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Guia rapida para
complementos de pago
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Factura

Sistema de Facturacion Electronica

1.-Una vez abierto el programa deberan dirigirse al apartado de (COMPROBANTES FISCALES)
ubicado en la parte media de la barra superior de opciones

™ Fast - Facturacién Electrénica [m| X

Genera Empresa T Créditos 7 Impuestos ™ Catalogos ™ Comprobantes Fiscales 7| Consultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa ™ Utilerias 7

Factura
Nota de Crédito

Factura PepsiCo

Comprobante de Pagos

Factura Hospedaje
Factura Personalizada
\ Factura Comercio Exterior
FAST Factura IEDU

Facturacion electrénica

Deberan seleccionar la opcién llamada (COMPROBANTE DE PAGOS)

2.- Después de haber realizado los pasos anteriores les saldra la siguiente ventana.

> Fast - Facturacién Electrénica - [Pagar Facturas] — O x

Genera Empresa 7 Crédites 7 Impuestos ~ Catadlogos ~ Comprobantes Fiscales ™ Consultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa ™ Utilerias ~

&) f E I (]
o CREDITOS: 0 Vigent
APLICAR PAGO | Vista Previa | Bajar XML | Imprimir | Exportar | Reenviar | Actualizar | Archivos lgentes
BUSCAR POR: SUCURSALIFOLIO DATOS DEL PAGO

. ©, | |MATREZ - COMPROBANTE DE P
TIPO: | FACTURA ~ = FECHA EMISION: [21/03/201805:53:54 [ | F PAGO:  [21/03/20181200:00 [
FECHA: [p1/032018 ~| - [21032018 ~ FORMA PAGO:

01 - Efectivo v ENVIAR CADENAS SPEI
SELECCION MONEDA: MXN-Pesos «|T camBio 1.00
CLENTE: al | | CTA ORIGEN « | CTADESTNO: |ymauna >
[ seleccionartodos
No. OPERACION; | |
CFDI RELACIONADD CEREYER |

Sel WVERSION Fecha Serie Folio Cliente Folio Fiscal Total Abono Saldo Nvo. Saldo Pagado Estatus Motas PAC




Factura

Sistema de Facturacion Electronica

Lo siguiente a hacer sera seleccionar el tipo de comprobante de pago, el programa le arroja

la opcién de (FACTURA) por defecto pero usted puede seleccionar entre esa y (NOTA DE
CARGO)

“» Fast - Facturacién Electrénica - [Pagar Facturas]

Genera Empresa ™ Créeditos ™ Impuestos T Catalogos ™ Comprobantes Fiscales

hl. gar Factu ..L-'J Consulta de Comprobantes

Y @,
APLICAR PAGO Vista Previa

-

@, = 3
Bajar XML | lmprimir | Exportar | Reenwviar | Actualizar

BUSCAR POR: SUCURSALIFOLIO

nro-  |FACTURA - <y, | [MATRIZ - COMPROBANTE DE R|
FOLIO: PAG o8
FECHA: [g1/01/2018  ~]| - [21032018  ~ | || |
SELECCION
CLIENTE: [T e ———

[1 Seleccionar todos
CFDI RELACIONADD
TIPO RELACION:

NINGURMNA RELACION

COMPROBANTE: MALLElY r-J.. FtI_A_CICIr-J :
04-Sustitucion de los CFDI previos

En este ejemplo usaremos la opcién mas comun que es (FACTURA)




Factura

Sistema de Facturacion Electronica

3.- Ahora debera de seleccionar el rango de fechas en que fue emitida la factura a la cual
usted timbrara el complemento

“= Fast - Facturacién Electrénica - [Pagar Facturas]

Genera Empresa ~ Creditos ™ Impuestos ™ Catalogos ™ Comprobantes Fiscales ™
et @, @, = +y
APLICAR PAGO | Vista Prewvia | Bajar XML | Imprimir | Exportar | Reenwiar | Actualizar
BUSCAR POR: SUCURSALIFOLIC
e | » <, | |MATRIZ - COMPROBANTE DE P
FOLIC: PAG peds]
FECHA: [01/01/2018 [+ | - [21/032018 | || |
SELECC 4 enero de 2018 4

cLENTI dom. lun.  mar. mié,  jue. wie. sab. |
-] 3 4 5 ]

