


INTRODUCCION

El Complemento de Pago, también conocido recientemente como Recibo Electronico
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 informacion que
contendra dicho complemento estara relacionada con los pagos que se han recibido.

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

Ingresar a la opcion de
“Facturacion” para iniciar el
proceso de registro del
complemento de pago.

nce and Operations L Buscar una pagina
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 2

Una vez dentro de
Facturacion, favor de dar clic
en ”PagadO" Finance and Operations O Buscar una pagina

N )
| Nueve = Opciones ~

.
Facturacion
P-0000834 w
Resumen Facturas de proveedores Vinculos
. Facturas de proveedores o2
0 Borrador |/C Filtrar W Eliminar
Todas las facturas de proveedor
" MNimero T Orden de compra Fecha de la factura Estado de la factura
Enviada sin Enviada sin
Bomador aprobar aprobar
5 1 6 Buscar factura Mo & encontrd ningén elemento gue mostrar agul,

Aprobadas sin Remisiones
pagar Pagado pendientes de
facturar
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 3

Al ingresar, podra visualizar el
detalle de las facturas que han
sido pagadas, asi como las

que se encuentran pendientes P Filtrar
d € Ca rg ar su res peCtiVO « Factura T Fecha Orden de compra Fecha de vencimiento Estado de la factura Complemento
Complemento de Pago/REP. 735722 30/03/2021 15/01/2021 Pagado
736244 30/03/2021 22/01/2021 Pagado -
737150 30/03/2021 29/01/2021 Pagado v
738281 26/03/2021 445165 02/04/2021 Pagado -
738401 26/03/2021 445198 02/04/2021 Pagado v
Todas aquellas facturas con un 728875 26/03/2021 446306 02/04/2021 Pagado .~
check en la columna de 741950 07/04/2021 2101-000308 09/04/2021 Pagado
“Complemento” son aquellas 742327 30/03/2021 2101-001240 02/04/2021 Pagado
que tienen un REP asociado, 742343 26/03/2021 2101-001178 02/04/2021 Pagado
en caso contrario 742376 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
semanalmente estara llegando 742622 26/03/2021 2101-001936 02/04/2021 Pagado
una notificacion via correo 742683 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
como recordatorio de carga. 743000 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
743034 26/03/2021 2101-001178 02/04/2021 Pagado
743036 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
747228 07/04/2021 2101-004463 09/04/2021 Pagado
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 4

Para iniciar con la carga,
seleccionar el clip de la parte

superior derecha. Spiores :
Personalizar Opciones de pagina Compartir
Abrir siempre para |z edicion | Ordenacion ¢ filtrc avanzades | Crear una alerta personalizada v
Personalizar esta paging Informacion de registro Gestionar mis alertas
~
Y Pagado
Vista estandar -
[ Filtrar |
+ Factura T Fecha QOrden de compra Fecha de vencimiento  Estado de la factura Complemento
735722 30/03/2021 15/01/2021 Pagado
736244 30/03/2021 22/01/2021 Pagado
73750 3070372021 29/01/2021 Pagado
738281 26/03/2021 445185 02/04/2021 Pagado
738401 26/03/2021 445198 02/04/2021 Pagado
738873 26/03/2021 446306 02/04/2021 Pagado
741950 07/04/2021 2101-000308 09/04/2021 Pagado
742327 30/03/2021 2101-001240 02/04/2021 Pagado
742343 26/03/2021 2101-001178 02/04/2021 Pagado
742376 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
742622 26/03/2021 2101-001936 02/04/2021 Pagado
742683 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
743000 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
743034 26/03/2021 2101-001178 02/04/2021 Pagado
743036 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
747228 07/04/2021 2101-004463 09/04/2021 Pagado
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INSTRUCCIONES:

NUMERO DE PASO: 5

Al abrir la pantalla, podemos
visualizar los archivos XML y
PDF de la factura (Favor de no

