Complemento Pagos

iBienvenido a SIF!

En este médulo podras llevar un control claro de tus facturas y pagos. Aqui podrés ver las
facturas pendientes de cobro y registrar los pagos que recibas de forma rapida y sencilla.

? 1. Inicia el proceso

Dirigete al menu principal y selecciona Cobranza > Comp de pagos 2.0
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Figura 1 .Ubicacion del médulo "Comp Pagos 2.0" en Cobranza.
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[T] Nota: En esta opcidn podras consultar y trabajar
Unicamente con los pagos registrados bajo el método PPD -
Pago en parcialidades o diferido. Si la factura fue emitida
con PUE - Pago en una sola exhibicion, no aparecera aqui
porque ya quedod pagada de contado.

? Generar Complemento de Pago

El boton verde con el signo sirve para generar el complemento de pago. Al dar clic
se abrird una ventana donde deberas llenar algunos campos.

@ || Fecha i | =) F RFC 6 Razon Socia - = A
Ac.. ID Co... Serie Folio RFC Cliente Fecha Forma de Pago Pagoe Moneda TipoR...

= @ 1821 ROMF820711KU3 FRANCISCO ROMERO MORENO 25-03-2026 12:00:00 03 §4.693.12 MXN ;“|
= @ 1818 BACATO110TA17  ANTONIO BAMDA GANG 25-03-2026 12-00:00 03 54038000 MXN “\|
= @ 1815 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 25-03-2026 12:00:00 03 §23.200.00 MXHMN ;‘|
= m 1812 PAG 237 DPS980126ND3  DINAMICA DE PROYEGTO SUPERVISION Y GONSTRUCGION 25-03-2026 12-00:00 03 52000000 MXN “-\|
4, [g] 1808 PAG 236  XAXX010101000 juan perez 24-03-2026 12:00:00 03 SM6.00 MXN &
= @ 1806 GATA341219J51  ALIGIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 18-03-2026 15:49:43 99 52320000 MXN “\|
4 @ 1803 GATAS41219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 18-03-2026 15:41:24 99 $23,200.00 MXMN l‘\|
= m 1788 PAG 233 XAXX010101000 SIFACTURO 01-03-2026 12:00:00 o1 55006699 MXN “\|
4 m 1785 PAG 231 FAGDS06274A1 FIDEICOMISO AAA GRURPO BIMBO 05-03-2026 12:00:00 03 $203.02395 MXN ;\|
SF| 1769 PAG 232 XAXX010101000 SIFACTURO 19-02-2026 15:22.00 89 §1,333.00 MXN &
4 @ 1751 GATAS41219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 17-02-2026 16:00:00 99 $8.700.00 MXM ;\|
=4 @ 1745 HEHAS21228V24 JOSE ARTURQ HERMANDEZ HERNANDEZ 28-02-2026 12:00:00 03 §12.557.84 MXN ;“|
4 @ 1742 XEXX010101000 DENTOMN HOUSE ARETE COLLECTIVE 17-02-2026 12:00:00 03 $129.543.84 MXN l‘\|
=4 @ 1739 GATR020329RT4 ROEERTO GARRIDO TORRES 17-02-2026 12:00:00 03 §5.22000 MXN ;‘|
4 @ 1721 BACATO110TA17  ANTONIO BAMDA GANG 16-02-2026 13:56:14 99 54320000 MXN “-\|
=4 @ 1712 GATR020329RT4 ROEERTO GARRIDO TORRES 10-02-2026 12:00:00 01 §2,83442 MEN ;‘|
4 m 1709 PAG 223 HEHAS521228V24 JOSE ARTURO HERNANDEZ HERMANDEZ 10-02-2026 12:00:00 03 5191400 MXMH “-\|
%4 m 1703 PAG 225 XAXX010101000 PUBLICO EN GEMERAL 08-01-2026 12:00:00 04 $20,000.00 MXMN l‘\|
4 @ 1679 GATA341219J51  ALIGIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16°35:46 99 5656560 MXM “\|
%4 @ 1676 GATA841219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:34:35 99 $6,980.00 MXM ;\|
4 @ 1673 GATA341219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:31:41 99 3661600 MXM ‘i‘|
%4 m 1670 PAG 234 GATAB41219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 14-02-2026 16:30:00 99 $6.616.00 MXM 04 ;\|
= @ 1667 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:30:37 99 S6.616.00 MXN ;“|
%4 @ 1664 GATA841219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:30:18 99 $6.816.00 MXM l‘\|
= @ 1661 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:29.52 99 $6,700.00 MXN ;‘|
= @ 1658 GATA341219J51  ALIGIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:28:05 99 513311898 MXN ‘;\|
= @ 1656 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 13-01-2026 12:00:00 03 §5.00000 MXN ;‘|

Figura 2 Listado de facturas y pagos registrados en el sistema

? Campos del Complemento de Pago

Tipo de campo Informacion requerida
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0 Obligatorios - Régimen fiscal del emisor y receptor

- Razén social del cliente (editable)

- Pago (no editable, si estd mal hay que eliminarlo)

- Cdédigo postal (actualizar si el cliente cambié domicilio)
- Forma de pago

- Moneda

- Fecha de pago

- Objeto de impuestos (igual al de la factura)

] Opcionales - Tipo de cambio (si el pago es en otra moneda distinta a
MXN)

- NUmero de operacién

- Cuenta beneficiaria y datos del banco

- Cuenta ordenante y datos del banco

Una vez que completes los campos necesarios, da clic en el botén de la parte inferior
izquierda para timbrar el complemento de pago.

? Después del timbrado del complemento

Cuando tu complemento de pago esté listo y timbrado, el sistema cambiara el
registro del cobro y mostrara un icono especial (una hoja con una flecha roja hacia
abajo).

Al dar clic en ese icono podras:
e Ver el resumen del complemento

e Imprimir el documento
e Enviar el comprobante por correo electrénico



2 | =] = | & [ &

Ac.. ID Co... Serie Folio RFC Cliente Fecha Forma de Pago Pago Moneda TipoR...
1821 ROMF820711KU3 FRANCISCO ROMERO MORENO 25-03-2026 12:00:00 03 §4.693.12 MXN o 1
1818 BACATO110TA17  ANTONIO BAMDA GANG 25-03-2026 12-00:00 03 54038000 MXN “\|
1815 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 25-03-2026 12:00:00 03 §23.200.00 MXHMN o 1
1812 PAG 237 DPS980126ND3  DINAMICA DE PROYEGTO SUPERVISION Y GONSTRUCGION 25-03-2026 12-00:00 03 52000000 MXN “\|
1809 PAG 236 XAXX010101000  juan perez 24-03-2026 12:00:00 03 $116.00  MXN g \|
1806 GATA341219J51  ALIGIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 18-03-2026 15:49:43 99 52320000 MXN “\|
1803 GATAS41219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 18-03-2026 15:41:24 99 $23,200.00 MXMN l‘\|
1788 PAG 233 XAXX010101000 SIFACTURO 01-03-2026 12:00:00 01 550,06699 MXN “\|
1785 PAG i) FAGO506274A1 FIDEICOMISO AAA GRURPO BIMBO 05-03-2026 12:00:00 03 $203.02395 MXN g \|
1769 PAG 232 XAXX010101000 SIFACTURO 19-02-2026 15:22.00 89 §1,333.00 MXN ;‘\|
1751 GATAS41219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 17-02-2026 16:00:00 99 $8.700.00 MXM g \|
1745 HEHAS21228V24 JOSE ARTURQ HERMANDEZ HERNANDEZ 28-02-2026 12:00:00 03 §12.557.84 MXN ;‘\|
1742 KEXX010101000 DENTOMN HOUSE ARETE GOLLEGTIVE A7-02-2026 12:00:00 03 512954384 MXN “\l
1739 GATR020329RT4 ROEERTO GARRIDO TORRES 17-02-2026 12:00:00 03 §5.22000 MXN ;‘\|
1721 BACATO110TA17  ANTONIO BAMDA GANG 16-02-2026 13:56:14 99 54320000 MXN “\|
172 GATR020329RT4 ROBERTO GARRIDO TORRES 10-02-2026 12:00:00 ] 5283442 MXM ;‘\|
1709 PAG 223 HEHAS521228V24 JOSE ARTURO HERNANDEZ HERMANDEZ 10-02-2026 12:00:00 03 5191400 MXMH x \|
1703 PAG 225 XAXX010101000 PUBLICO EN GEMERAL 08-01-2026 12:00:00 04 $20,000.00 MXMN l‘\|
1679 GATA341219J51  ALIGIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16°35:46 99 5656560 MXM x \|
1676 GATA841219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:34:35 99 $6,980.00 MXM l‘\|
1673 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:31.41 99 S6.616.00 MXN |
1670 PAG 234 GATAB41219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 14-02-2026 16:30:00 99 $6.616.00 MXM 04 l‘\|
1667 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:30:37 99 S6.616.00 MXN o 1
1664 GATA841219J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:30:18 99 $6.816.00 MXH l‘\|
1661 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:29.52 99 $6,700.00 MXN o 1
1658 GATA341219J51  ALIGIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 16-01-2026 16:28:05 99 513311898 MXN “\|
1656 GATA841218J51  ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 13-01-2026 12:00:00 03 §5.00000 MXN o 1