7 g g9 10 11 12 12

14 15 16 17 18 19 20

CFDIREL 21 22 23 24 25 26 27

TPoRe 28 29 30 3 1 2 2 >
4 5 & 7 8 3 10
COMPR [ Hoy: 2150372018 |

Usted puede elegir entre los dias y meses para ser mas exactos el primer recuadro de fechas
corresponde ala de inicio y la segunda ala de fin.

4.- Ha llegado el momento de seleccionar al cliente receptor del complemento de pago, para
ello usted debera oprimir el botén de busqueda de cliente como puede ver en la siguiente
imagen.




CFactura;

Sistema de Facturacion Electronica

"= Fast - Facturacién Electrénica - [Pagar Facturas]

SCenera Empresa Créditos Impuestos Catalogos Comprobantes Fiscales

: @ =] @ = 5
APLICAR PAGO Vista Prewvia Bajar XML Imprimir Exportar Reenwviar Actualizar
BUSCAR POR: SUCURSALFOLIO
e TR = 2, | [MATRIZ - COMPROBANTE DE F¥|
FECHA: [g1/m1/2018  ~| - [21032018  ~ Fouo: | RAG | =8 |
SELECCION
CLIENTE: o, | |
[1 seleccionar todos
CFDI RELACIONADO
TIPO RELACION: | yiNGUNA RELACION ~

COMPROBAMNTE: | ©L

Aparecera una ventana emergente como la siguiente:

ot Busqueda O =
_I_

IDCLIENTE NOMEBRE CONTACTO RFC £

1 FUBLICO EN GENERAL KAXKKO1O

2 CLIENTES EXTRAMIERGCS [USA) EERKO10

S JORGE ESTRADA PERALES EAXEO10

5 ALONZO VEGA GARCIA EAXEO10

-3 LAURA CASARES ESPINOZA EAXEO10

7 GUADALUFE GOMGORA ALVAREE EAXEO10

2 ROEA MARIA GUZMAN ALCANTARA HAKNO10

9 JULIAN FERMNAMNDO CASANONA MARTINEZ HARKO1O

10 GABRIELA ISABEL MORENC GERONIMO Xaxxo1o v

Presione Enter o DobleClick sobre |z fila 9 regisiros enconirados




Factura

Sistema de Facturacion Electronica

En esta ventana podra seleccionar al cliente correcto, bajando la barra derecha o bien escribiendo
el nombre directamente en la barra de busqueda, cuando encuentre el indicado solo debera darle
doble click o enter al nombre y la venta se cerrard automaticamente, ahora le mostrara en la
parte de abajo todas la facturas emitidas para ese cliente en los rangos de fecha escogidos con
anterioridad.

'® Fast - Facturacién Electrénica - [Pagar Facturas] - m] X

Genera Empresa T Créditos ™ Impuestos T Catalogos T Comprobantes Fiscales ™ Consultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa ™ Utilerias ~

Consulta de Comprobantes

~

& ®@ | B | ® | % | B

< CREDITOS: 0 Vigent
APLICAR PAGO | Vista Previa | Bajar XML | Imprimir | Exportar | Reenviar | Actualizar | Archivos LA

BUSCAR POR: SUCURSALIFOLIO DATOS DEL PAGD

©, | |MATRIZ - COMPROBANTE DE P
TIPO:  |FACTURA ~ n _ FECHA EMISION: [21/03/201806:13:10  [F~ | F.PAGO:  [21/03/201812:00:00 [~
FECHA: @nwzma v| = |21m3fzn1s v PAG = FORMA PAGO:

~ ENVIAR CADENAS SPE!
SELECCION MONEDA: WXN-Fesos + | T. CAMBIO: 1.00
CLIENTE Qe ] AREEE NGUNA | CTADESTINO: [yngina -
[] Seleccionar todos
No. OPERACION: | |
CFDI RELACIONADO TR | |

Sel WVERSION Fecha Serie Folio Cliente Folio Fiscal Total Abone Salde
:l 33 04/01/2018 | A e ST ITIITIUI T ITCIIITITICC CT T SEBCD435-CC21-4218-AF3E-3DAA1BBDZEDO 116000 0 1,160.00
1 Registros Enconirados.