I .. I ) Finance and Operations 9 Buscar una pégina a0 @ @& 7 @
eliminarios,).
jEditar } Nuevo v TII Eliminar /Abiertos Ver historial  Datos adjuntos eliminados Y Creado par v @Kanﬁgurﬁcién pReferencias Opeiones P {3’ m C_:‘ o ox
Y ‘ P Filtrar ‘ Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741950, P-0000894 | Vista estandar v
= Descripcion Tipo Vinculade
741950 B24CCBFE-9452-... || 741950 B24CCOFE-0452-4F3..  Archivo ©
XMLFac
Diario de facturas de pro..
General A
741950 B24CCBFE-9452-... DETALLES OTRA INFORMACION
Archiva Notas Adjunto predeterminado
Diario de facturas de pro.
@ No
CREAR
Creado por
mmedellin
Restriccion Fecha y hora de creacion
Exteno 12/04/2021 09:2343 PM
Archivo adjunto ~
INFORMACION SOBREARCHIVOS  Tipg de archivo LOCALIDAD DEL ARCHIVD
Nombre de archivo pdf Localidad del archivo
741950 B24CCAFE-0452-4F3... L
Nombre de archivo original
141930_B24CCAFE-9452-4F3...
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INSTRUCCIONES:

Para cargar el XML, hacer clic
en “Nuevo” y seleccionar la
opcion XMLFac.

Finance and Operations

|' MNuevo Tﬂ_ liminar

e ‘Z Archivo

= Correo

74 Imagen

Mota

|
Mota Acuerdo Ventas
Nota Confirmacién OV
pil Mota Cotizacidn OV
Nota Facturacion
Mota Logistica/Wiis
Mota Packing List

Motas Facturacién

JRL |}{MLFac |

-]

452-...

M452-...

XMLFac

/'Abiertos  Ver historial  Datos adjuntos eliminades v Creado por @3C3nﬁguraci:5n K Referencias

2 Buscar una pagina

Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741950, P-0000894 | Vista estandar »

Descripcion
741950 B24CCBFE-9452-4F3...

Archiva

Vinculado

@ S0

General
DETALLES OTRA INFORMACION
Motas Adjunto predeterminade

® 1o

CREAR

Creado por

mmedellin
Restriccion Fecha y hora de creacion
Externo 12/04/2021 09:23:43 PM

Archivo adjunto

INFORMACION SOBRE ARCHIVOS
Mombre de archivo
741950 B24CC8FE-9452-4F3...

LOCALIDAD DEL ARCHIVO
pdf Localidad del archivo

Tipo de archivo

Momlbre de archivo original
741950 B24CCBFE-9452-4F3...
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 7

Aparecera la siguiente
ventana, favor de seleccionar
el archivo haciendo clic en

“Examinar”
Finance and Operations P Buscar una pégina

. Cargar documento
ElGuardar +Nuevo™ [l Eliminar /\biertos Ve historia Datos adjuntos eliminados V'Creadopcr\f ¥ Configuracion  *Referencias  Opciones 9

‘ » ‘ Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741950, P-0000894 | Vista estandar v/

s Descripcion Tipo Vinculado

741950 B2ACCEFE-452-.. | | [ ©
KMLFac
Diario de facturas de pro.

General

DETALLES OTRA INFORMACION
KMLFac Notas Adjunto predeterminado
Diaric de facturas de pro.. —

UDRT
741950_B24CCBFE-9452-...
Archivo CREAR
Diario de facturas de pro.. Creado por
mmedellin
Restriccion Fecha y hora de creacion

(o saetem |

/
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 8

Al seleccionar el archivo, en
automatico lanzara una

n Otlﬁ ca Cié n q ue h as | d e} Finance and Operations P Buscar una pégina 201 @
Ca rg a d 0. ElGuardar +Nuevo™ [l Eliminar Abiertos  Ver historial  Datos zdjuntos eliminados 1 Creado por i;’}{:onﬂgu racién P Referencias Opciones - Avchivo cargado coro X 00o X
v | 5 Eiltrar | Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741930, P-0000894 | Vista estandar 1661398 3863800C-CET1-
_ - 4DE3-0811-
= Descripcion Tipo Vinculado 13RE0GCO5 0B xml
741950 B24CCBFE-9452-... 561298 3863800C-CE71-4D83- | | XMLFac | @ s
XMLFac
Diario de facturas de pro..
General A
741950 B24CCBFE-9452-... DETALLES OTRA INFORMACION
grchi'.'f; - Notas Adjunto predeterminado
iario de facturas de pro..
@ No
661898_3863800C-CET71-...
YMLFec (REAR
Diaric de facturas de pro.. Creado por
mmedellin
Restriccion Fecha y hora de creacion
190472021 0526:16PM |
Archivo adjunto A
INFORMACION SOBRE ARCHIVOS  Tipo de archivo LOCALIDAD DEL ARCHIVO
Nombre de archivo | sl | Localidad del archivo
661398_3863800C-CET1-4D8... | P
Nombre de archivo original
| 661898 3863800C-CE71-4D8.. |

