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MANUAL DE RECEPCIÓN DE PAGOS (VERSION 4.0) 

 

Bienvenido al manual de complemento de Recepción de Pagos.  

En las siguientes páginas se presentan los pasos a seguir y la información necesaria para 
registrar un comprobante de recepción de pagos. 

La Resolución Miscelánea Fiscal vigente (RMF) en las reglas 2.7.1.32. y 2.7.1.35. 
Establece que cuando la contraprestación no se pague en una sola exhibición (PAGO EN 
PARCIALIDADES O DIFERIDO), o bien cuando al momento de expedir el CFDI no reciba el 
pago de la contraprestación (POR DEFINIR) los contribuyentes deberán utilizar la 
emisión del CFDI que incorpora el complemento para recepción de pagos, también 
denominado Recibo Electrónico de Pago. 
 
Por lo que deberá realizar un comprobante de recepción de pagos para cada uno de los 
pagos hasta cubrir el total de la factura origen, solo en los casos en que su factura origen 
se haya generado con Forma de Pago: Por definir o Método de pago: En Parcialidades.  
 
Para consultar detalles sobre las reglas del SAT dé clic en la siguiente liga: 
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Documents/Complem
entoscfdi/Guia_comple_pagos.pdf 
 
 

CONTENIDO 
 

I. LLENADO DEL COMPROBANTE DE RECEPCIÓN DE PAGO. 
 

a) DATOS DEL COMPROBANTE 
b) CFDI RELACIONADOS 
c) DATOS DEL CLIENTE 
d) INFORMACIÓN DEL COMPLEMENTO DE RECEPCIÓN DE PAGOS 
e) DOCUMENTOS RELACIONADOS 
f) IMPUESTOS 

 

 

 

 

 

 

http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Documents/Complementoscfdi/Guia_comple_pagos.pdf
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Documents/Complementoscfdi/Guia_comple_pagos.pdf
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II   LLENADO DEL COMPROBANTE DE RECEPCIÓN DE PAGO. 
 
Una vez recibido el pago total o el pago de una parcialidad de su factura original deberá 
realizar su comprobante de recepción de pagos, siempre y cuando su factura original se 
haya generado con Método de pago: en Parcialidades o diferido, o con Forma de pago: 
por Definir. 
 
 
Ingrese a Facturación y seleccione la opción RECEPCIÓN DE PAGOS 
 

 
 
 
 
 
 
A continuación, se explicará que deberá capturar en cada concepto para cada sección 

del comprobante. 
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a) DATOS DEL COMPROBANTE 

 
 
En esta sección usted podrá seleccionar la Serie y Folio con la que generará su 
comprobante. Puede asignar una serie exclusiva para Recepción de Pagos, previamente 
activándola en Configuraciones-Folios Administrativos, por ejemplo: Serie CRP Folio 1 
 
 
 

 
 
 
 

Adicionalmente podrá modificar la fecha de emisión dando clic en la fecha, 
seleccionando del calendario el día correcto, debe tomar en cuenta que la fecha no debe 
superar las 72 horas previas a la emisión. 
 

b) CFDI RELACIONADOS 
 
En esta sección solo debe capturar información en los casos en los que se deba sustituir 
un comprobante incorrecto que por error en la captura se deba cancelar y generar de 
nuevo. 
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En este caso deberá seleccionar en Tipo de relación: Sustitución de los CFDI Previos y 
capturar la serie, el folio, el folio fiscal y dar clic en el botón Agregar. 
 
 
 

c) DATOS DEL CLIENTE 
 
En esta sección deberá seleccionar los datos del cliente relacionado a la factura que se 
está pagando. 
 
Solo dé clic en la lupa para seleccionar el cliente del listado o puede realizar la búsqueda 
por Clave del cliente, RFC o Razón Social. 
 

 
                                              
 
Al dar clic en el icono de la lupa se habilitará la siguiente ventana donde deberá 
seleccionar su cliente dando clic en la flecha azul. 
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d) PAGOS 
 
En esta sección se captura la información relacionada a los datos bancarios involucrados 
en el pago. 
 

 FECHA DE PAGO: fecha en la que se recibió el pago. Se debe registrar la fecha y 

hora en la que el beneficiario recibe el pago. Se expresa en la forma aaaa-mm-dd 

Thh:mm:ss, de acuerdo con la especificación ISO 8601. En caso de no contar con la 

hora se debe registrar 12:00:00 Ejemplo:2022-08-15 12:00:00 

 

 FORMA DE PAGO: Puede seleccionar del listado la forma de pago de acuerdo al 
catálogo del SAT (Efectivo, Cheque nominativo, Transferencia electrónica de 
fondos, Tarjeta de crédito, Tarjeta de débito, etc.) 
 