7.- Seleccione la factura indicada, solo debera darle clic al pequefio cuadro ubicado de lado
izquierdo como puede apreciar en la siguiente imagen (RECUADRO MARCADO DE
AMARILLO).

‘" Fast - Facturacién Electrénica - [Pagar Facturas]

SCenera Empresa ™ Créditos ™ Impuestos T Catalogos ~ Comprobantes Fiscales ™ (
| Pagar Factu '“-lJ Consulta de Comprobantes
- @, @, = ¥y
APLICAR PAGO Wista Previa Bajar XML lmprimir Exportar Reenwiar Actualizar
BUSCAR POR: SUCURSAL/FOLICD
e I, - 2, | [MATRIZ - COMPROBANTE DE B¢
FECHA: [o1/01/2018  ~| - [21/0202018  ~ Foue: | PAG | | =8 |

SELECCHDN

CLIENTE: Q| e e - o T - e — ]

[ Seleccionar todos

CFDM RELACIOMNADO

TIPO RELACION: | yiNGUNA RELACION —
COMPROBANTE: | L
Sel WERSION Fecha Serie Folio Cliente

» 3.3 040172018 A T oD Do LU DL o




Factura

Sistema de Facturacion Electronica

8.- Concluidos los pasos anteriores ahora debemos especificar la forma y fecha de pago para
ello ahora prestaremos especial atencidn a la parte derecha de la pantalla principal en la
seccion de DATOS DEL PAGO.

— | >

Consultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa ™ Utilerias ™

=

- CREDITOS: 0\Vigentes
Archivos

DATOS DEL PAGO

FECHA EMISION: [21/03/201806:13:10 [~ | F.PAGO:  [21/03/201812:00:00 [F~ |

FORMA PAGO: v ENVIAR CADENAS SPE|

MONEDA: MXN-Pesos v|T camsio: | 1.00]
CTA ORIGEN: NINGUNA | CTADESTINO: [yniGuna -

No. OPERACION: | |
CERT PAGD: | |
CAD PAGO: | | SELLO PAGO: | |
MONTO PAGQ: | 1,460.00| # FACTURAS: | 1|

En el inciso de FECHA DE EMISION siempre les saldra por defecto la fecha del dia en curso,
por esta razén no se debe cambiar ya que se refiere ala fecha de emisidon del comprobante
gue estamos elaborando no al de la factura anterior.




Factura

Sistema de Facturacion Electronica

— [ =
:onsultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa ~ LUtilerias ~
:.: CREDITOS: O %Wigentes

Archivos

DATOS DEL PAGOD

FECHA EMISION: [21/03/201806:13:10  [E~ | F PAGO: 2103208 120000 | BT |

FORMA PAGO: - 4 marzo de 2018

MONEDA: MXN-Pesos ~ | T. CAMBIO: dom. lun. mar. mig. jue. vie. sdb.
25 26 27 28 1 2 3

CTA ORIGEN: MINGUNA « | CTA DESTING: 4 5 5 7 8 9 10
11 12 13 ) 14 15 18 17

Mo. OPERACION: | 18 12 20 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

CERT. PAGO: [ 1 2 3 A 5 & i

CAD PAGOD: [ | SELLO PaGO: 1 Hoy: 21/03/2018

- L

MONTO PAGO:

1r1mm| # FACTURAS:

1]

Ahora en el inciso de FECHA DE PAGO deberemos marcar el dia en que nos fue pagada la

factura en cuestion.