/
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 9

Posterior, cargar el PDF
correspondiente haciendo clic
en “Nuevo” y seleccionar la
opcion “Archivo”

Finance and Operations P Buscar una pagina

= | Elcuardar il Eliminar /Abiertos  Ver historial  Datos adjuntos eliminados W Creado por v i}}ﬁonfigu racion P Referencias Opciones o &0 0og X
@ v EE; Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741950, P-0000894 | Vista estandar v
v = Correo Descripcion Tipo Vinculado
o 7419 imagen 52-... (661838 3863800C-CET1-4D4... | [XMLFac | @ 5
21 o
farig)
2 Mota Acuerda Ventas General -
= q F2- .
= 1418 Nota Confirmacion OV b2-... DETALLES OTRA INFORMACION
Archi . .
Siare] Nota Cotizacion OV Notas Adjunto predeterminado
. ® Na
Mota Facturacion
661 71-...
Nota Logisti MS
e ogistica/W CREAR
Diariq Nota Packing List Creado por
Notas Facturacion mmedellin
URL Restriccion Fecha y hora de creacion
[19/042021 052616 PM |
XMLFac
Archivo adjunto ~
INFORMACION SOBREARCHINOS  Tipo die archivo LOCALIDAD DEL ARCHIVO
Nombre de archivo |me | Localidad del archivo
661898_3863800C-CET1-4D8... | o
Nombre de archivo original
| 661898 3863800C-CE71-4D... |
Preview A

/
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 10

Aparecera la siguiente

ventana, favor de seleccionar

el archivo haciendo clic en

“Examinar” Finance and Operations 0 Buscar una pigina l

ElGuerder +Nuevo™ [ Eliminar /" Abiertas  Ver historial Datos adjuntos eliminados Y Creado por v :Eii’icn:ig.'a:é" DReferencias Opciones

Cargar documento

' | f | Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741930, P-0000894 | Vista estandar v :
= Descripcion Tipo Vinculado
741950 B2ACCFE-0452-.. | I ® 1
XMLFac
Diario de facturas de pro..

General

741950 B2ACCBFE-9452-.. | perauies OTRA INFORMACION

Archivo

- Notas Adjunto predeterminado
Diario de facturas de pro.., —
'\'_z‘ No
Archivo (REAR
Diaric de facturas de pro... Creado por
mmedellin
661898_3863800C-CET1-...
Restriccion Fecha y hara de creacion

XMLFac
Diario de factures de pro.. | 19/04/2021 033203 PM |

/
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INSTRUCCIONES:

Al seleccionar el archivo, en

automatico lanzara una
notificacion que ha sido
cargado.
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Finance and Operations

[ Guardar

W
|/C Filtrar

741950_B24CCBFE-9452-...

XMLFac
Diario de facturas de pro...

741950_B24CCBFE-9452-...

Archivo
Diario de facturas de pro...

661898_3863800C-CE71-...

XMLFac
Diario de facturas de pro...

661898_3863800C-CE71-...

Archivo
Diaric de facturas de pro...

O Buscar una pégina

{Nuevo™ [l Eliminar "Abiertos  Ver historial  Datos adjuntos eliminados W Creado por v i;‘}{:onfiguracién P Referencias Opciones

Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741930, P-0000894 | Vista estandar v

Descripcion

Vinculado
| 661898_3863800C-CET1-4D83- | [Archivo | €@ <
General
DETALLES OTRA INFORMACION
Notas Adjunto predeterminade
@ No
CREAR
Creado por
mmedellin
Restriccion Fecha y hora de creacidn
[19/04/2021 053303 PM |
Archivo adjunto
INFORMACION SOBRE ARCHIVOS  Tipg de archivo LOCALIDAD DEL ARCHIVO
Nombre de archivo |Pdf | Localidad del archivo
661898 _3863800C-CET1-4D8... | R
Nombre de archivo original

|661898_3863800C-CE71-4DB... |

0

NUMERO DE PASO: 11

01 L B

) o X
_ Archivo cargado como X 0
'661898_3863800C-CET1-
4D&3-9811-
33BE99CI50B4 pdf
At
el

