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INTRODUCCIÓN

El Complemento de Pago, también conocido recientemente como Recibo Electrónico
de Pagos (REP) es un documento que todos los contribuyentes deben emitir por cada
pago que reciban, y el cual debe relacionarse con una factura. La información que
contendrá dicho complemento estará relacionada con los pagos que se han recibido.

De acuerdo a los lineamientos fiscales de Citrofrut, todos los proveedores sin
excepción deben realizar la carga de sus REP por cada pago recibido.
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Ingresar a la opción de 
“Facturación” para iniciar el 
proceso de registro del 
complemento de pago.
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Una vez dentro de 
Facturación, favor de dar clic 
en “Pagado”
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Al ingresar, podrá visualizar el 
detalle de las facturas que han 
sido pagadas, así como las 
que se encuentran pendientes 
de cargar su respectivo 
Complemento de Pago/REP.

Todas aquellas facturas con un 
check en la columna de 
“Complemento” son aquellas 
que tienen un REP asociado, 
en caso contrario 
semanalmente estará llegando 
una notificación vía correo 
como recordatorio de carga.
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Para iniciar con la carga, 
seleccionar el clip de la parte 
superior derecha.

4



Copyright 2020 Citrofrut ©  Aviso de Privacidad Av. Constitución 405 Pte. Monterrey,  N.L. 64000 México T. +52.81.8369.7000c

INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Al abrir la pantalla, podemos 
visualizar los archivos XML y 
PDF de la factura (Favor de no 
eliminarlos).
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Para cargar el XML, hacer clic 
en “Nuevo” y seleccionar la 
opción XMLFac.
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Aparecerá la siguiente 
ventana, favor de seleccionar 
el archivo haciendo clic en 
“Examinar”
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Al seleccionar el archivo, en 
automático lanzará una 
notificación que ha sido 
cargado.
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Posterior, cargar el PDF 
correspondiente haciendo clic 
en “Nuevo” y seleccionar la 
opción “Archivo”
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Aparecerá la siguiente 
ventana, favor de seleccionar 
el archivo haciendo clic en 
“Examinar”

10



Copyright 2020 Citrofrut ©  Aviso de Privacidad Av. Constitución 405 Pte. Monterrey,  N.L. 64000 México T. +52.81.8369.7000c

INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Al seleccionar el archivo, en 
automático lanzará una 
notificación que ha sido 
cargado.
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Una vez teniendo los archivos 
correctos, hacer clic en 
“Guardar” y posterior salir de 
esta pantalla con la X 
posicionada en la parte 
superior derecha de la 
pantalla.

*Favor de asegurarse que los 
archivos estén cargados en la 
extensión correcta (XMLFac y 
Archivo).
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

Una vez cargado el archivo, en 
automático se marcan con un 
check las facturas relacionadas 
en el complemento de pago.
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INSTRUCCIONES: NÚMERO DE PASO: 

En el caso de los proveedores 
que brinden servicio a más de 
1 entidad legal podrán 
cambiarse de empresa 
haciendo clic en el campo 
marcado y una vez dentro de 
la entidad legal seleccionada 
realizar los pasos anteriores.
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INTRODUCCIÓN

De acuerdo a la guía emitida por el SAT (anexa) respecto a la facturación con pago mediante factoraje
financiero; de acuerdo a las operaciones con Citrofrut se aplican dos supuestos:

• Ejercer la opción de descuento con BBVA antes de los 120 días de plazo, el comprobante de recepción
de pago se deberá emitir a nombre del banco y se extingue la obligación de subir el comprobante al
portal.

• En caso de no ejercer la opción de descuento y realizar el cobro de la factura hasta los 120 días, se
emitirá el comprobante de recepción de pago a favor de Citrofrut y dicho comprobante se subirá a
nuestro portal de proveedores tal cual se venía realizando.
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Agradecemos su apoyo en esta nueva forma de colaboración. 

Cualquier duda referente al este nuevo procedimiento, solicitamos 

ponerse en comunicación con su contacto de CITROFRUT o 

enviarnos un correo a:

atencion.proveedores@citrofrut.com




