Instructivo: Realizar Complementos de Pago

No. Elaboré Revis6

XXX-001 Leslie Gonzélez

1. ACCIONES

1.1. Debera entrar al servidor remoto, en su computadora debe ser el icono que se muestra en
la siguiente imagen, dando doble clic.

POLIPROPILE...

1.2. Ingresar al SIP en el siguiente Icono dando doble clic. Ojo es el que dice SIP-G4 nada mas.

SIP2G4

1.3. En la pantalla emergente le deberd introducir su Usuario y Contrasefiay dar clic en el
botén de Aceptar

ACCESO X

I POLIPROPILEND EMPAQUE Y PUBLICIDAD. SA DE CV

Bienvenido
I LESEIE PATRICH GOMZAL£.7 FERES

USUARIO HM— <@ CONTRASERA

@ Ayuda H @'Clavell M.liptar ‘ ECancelar”
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1.4. Ingrese al médulo de “RECIBOS ELECTRONICOS DE PAGO” en el apartado de

“Contabilidad”

5IP-G4, MENU PRIMNCIPAL

POLIPROPILENDO EMPAQUE ¥ PUBLICIDAD

Costos
Yentas
Almacén

Produccian

Compras
Proveedores

Compras
Maquiladores

Tesoreria
Mominas
Contabiidad

Utilerias

>

COS5TOS

BEDIDOS

AIMACEN

FRODUCCION

COMFRLS FROVEEDORES

COMFRAS MROUILADORES

CUENTAS DE TESCRERIA

WOMINAS

RECIBOS ELECTRONICOS DE FAGD

‘RECIBOS ELECTRONICOS

}|4ﬂ4 Ll Jal o] o] ]al]a]]s

CATALOGO DE CUENTAS
FERTCDOS CONTABLES
POLIZAS CONTABLES
ESTADDS FINANCIEROS
PAREMETROS INICIALES

DE PRAG0

1.5. Presiona el boton de nuevo

E 5IP-G4, RECIBOS ELECTROMICOS DE PAGO
POLIPROPILEND EMPAQUE Y PUBLICIDAD

‘ SIP-G4 Ver: 3.74.05
Cist Int les Producti

Cliente p TODOS LOS CLIENTES ﬂ
#interno »>= Serie Folio>= Estado Del Al
[ | ‘.I 0 [Emitido | [28/06/2026 [28/07/2026
= | v
| #Pago | Serie | Folio | