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1. INTRODUCCION

Esta guia rapida esta organizada en base al flujo operacional del sistema de facturacién en el
Octan Office para la correcta elaboracion 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 operacién son agiles y seguros. El objetivo de este documento es permitirle al

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

2. ALCANCE

Esta guia se encuentra dirigida a los usuarios qgue manejen clientes de crédito para que puedan
cumplir con la normatividad del timbrado y certificacion de CFDI, a su vez de poder enviar la

representacion impresa de los comprobantes.

3. REQUERIMIENTOS

Versién Octan Office 5.8.12.1 o superior

O Avic
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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 menu inicio dar clic al icono de facturas

o Octant®ce - & x
Iewo | Gdcén Catdegas  Conpue Vetss <o TP/ Dxatescie  Asporm Toaspaecs  Monix  Pracics Putor  Veetass 7
.. [ » - - — -
S i~ " _' - - .
w33 YO B = 66 r 1 F o
Okrtel frosoctor . Cotias  MOw esye Tamor Vertas Calergany | Frpomis Corle Cozlar  Pegm [T ) Fany Torcuer Estaso g Hogond.  CodMe
pespia abracece: e tuTes \Viooask %203 Manzeat Dael uridoes  precisc dpcnble
Vet e Theros Faltuaddn Nares Edoin Enpely Ende

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
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5. Se generara el PDF en automatico 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. Iral menu de cajay dar clic en el icono de Recep. de pago
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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 recepcién de pago
3.2Fecha del Pago
3.3 Cliente
3.4 Forma de Pago

3.5Banco
3.6Seleccionar la o las facturas
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Llenar los datos de la Informacion Bancaria
3.7 Numero de la operacion (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
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Nota: se debera realizar tantos complementos de pago como pagos sean

realizados
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5 Se genera el PDF en automético de la factura realizada
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6. Sustento Legal

6.1 Uso de créditos en el CFDI 3.3

Esta factura debera expedirse por la recepcion de pagos en parcialidades y en los
casos en que se reciba el pago de la contraprestacion en una sola exhibicion, pero ésta
no sea cubierta al momento de la expedicion de la misma, incluso cuando se trate de
operaciones a crédito y estas se paguen totalmente en fecha posterior a la emision de
la factura correspondiente.

6.2 Disposiciones Generales

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

en una sola exhibicién (si la factura sera pagada de contado ese mismo dia), o la opcion
de pago diferido o en parcialidades (cuando la factura sera liquidada después de la
emision o en pagos)

En esta segunda opcién, 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 dia 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 mas tardar el dia 17 del
mes inmediato posterior a la emision, podemos registrar el método de pago como ‘En
una sola exhibicién’ y no sera necesario emitir complemento de pago.

En el papel, esto significa que, si yo emito un CFDI el primer mes del dia, mi cliente
tendria hasta 48 dias (o solo 17 si lo emito el ultimo dia del mes) para pagarlo y no seria
necesario emitir el complemento.

Sin embargo, si el cliente no cumple y llega el dia 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 ademas emitir complementos de pago cuando reciba el dinero.

O Avic
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6.3 Uso de complementos en el CFDI 3.3

6.3.1 Factura de complemento

Una de las principales problematicas 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, estan hablando de lo mismo: basicamente una
factura que consiste en registrar cada uno de los pagos a parcialidades o diferidos de
una factura.

6.4 ¢Cuando se emiten los complementos de pago?

Se tendra como limite 10 dias después del final del mes de en qué se recibio 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, tendras
hasta el 10 de octubre para emitirlos.

6.5 Creacion un CFDI de Ingreso por el crédito recibido.

Consideraciones:

e Tipo de CFDI: | = Ingreso

e Meétodo de pago: PPD — Pago en parcialidades o diferido o PUE pago en una sola exhibicién

e Forma de pago:
e Registra la clave con la que se realiz6 el pago. Para el ejemplo 99 — Otros o Por Definir
e Registrar el banco donde se haré el cobro

e Total, del documento por el importe recibido.

6.6 Creacion del CFDI de complemento de pago.
Consideraciones:

e Tipo de CFDI: P - Pago
e Uso del CFDI: P01 — Por definir
Forma de pago:

e Registra la clave con la que se realiz6 el pago. Para el ejemplo 02 — Cheque Nominativo
RFC entidad emisora CTA. Origen: Opcional
Banco Ordenante: Opcional
NUm. Cuenta Donde se realiz6 el Pago: Opcional
RFC entidad emisora CTA. Destino: Opcional
CTA donde se recibi6 el pago: Opcional
Tipo de cadena de pago: Opcional
Concepto a facturar:

e Pago

e Total, del documento: El importe total o parcial.

O Avic
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Facturacion Crédito

Guia Rapida

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

Si el metodo de pago es bancarizado se pusde enviar el RFC y cuenta
del cliente gue realiza el pago, si decides capturar en el documento de
pago la cuenta ordenante deberd curnplic con la cantidad de digitos que
s especifican en el catdlogo c_FormaPago.

Es posible capturar el RFC de la ertidad financiera y cuenta dal
beneficiatio. Al enviar el nimero de cuenta del beneficianio debera
curnpliar con la cantidad de digitos establecidos en el catalogo

& FormaPago.

e (M
% Y
| I 1
cl : e \ RFC del Emisor de la cuenta| Cuenta Cantidad de digitos o RFC del Emisor Cuenta de Cantidad de digitos &
ave Descripcion Bancarizado " Cuenta de L "
ordenante Ordenante | caracteres permitidos Be - Benenficiario caracteres permitidos
neficiario
10, 11,15, 16, 18
02  |Chegue nominativo Si Opcional Opcional 11,18 digitos Opcional Opcional digitos 6
10, 50 caracteres
Transferencia ; - : i -
03 electrénica de fondos Si Opcional Opcional 10,16y 18 digitos Opcional Opcignal 10, 18 digitos
10,11, 15, 16, 18
04  |Tarjeta de crédito Si Opcional Opcional 16 digitos Opcional Opcional digitos 6
10, 50 caracteres
’ . 10, 11,15, 16, 18
05  |Monedero electronico Si Opcional Opcional i BB 1 0 Opcional Opcional digitos 6
10,50 caracteres
’ 10, 50 caracteres
06 |Dinero electronico Si Opcional Opcional 10 digitos No No No
10,11,15,16, 18
28  |(Tarjeta de débito Si Opcional Opcional 16 digitos Opcional Opcional digitos 6
10, 50 caracteres
10, 11,15, 16, 18
29 |Tarjeta de servicios Si Opcional Opcional 15,16 digitos Opcional Opcional digitos 6

10, 50 caracteres
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