— O >
Consultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa = LUtilerias ~
:.: CREDITOS: 0 Vigentes
ar Archivos

DATOS DEL PAGOD

FECHA EMISION: [21/03/2018 06:13:10  [Fl~ | F. PAGO:  [2103201812:00:00 [H~ |

FORMA PAGO: v ENVIAR CADENAS SPE
01 - Efectivo )

MONEDA: 02 - Cheque nominative L 20 | 1 -U‘U‘l
03 - Transferencia electrinic

CTA ORIGEN: R i CTADESTING: | jincuna ~
05 - Monedero electronico

No. OPERACION: (06 - Dinero electrénico |

. 08 - Vales de despensa

EELTTERCx 12 - Dacion en pago |

CAD PAGO: 13 - Pago por subrogacié | SELLO PAGO: | |
14 - Pago por consignacio

MONTO PAGO: 15 - Condonacio # FACTURAS: | 1 |
17 - Compensacio
23 - Nowvacid
24 _ Confusid |

Foli{ 25 - Remision de deuda Total Abono Saldo
26 - Prescripcion o caducidag-
RIDGE S.A. DE CW. | SESC 27 _ A eatisfaccion del acree) L1 BBOZEDD | 1,180.00 &0 1,180

28 - Tarjeta de débito
25 - Tarjeta de =zervicios
30 - Aplicacion de anticipos .
30 - Aplicacion de anticipos 1 Registros Encontrados.

En el inciso de FORMA DE PAGO unicamente deberemos seleccionar nuestro caso entre
todas las opciones diferentes.




Factura

Sistema de Facturacion Electronica

(EL SIGUIENTE PASO ES OPCIONAL)

9.- Concluidos todos los pasos anteriores ahora ya podemos hacer una vista previa para
cerciorarnos que todo ha salido bien y observar cémo se vera el complemento final para
nuestro cliente

13 Fast - Facturacién Electrénica - [Pagar Facturas] - O X

|Genera Empresa ™ Créditos ™ Impuestos T Catdloges ™ Comprobantes Fiscales ™ Consultas ™ Repertes ™ Cerrar Empresa ™ Utilerias ™

Consulta de Comprobantes

&

@

] @ E - ¥ =]

@ - . _
o CREDITOS: 0 Vigent
APLICARPAGO  Vista Previa  Bajar XML | Imprimir | Exportar | Reenviar | Actualizar | Archivos gentes

BUSCAR POR: SUCURSAL/FOLIO DATOS DEL PAGO

©, | [MATRE - COMPROBANTE DE 7
TIPO: |FACTURA v = FECHAEMISION: [21/03/201806:13:10 [F~ | F.PAGO:  [2003/201812:00:00 [~ |
FECHA: [o012018  ~] - [21032018 = ] FORNA PAGO

03 - Transferencia electr ENVIAR CADENAS SPEI

SELECCION MOMEDA: MXN-Pesos ~ | T. CAMBIO: 1.00
[ [ R ——

CLIENTE @, | CTAORIGEN: NINGUNA w  CTADESTING: | jpinGUNA ~

[ seleccionar todos
No. OPERACION: | |

CFDI RELACIONADO CERT PAGO | |

.| 8
COMPROBANTE: | S0 S TTRTER: 1,160.00) ¥ FACTURAS: |:|

Sel WVERSION Fecha Serig Folio Cliente Folio Fiscal Total Abono Saldg
4 33 0410172018 | A i - SEECD435-CC21-4218-AF3E-9DAA1BBDZEDD 1,160.00 1160 1,160
1 Registros Encontradps.

MLINILL BRI 1 = i

Unicamente deberemos darle clic al botén de vista previa remarcado de amarillo como
puede ver en la imagen, nos arrojara la siguiente ventana emergente con toda la
configuracién previamente cargada.