J
Y
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 12

Una vez teniendo los archivos
correctos, hacer clic en
"Guardar” y posterior salir de

esta pa nta I | a con I a X Finance and Operations 2 Buscar una pagina I
pOSiC i O n a d a e n |a pa rte [ Guardar | Nuevo v @ Eliminar /lAbiertos Ver historial  Datos adjuntos eliminados Y Creado por v :Z;’;Configu racion pReferencwas Opcicnes o <8’ m C_:‘ 3
I / 2 Eiltrar Archivos adjuntos para Diario de facturas de proveedor - Factura: 741950, P-0000894 | Vista estandar v
| M Filtrar
n I I . = Descripcion Tipo Vinculado
pE talla 741950 B24CCBFE-9452-... | (661898 3853800C-CE71-4D83- | [Archivo | @ s
¥MLFac
Diario de facturas de pro...
General A
* F d | 741950_B24CCBFE-9452-... DETALLES OTRA INFORMACION
avor de a Seg urarse q ue Ios Archivo Notas Adjunto predeterminado
. 7 Diario de facturas de pro... @
archivos estén cargados en la No
7 661898_3863800C-CE71-...
extension correcta (XMLFac y e -
Arch iVO) Diarig de facturas de pro.. Creado por
: mmedellin
661898_3863800C-CET1-... -
. Restriccion Fecha y hora de creacion
Archiva
Diaric de facturas de pro.. | 19/04/2021 03:3303 PM |
Archivo adjunto ~
INFORMACION SOBREARCHIVOS  Ting e archivo LOCALIDAD DEL ARCHIVO
Nombre de archivo | pdf | Localidad del archivo
661898, 3863800C-CET1-4DS.. | Nombre de archivo original
(651898 3863600C-CE71-4DB.. |

/
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INSTRUCCIONES: NUMERO DE PASO: 13

Una vez cargado el archivo, en
aUtomatlco S€ marcan con un : Finance and Operations 2 Buscar una pagina

check las facturas relacionadas
en el complemento de pago.

A
Opciones .~

{nt Personalizar Opciones de pagina Compartir
Abrir slempre para 1z edician Ordenacion e filtro avanzados Crear ura alerta personzlizads
W Personslizar estz pagine Informacion de registro Gestionar mis alertas
= -
f Pagado

o
i

Vista estandar

|;-:' Filtrar |
" Factura T Fecha Orden de compra Fecha de vencimiento Estado de la factura Complemento

735722 30/03/2021 13/01/2021 Pagado
736244 30/03/2021 22/01/2021 Pagado o
737150 30/03/2021 29/01/2021 Pagado 4
738281 26/03/2021 445165 02/04/2021 Pagado 4
738401 26/03/2021 445198 02/04/2021 Pagado v
738875 26/03/2021 446306 02/04/2021 Pagado v

741950 07/04/2021 2101-000308 09/04/2021 Pagado W
742327 30/03/2021 2101-001240 02/04/2021 Pagado
742343 26/03/2021 2101-001178 02/04/2021 Pagado
742376 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
742622 26/03/2021 2101-001936 0270472021 Pagado
742683 26/03,/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
743000 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
743034 26/03/2021 2101-001178 02/04/2021 Pagado
743036 26/03/2021 2101-001179 02/04/2021 Pagado
747228 0770472021 2101-004463 09/04,/2021 Pagado

/
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INSTRUCCIONES:

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

n

25

12

19

26

Finance and Operations

abril 2021

ma mi ju

B 4 15
20 21 22

21 28 29

23

30

L Buscar una pagina

Confirmacion de pedido de
v compra

R’=

NUMERO DE PASO:

Informacién del proveedor

Oferta de proveedor
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Proveedores afillados a BBVA Factoring

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

Adobe Aguobat
Document

Ejercer la opcion de descuento con BBVA antes de los 120 dias de plazo, el comprobante de recepcion
de pago se debera emitir a nombre del banco y se extingue la obligacion de subir el comprobante al
portal.

En caso de no ejercer la opcion de descuento y realizar el cobro de la factura hasta los 120 dias, se
emitira el comprobante de recepcion de pago a favor de Citrofrut y dicho comprobante se subira a
nuestro portal de proveedores tal cual se venia realizando.
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Agradecemos su apoyo en esta nueva forma de colaboracion.

Cualquier duda referente al este nuevo procedimiento, solicitamos
ponerse en comunicacion con su contacto de CITROFRUT o
enviarnos un correo a:

atencion.proveedores@citrofrut.com
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