGO0000000004 |

RBE-8E-B-2& B S0
Cliente MOSTR A g [ |1 Huimeo [PAGOO000000004 (D] Fecha 2810/2025 |
“Rre “Norbre  [MOSTRADDR \
Documento de Paga | Forma |[F. Aplicacié| = Importe | Maned|= Tipa cam| Cuenta Didenante | AFC Ordenante| Banco Ordenant| Cuenta Beneficiaria | FIFC Eeneficiario] N. Ope |Impuestos
v pruebs o1 26/10/202 500 M 1 1
v |Documenta | = o FFecha Rregis|= Saldo Anterior [= Importe | 5aldo [muuD |Serie [Folio = Maned = Tipo |Impuestas
prueba 1 2811072025 5000 500 5300 SEB4AIEC-52594BE 1-8EFIACT AC4422085 B 1]
" Datos Obligatorios para documentos digitales.
|
10. Pulsa sobre el icono Insertar para capturar los siguientes datos:
o Tipo.
» Base: valor total de la factura.
* Impuesto.
o Tipo o factor.
» Tasa o cuota.
« Importe: el valor correspondiente al 16% de IVA, ejemplo:
Subtotal 5,000.00
Descuento
WA (16) % 800.00
#* Impuestos documento relacionado 3
BREE P .
= Tipo | = Base = Impuesto = Tipo o factor [Tasa 0 cuota Importe
Trasladado 5800 IVA Tasa [~ 16% 800
11. Selecciona el icono Grabar B , para que los datos queden guardados en el sistema.

12. Concluida la captura de campos e informacion relacionada, pulsa el icono Grabar B o F3 para

guardar el documento.
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# Alta de documentos [ Comprobantes de page Mo. PAGO0000000004 |

RE-BR B 2% -D: =00
Cliente MUSTR (@ |7 Mimeio [PAGO000D0000GA Fecha |28/10/2025 |/
“Rrc 0TI 01000 (3 Nombre  [MOSTRADOR |

Documento de Paga | Farma |F. Aplicacié| = Importe | Maned|= Tipa cam| Cuenta Didenarte | AFC Ordenante| Banco Ordenant | Cuenta Beneficiaria | FIFC Beneficiario| N, Ope |Impuestos |
v pusba ot 26/10/202 500 MN 1 [
v |Documenta | o FFecha Rregis|= Saldo Anterior [= Importe | 5aldo [muuD |Serie Folin [=Moned|= Tipo Impuestos |
prueba 12801072025 5800 500 5300 SEB483EC-5259-4BE 1 GEFOAC1 AC4422085 3 M 1 [DATASET)|
" Datos Obligatorios para documentos digitales.
|

13. Al finalizar la captura, pulsa el botén Si; se mostrara la representacion impresa *.PDF y se generara el

archivo *. XML, el cual contiene toda la informacion capturada.

Importante: antes de iniciar la elaboracion de tu documento, ten en cuenta lo siguiente:

e Contar con la factura, ya que es de donde obtendras los datos para capturarlos en el sistema.

« El documento debe estar emitido con Pago en Parcialidades o Diferido (PPD).

jListo! Sigue estos pasos para dar de alta complemento de pago cuando la factura no se emitié desde

SAE.

‘Soluconesy Asesori o Tacnologias parala Adinstracién

fgsxrA

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

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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