 MONEDA: Seleccione el tipo de moneda que utilizará, previamente deberá estar 
activada en sus configuraciones. 

 

 TIPO DE CAMBIO: capture el tipo de cambio de la moneda al día de la fecha de 
recepción del pago. 
 

 MONTO PAGADO: importe total del pago. 
 

 NÚMERO DE OPERACIÓN: Número de referencia que permite identificar la 
operación. Puede registrar el número de cheque, autorización, referencia, clave 
de rastreo. Puede conformarse de 1 hasta 100 caracteres.  * 
 

 RFC DE LA ENTIDAD EMISORA DE LA CUENTA ORIGEN: RFC del banco o entidad 
financiera de la cuenta de la que se emite el pago (RFC del banco de quien le 
paga), de acuerdo al catálogo del SAT. De ser un banco extranjero deberá 
capturar el RFC XEXX010101000.  * 

 

 BANCO ORDENANTE: Solo en caso de ser un banco Extranjero podrá registrar el 
dato.  * 

 

 NÚMERO DE CUENTA ORDENANTE: Capture el número de la cuenta de donde 
se emite el pago (Cuenta de quien le paga), puede conformarse de 10 hasta 50 
caracteres, pero de acuerdo a lo indicado en el catálogo del SAT para cada Forma 
de pago. * 

 

 RFC DE LA ENTIDAD EMISORA DE LA CUENTA DESTINO: RFC del banco o entidad 
financiera de la cuenta donde se recibe el pago, (RFC de su banco) de acuerdo al 
catálogo del SAT. De ser un banco extranjero deberá capturar el RFC 
XEXX010101000.  * 
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 NÚMERO DE CUENTA DONDE SE RECIBE EL PAGO: Capture el número de la 
cuenta de donde se recibe el pago, puede conformarse de 10 hasta 50 
caracteres, pero de acuerdo a lo indicado en el catálogo del SAT para cada Forma 
de pago. * 

 

 TIPO DE LA CADENA DE PAGO: Aplica cuando recibe un pago por SPEI. * 
 

 CERTIFICADO DE PAGO: En el caso de haber seleccionado TIPO de Cadena de 
pago SPEI deberá capturar este dato. Es una cadena de texto en formato base 64 
que deberá consultar en BANXICO: https://www.banxico.org.mx/cep/ 

 

 CADENA ORIGINAL DE PAGO: En el caso de haber seleccionado TIPO de Cadena 
de pago SPEI deberá capturar este dato.  
Deberá consultar en BANXICO: https://www.banxico.org.mx/cep/ 

 

 SELLO DEL PAGO: En el caso de haber seleccionado TIPO de Cadena de pago SPEI 
deberá capturar este dato. 
Deberá consultar en BANXICO: https://www.banxico.org.mx/cep/ 

 
 
*   Estos datos son opcionales y se pude timbrar el comprobante sin su captura, sin 

embargo, sugerimos revisarlo con su contador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.banxico.org.mx/cep/
https://www.banxico.org.mx/cep/
https://www.banxico.org.mx/cep/
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e) DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

En esta sección se capturan los datos del comprobante original relacionado al pago. 
 

 
 
 
 

 ID DEL DOCUMENTO: Folio fiscal de la factura (desde 16 hasta 36 caracteres 
alfanuméricos) Podrá encontrarlo en su factura original en FOLIO FISCAL. 
Este dato se carga automáticamente al capturar la Serie y el Folio. 
 

 
 

 SERIE: Serie asignada a su factura original. Ejemplo Serie: A. Si sus facturas no 
tienen Serie deje el espacio en blanco. 
 

 FOLIO: Folio asignado a su factura original. Ejemplo folio: 346 
 

 MONEDA DEL DOCUMENTO: Es la moneda utilizada en el documento original 
que se pagará. 
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 EQUIVALENCIA TIPO DE CAMBIO: Si el documento original ocupó una moneda 
diferente a PESO MEXICANO MXN deberá capturar el resultado del cálculo de la 
equivalencia: 
 

              EQUIVALENCIA= 1/ (tipo de cambio de la fecha en la que se recibió el pago) 

                Ejemplo: 

                                        1/20.6022 =0.04853800   

    

EJEMPLO FACTURA ORIGINAL EN DÓLARES Y PAGO EN MONEDA 

NACIONAL. 