Figura 3. "Visualizacion del complemento de pago".

? Facturas relacionadas con el cobro

En cada registro de cobro veras un icono de lupa del lado izquierdo. Al dar clic en esa lupa [T], el
sistema te mostrara las facturas relacionadas con ese cobro.

Recuerda que un mismo cobro puede estar ligado a una o varias facturas, por lo que
esta opcion te ayuda a identificar facilmente cudles se estan pagando en cada
movimiento.
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Facturas que avala el pago

Fecha Emision + RFC Moneda Total Pagado
2026-02-19 15:22:08 XAXX0101010... MXN $51,399.99 $51,309.99

Figura 4. Consulta de facturas relacionadas con el pago..

? Cancelar complemento de pago SIN relacion

Usa esta opcidon cuando el complemento se aplicé a la factura equivocada.
[[] Pasos rapidos:

1. Entra a Cobranza > CFDI Pagos.

2. Da clic en el icono rojo con el signo menos del complemento que quieras
cancelar.

3. El sistema te mostrard el nombre del cliente.
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CANCELAR COMPLEMENTO DE PAGO

Ud. va a CANCELAR el Complemento de Pago de
S| FACTURO->PAG 233
Cantidad :

S0

ADVERTENCIA I

La Ley marca gue se debe de cancelar y susfituir por el comprobante
correcto, para esto no olvide a la hora de generar el nuevo , Relacionar
este UUID que va a cancelar y poner tipo de CFDI con el valor de 04 -
Sustitucion de los CFDIS Previos.

Motivo de Cancelacion :

Comprobante emitido con errores sin relacién

Motivo de Cancelacion :

Figura 5 Cancelacion de complemento de pago sin relacion.

4. Elige el motivo: 02 - Documento emitido con errores SIN relacion.

Clave Descripcion

01 Comprobante emitido con errores con relacion

02 Comprobante emitido con errores sin relacion

03 No se llevo acabo la operacion

04 Operacion nominativa relacionada en una factura global

Figura 6 Seleccion del motivo de cancelacion.
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[T] Nota de cancelacion: Si deseas continuar con la
cancelacién, por favor confirma tu decision dando clic en el
botén CANCELAR CFDI. Con este paso estaras cerrando el
complemento de manera segura y sin complicaciones.

? Después de cancelar el complemento de pago

Una vez realizado este paso, el pago seguira apareciendo en el complemento de
pagos. Para que tu factura esté disponible en Facturas sin cobrar y puedas
registrarla con los datos correctos, sera necesario eliminar el cobro desde Reporte de
cobros, dentro de la carpeta Cobranza.

