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Facturas de crédito en Octan Office CFDI 3.3  

Guía Rápida 

 

 

Requisitos previos 

 Haber participado en curso presencial o Web de 

facturación 3.3 en Octan Office 

 Consolidación de cortes o turnos 

 Asignar ventas a clientes de crédito 
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1. INTRODUCCION 

Esta guía rápida está organizada en base al flujo operacional del sistema de facturación en el 

Octan Office para la correcta elaboración de facturas de crédito con su complemento de pago. 

El sistema facturador Octan Office cuenta con una interfaz amigable y eficaz por lo cual sus 

procesos de operación son agiles y seguros. El objetivo de este documento es permitirle al 

usuario guiarlo de manera muy sencilla sobre el proceso de facturación en clientes de crédito. 

 

 

 

2. ALCANCE 

Esta guía se encuentra dirigida a los usuarios que manejen clientes de crédito para que puedan 

cumplir con la normatividad del timbrado y certificación de CFDI, a su vez de poder enviar la 

representación impresa de los comprobantes. 

 

 

 

3. REQUERIMIENTOS 

Versión Octan Office 5.8.12.1 o superior 
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4. FACTURA DE CREDITO 

    4.1 Para realizar una factura de crédito debemos de realizar los siguientes pasos: 

1. En el menú inicio dar clic al icono de facturas  

 

 

 

2. Seleccionar la serie de crédito y dar clic derecho y seleccionar nuevo 
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3. Llenar los datos correspondientes para realizar la factura  

3.1 Seleccionar el cliente 

3.2 Seleccionar método de pago 

3.3 Seleccionar forma de pago 

3.4 Seleccionar Uso del CFDI 

3.5 Seleccionar los comprobantes a facturar  

3.6 Realizar el timbrado de la factura 
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4. Para visualizar la factura generada ir al icono de facturas y seleccionar la serie de crédito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Se generará el PDF en automático de la factura realizada  
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5. Complemento de Pago 

5,1 Para realizar un complemento de pago debemos de realizar los siguientes 

pasos: 

1. Ir al menú de caja y dar clic en el icono de Recep. de pago 

  

 

    

2 Dar clic derecho y seleccionar nuevo 
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3 Llenar los datos correspondientes para realizar la factura  

3.1 Fecha de la recepción de pago 

3.2 Fecha del Pago 

3.3 Cliente 

                 3.4 Forma de Pago 

3.5 Banco 
3.6 Seleccionar la o las facturas 

 

 

 
 

         

           Llenar los datos de la Información Bancaria  

3.7 Numero de la operación (obligatorio) 

3.8 Ordenante RFC (Opcional) 

3.9 Ordenante Nombre Banco (Opcional) 

                 3.10 Ordenante No: - Cuenta (opcional) 

3.11 Beneficiario RFC (Opcional) 

3.12 Beneficiario No: - Cuenta (Opcional) 

3.13 SPEI (Opcional) 

3.14 Realizar el timbrado del pago 
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4 visualizar la factura generada ir caja y dar clic en el icono de Recep. de pago 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: se deberá realizar tantos complementos de pago como pagos sean 
realizados  
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              5 Se genera el PDF en automático de la factura realizada  
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 6. Sustento Legal  

 

  6.1 Uso de créditos en el CFDI 3.3 

 
Esta factura deberá expedirse por la recepción de pagos en parcialidades y en los 
casos en que se reciba el pago de la contraprestación en una sola exhibición, pero ésta 
no sea cubierta al momento de la expedición de la misma, incluso cuando se trate de 
operaciones a crédito y estas se paguen totalmente en fecha posterior a la emisión de 
la factura correspondiente. 
 
       6.2 Disposiciones Generales 
 

Al momento de emitir un CFDI tenemos dos opciones para registrar el método de pago: 

en una sola exhibición (si la factura será pagada de contado ese mismo día), o la opción 
de pago diferido o en parcialidades (cuando la factura será liquidada después de la 

emisión o en pagos) 

En esta segunda opción, pago diferido o en parcialidades, es cuando tenemos que emitir 
un CFDI de complemento por cada pago que recibamos por la factura original, es decir, 

cada que no recibiéramos el pago el mismo día que emitiéramos el CFDI. 

un proveedor (quien emite el CFDI) y un cliente (quien lo recibe) pueden ponerse de 
acuerdo, y si el segundo acepta pagar la totalidad del monto a más tardar el día 17 del 
mes inmediato posterior a la emisión, podemos registrar el método de pago como ‘En 
una sola exhibición’ y no será necesario emitir complemento de pago. 

En el papel, esto significa que, si yo emito un CFDI el primer mes del día, mi cliente 
tendría hasta 48 días (o solo 17 si lo emito el último día del mes) para pagarlo y no sería 
necesario emitir el complemento. 

Sin embargo, si el cliente no cumple y llega el día 17 del mes posterior y no ha pagado, 
deberé cancelar el CFDI anterior y emitir uno nuevo con el método de pago diferido o en 
parcialidades y además emitir complementos de pago cuando reciba el dinero.   
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6.3 Uso de complementos en el CFDI 3.3  

 

6.3.1 Factura de complemento 

Una de las principales problemáticas que hemos visto es que hay varias maneras de 
referirse a los complementos de pago, y esto ocasiona confusiones entre los usuarios. 

La realidad es que la factura de complemento, CFDI de complemento de pago o 
simplemente complemento de pago, están hablando de lo mismo: básicamente una 
factura que consiste en registrar cada uno de los pagos a parcialidades o diferidos de 
una factura. 

         6.4 ¿Cuándo se emiten los complementos de pago? 

Se tendrá como límite 10 días después del final del mes de en qué se recibió el pago 
(cada uno de los pagos en caso de parcialidades) para emitirlos. 
Por ejemplo, los pagos que recibas en marzo y ameriten complemento de pago, tendrás 
hasta el 10 de octubre para emitirlos. 

        6.5 Creación un CFDI de Ingreso por el crédito recibido. 

 Consideraciones: 

 Tipo de CFDI: I – Ingreso 

 Método de pago: PPD – Pago en parcialidades o diferido o PUE pago en una sola exhibición 

 Forma de pago: 

 Registra la clave con la que se realizó el pago. Para el ejemplo 99 – Otros o Por Definir  

 Registrar el banco donde se hará el cobro 

 Total, del documento por el importe recibido. 

  
 

         6.6 Creación del CFDI de complemento de pago. 

Consideraciones: 

 Tipo de CFDI: P – Pago 

 Uso del CFDI: P01 – Por definir 

 Forma de pago: 

 Registra la clave con la que se realizó el pago. Para el ejemplo 02 – Cheque Nominativo 

 RFC entidad emisora CTA. Origen: Opcional 

 Banco Ordenante: Opcional  

 Núm. Cuenta Donde se realizó el Pago: Opcional 

 RFC entidad emisora CTA. Destino: Opcional 

 CTA donde se recibió el pago: Opcional 

 Tipo de cadena de pago: Opcional 

 Concepto a facturar: 

 Pago 

 Total, del documento: El importe total o parcial. 
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           6.7 Catalogo “Claves y descripciones de los catalogos a utilizar         

en el llenado de la factura”                  

http://omawww.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/Anexo_20_v

ersion3.3.aspx 

                    

http://omawww.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/Anexo_20_version3.3.aspx
http://omawww.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/Anexo_20_version3.3.aspx
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