 

Tiene una factura original (documento relacionado) con un valor de $22,910 dólares 

Le pagaron $382,597 en pesos 

 

Para qué esos $382,597 pesos cubran los $22,910 dólares el tipo de cambio debería ser 

16.7 (el tipo de cambio del día en el que recibió el pago por los dólares debe darle el 

monto exacto de pago que recibió) 

 

La equivalencia sería: 

1/16.7 = 0.0598802395 y se redondea a:  0.0598802400 

 

Los impuestos de su recepción de pagos se ponen en dólares, en este caso nos pagaron 

en pesos los $22,910 dólares por lo que tomaremos esa cantidad para calcular la base 

del impuesto: 

22910/1.16 = 19750    

BASE= 19750 

al que aplicaremos la tasa o cuota del 0.16000 para obtener el IVA TRASLADADO = 3160 
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Este solo es un ejemplo, pero debe revisar a detalle los cálculos con su contador                      

para poder capturar la información de forma correcta, así como leer la guía de llenado 

del SAT y resolver sus dudas con su contador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 OBJETO DE IMPUESTO: Seleccione la opción que corresponda. Si su factura 
original tiene impuestos seleccione SI OBJETO DE IMPUESTOS, si no tiene 
impuestos seleccione NO OBJETO DE IMPUESTOS. 

 

 NÚMERO DE PARCIALIDAD DEL PAGO: Deberá anotar el número de la 
parcialidad que se está pagando: 1 cuando sea la primera, 2 o 3 según 
corresponda en el orden de parcialidades consecutivas. 

 

 SALDO ANTERIOR: Deberá anotar el saldo anterior, en el caso de una primera 
parcialidad el saldo anterior es el total a pagar, en el caso de una segunda 
parcialidad debe capturar el remanente después de la primera parcialidad y así 
sucesivamente. NOTA: si está aplicando una nota de crédito a su factura original 
no debe tomarla en cuenta para su saldo anterior. 
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 IMPORTE PAGADO: Capture el importe pagado y se ajustará el Saldo Insoluto 
con el remanente por pagar. 
 

 SALDO INSOLUTO: es la diferencia entre el importe del Saldo Anterior y el monto 
del pago 
 

Al dar clic en agregar aparecerá la información de su documento relacionado. 
 
 
 
 
 
Se habilitan las opciones de EDITAR para modificar la información previamente 
capturada 
Y la opción de IMPUESTOS  
 
 
       

f) IMPUESTOS 
 

              Ingrese en la opción impuestos dando clic en la opción  % IMPUESTOS 
 
 

 
 
En impuestos aparecerá la ventana para capturar la información de los impuestos 
aplicados al pago recibido 
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Tipo de Impuesto: seleccione un tipo de impuesto (Traslado o Retenido) 
 
BASE: Es importante que revise los cálculos para determinar la base de los distintos 
impuestos con su contador de acuerdo a las reglas del SAT. 
 
Ejemplo:  
Le pagaron $100.00 y su factura original solo tiene aplicado el IVA trasladado del 16% 
 
La base en este caso sería el resultado de dividir el pago recibido entre 1.16 para 
descontar el IVA 
 
100/1.16= 86.20 
Estos son solo ejemplos. 

Para realizar la captura correcta deberá revisar con su contador los cálculos tanto para 

la equivalencia como para la base de los diversos impuestos y consultar la guía de 

llenado del SAT para recepción de comprobantes de pago.  

NOTA: 

FACTUREMOSYA no puede indicarle que cantidades debe capturar o como realizar los 

diversos cálculos de los campos señalados, por favor consulte a su contador. 

IMPUESTO:  Seleccione IVA, ISR o IEPS según el impuesto de su factura, si su factura 

tiene varios impuestos capture y agregue uno por uno. 

TIPO FACTOR: TASA 

TASA O CUOTA: En el caso del IVA trasladado deberá poner lo siguiente 0.160000 para 

obtener el 16% 
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IMPORTE: Este concepto será el resultado de los datos capturados. 

Una vez generado el importe dé clic en AGREGAR y CERRAR 

 

 

Revise que los datos en los totales sean los correctos. 
 

 
 

  

 
Posteriormente podrá Generar el comprobante de recepción de pagos dando clic en el 

botón GENERAR, o en PREFACTURA si aún no desea timbrarlo o en CANCELAR para no 

registrarlo. 

En esta nueva versión puede capturar varios pagos con sus respectivos documentos 

relacionados. 

El PDF mostrará un comprobante en ceros en el total, así como el detalle de los pagos 

realizados a cada documento relacionado. 