'=* Fast - Facturacién Electrénica - [Visualizader de Infermes] — [m] =
Genera Empresa T Créditos T Impuestos T Catadlogos T Comprobantes Fiscales ™ Consultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa = Utilerias ™
Pagar Facturas Consulta de Comprobantes isualizador d ormes
=] [¥3) "EE 1 noga - SAP CRYSTAL REPORTS ®
Informe principal
~
COMPROBANTE DE PAGOS FOLIODEL DOCUMENTO
CYSA TAL SOFTWARE PAG - 28
CINTHIA 1SOL YAM SALAZAR FECHA Y HORA DE EMISION
@ DRE R EITITA YT 21/03/2018 06:13:10p. m. |
s CALLE 5P DIAG. X 32 7 FRACC. JUAN PABLO I MERIDA, FOLIGFISCAL (UUID):
YUCATAN. MEXICO. C.P_97246
_CYSA Dig |1‘c|_!’ LUGAR EXPEDICION: 57245 <F glio Fiscal- |
Vpien.yramemIomBsiin CERTIFICADO EMISOR: CERTIFICADO SAT-
00001000000408574495  =<No Certificado SAT>
DATOS DEL RECEPTOR
SCB130212UJ5 USO DEL CFDE PO1-Por definir
RCIALES BRAINERIDGE 3 A DI
DOMICILIC: CALLE 15 ¥ 22 No. Exterior 102 MEXICO MERIDA, YUCATAN, MEXICO,
FECHA DE PAGO:- 20/03/2018 12:00:00a. m FORMA DE PAGO: 03 - Transferenda electrénica de fondos
NUM. OFERACION: MONTOTOTAL: 1,160.00
MONEDA: MEM-Pesos TIFO DE CAMBIO:
BANCOORDENANTE: BANCOBENEFICIARIO:
CUENTA ORDENANTE: CUENTA EENEFICIARIO:
DETALLE DE FACTURAS PAGADAS
uuIDFOLIO MOMEDA T.C. METODO PAGO # PARC. SALDOANT. PAGO NVO. SALDO
UUID:SEBCDA35-CC21-4218-AF 3E-9DAA1BBC2ED0
ATT MXMN-Pesos PPD-Pago en parcialidades 1.00 1,160.00 1,160.00 Q.00
o diferido
v
N° de pagina actual: 1 N° total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%




Factura

Sistema de Facturacion Electronica

10.- Una vez comprobado que todo este correcto ahora solo nos resta aplicar el pago, esto lo
podra hacer unicamente dandole clic al botén remarcado de amarillo como puede ver en la
siguiente imagen

' Fact - Facturacion Electrénica - [Pagar Facturas]

Genera Empresa T Créditos ~ Impuestos ™ Catdlogos ™ Comprobantes Fiscales ™ Consultas ™ Reportes ™ Cerrar Empresa ™ Utilerias ™

E Consulta de Comprobantes

.

) Q Q | B | & 4 (=
APLICAR PAGO  Vista Previa | Bajar XML  Imprimir | Exportar | Reenviar | Actualizar | Archivos

CREDITDS: 0 Vigentes

BUSCAR POR: SUCURSALIFOLIO DATOS DEL PAGOD

: Q| [MATRZ - COMPROBANTE DE P
TIPO: | FACTURA i 2, | [ WATREZ - COMPROBANTE OE o FECHAEMISION: |21/02201806:52:08  [{~ | F.PAGO:  |2003:201812:00:00 [E~
FECHA: [po12018 | - [21m32m8 [= ] FORMA PAGO:

03 - Transferencia electr ~ ENVIAR CADENAS SPEI
SELECCION MONEDA: MXN-Pesos « |T.cAMBIO 100
CLIENTE a] | | CTA ORIGEN: NINGUNA | CTADESTINO: [ymauna o
[ seleccionar todos
No. OPERACION: | |
CFDI RELACIONADO TETEEYER: | ‘

Sel WVERSION Fecha Serie Folio Cliente Folio Fiscal Total Abono Saldo
3 33 04/01/2018 A s L s | SEBCD435-CC21-4218-AF3E-30AA1BBOZEDD | 1,160.00 (1160 1,160.0(
1 Registros Encontrados.