Asi mantendras tus facturas claras, ordenadas vy listas para registrar el pago
nuevamente cuando lo necesites.

ELIMINAR PAGO

Ud. va a ELIMINAR el pago de :
S| FACTURO->SIF 934
Cantidad :

$50066.99

Figura 7 Eliminacion del pago desde el reporte de cobros.
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? Cancelar Complemento de Pago CON relacion

(Motivo de cancelacion 01 — Comprobante emitido con errores CON relacion)

Este proceso se usa cuando un complemento de pago tiene algun error y necesitas
cancelarlo para generar uno nuevo con la informacion correcta.

[] Pasos rapidos:

1. Localiza el complemento de pago con error .
2. Ingresa a COMPL PAGOS 2.0.

3. Haz clic en el icono con la hoja y la X roja

4. Confirma la desasociacién del pago

Con esto, el comprobante quedara cancelado y podras emitir uno nuevo de forma
sencilla y segura.

DESASOCIAR COMPLEMENTO

Ud. va a DESASOCIAR el complemento de pago de :
SI FACTURO->PAG 233

Cantidad :

§50066.99

Figura 8 Desasociacion del complemento de pago.

Pasos rapidos:
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e Localiza el complemento de pago con error.

e Si el error es en fecha, forma de pago o datos bancarios, corrige la informaciéon. A Si el
error es en el importe, elimina el pago en Cobranza y registralo de nuevo con el monto
correcto.

e Genera un nuevo complemento con los datos corregidos.

« Selecciona Tipo de Relacidén: 04 - Sustitucion de CFDI previos

« Relaciona el folio del comprobante anterior Cancela el complemento con error
desde CFDI Pagos, eligiendo el motivo 01 - Comprobante emitido con

errores con relacidn y relaciona el nuevo comprobante como sustituto.

CANCELAR COMPLEMENTO DE PAGO

Ud. va a CANCELAR el Complemento de Pago de ;
ALICIA ELIZABETH GARRIDOD TORRE S->PAG 234
Cantidad :

S0

ADVERTENCIA 11

La Ley marca que se dabe de cancelar ¥ sustituir por el comprobante correcto, para este
no ohvide a la hora de generar el nuevo , Relacionar este UUID que va a cancelar v poner
tipo de CFDI con el valor de 04 - Sustitucion de los CFDIS Previos.

Maotivo de Cancelacidn :

Comprobante emitide con errores con relacion
Moliva dé Cancelacion

|

Faciuras Relaci
\.J Relacionar CFDI's () Agregar Manuaimente

Berie Folio  LUID

E82F7493-DBE4-4260-BFA-
PAG B4 cooeTAI3SFCD

Cancelar CFDH|

Figura 9 Cancelacion de complemento de pago con relacion.

Con esto, tu comprobante con error guedara cancelado y sustituido por el nuevo,
manteniendo todo en orden y correcto.

? CFDIs Pagos

En esta opcion podras ver todos los complementos de pago generados en el sistema.

Para revisar la informacién completa de un complemento, da clic en el icono de la
lupa [] y se abrird la vista general con todos los detalles.
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Figura 10 Visualizacion de complemento de pago timbrado.

Asi tendras tus comprobantes siempre claros y faciles de consultar.

? Reporte de Cobros

Acceso: Cuentas por Cobrar > Reporte de Cobros

En esta seccién podrés ver las facturas que ya fueron pagadas o los abonos que se
han realizado.

[T] Puedes filtrar la informacién por fechas, serie, folio, razén social o RFC.
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AL, 1D Page RFC

. 1788 XAXKK010101000
N 1785 FAGD5062T4A1

4 1773 GATAB41218451
4+ 1772 GATABH1219J51
L 1768 MAX010101000
+ 1766 MAXX010101000
4 1763 GATAS41219451
4 1760 GATABIZ19J51
4 1757  GATAB41219451
4 1754 MAXND10101000
- 1751 GATAS41219451
L 1748 BACATONMOTANT
N 1745 HEHAS21228V24
4 1742 XEXX010101000
4 1730 GATROZ0320RT4
4 1736 MODRS501222552
- 1730 XAXX010101000
4 1727 BACATO1O0TANT
N 1721 BACATONMOTANT
4 1718 FHD1010209v2
4 1715 NEXN010101000
- 1712 GATROZ0320RT4
L 1709 HEHAS21228V24
4 1703 XMAXX010101000
4 1688  MODR501222552
4 1695 XMEXX010101000
4 1682 XEXX010101000

Usuario: demo (@) S:

& || Fecha Ini [B]|' Fecha Fin [[S8]] Serie Folio I | E—tiCoRaeén Social m o | g | @
Chente Fecha Tipe Page  Moneda
S| FACTURD 01-03-2026 L] $50,086.99  MxN ﬂl
FIDEICOMISO AAA GRUPO BIMED 05-03-2026 [} $203,02395 MXN ﬂl
ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 03-03-2026 03 $23.20000 MxXN @
ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 24-02-2026 03 5290000 MXN @
Sl FACTURD 19-02-2026 o $1,333.00 MxN @
PUBLICO GENERAL 15-02-2026 28 2320000 MXN 2
ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 10-02-2026 28 $2320000 MxXN @
ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 12-02-2026 FL 52220000 MXN D
ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 18-02-2006 28 $2320000 MxXN @
PUBLICO GENERAL 18-02-2026 % 5232,00000000 MXN @
ALICIA ELIZABETH GARRIDO TORRES 17-02-2026 99 SB70000 MNXN @
ANTONIO BANDA CAND 17-02-2026 15 34004800 MEN @
JOSE ARTURO HERNANDEZ HERNANDEZ 2B-02-2026 [ix] $12557.84 MXN @
Java Centroamericana AIME Sociedad Anonima 17-02-2026 03 §12054384 MXN @
ROBERTO GARRIDO TORRES 17-02-2026 03 $522000 MXN @
ROSAMARIA MORENO DORADO AT-02-2026 L] $2,00000 MxXN @
PEDRO ISLAS GONZALEZ GOMZALEZ 16-02-2026 28 52320000 MNXN @
ANTONIO BANDA CAND 16-02-2026 15 $232000 MxXN @
ANTONIO BANDA CAND 16-02-2026 99 $4320000 MXN @
FUNERALES HERNANDEZ DE SAN LUIS POTOSI 16-02-2006 03 $361075 MxN @
TGAMLCP LLC 12-02-2026 03 2000000 MNXN @
ROBERTO GARRIDD TORRES 10-02-2026 [11] 528342 MEN 2
JOSE ARTURO HERMNANDEZ HERNANDEZ 10-02-2026 03 5191400 MEN @
FUBLICO EN GENERAL 08-01-2026 04 52000000 MxXN @
ROSA MARIA MORENG DORADO 30-01-2026 03 5200000 MxXN @
TGAMLCP LLC 28-01-2026 03 1900 MXN @
TGAMLCP LLC 28-01-2026 03 $300000 uUSD @

Figura 11 Filtros en el reporte de cobros.

El reporte muestra:

El ID del pago.

La Serie y Folio de la factura.

El RFC y la Razdn social del cliente.
La Fecha del pago.

El tipo de pago (efectivo, cheque, transferencia, etc.).
El monto pagado o abonado.

Asi tendras un control claro y sencillo de todos tus cobros.

? Reporte de Pagos — Imprimir y Exportar
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Figura 12 Exportacion del reporte de cobros.

En esta secciéon puedes:

(1] Imprimir tu reporte desde la parte inferior izquierda de la pantalla.

[[] Exportar a Excel usando los criterios de busqueda: Fecha inicial y final, Serie,
Folio, Razén Social o RFC.

Asi podras guardar o compartir tus reportes de manera rapida y sencilla.
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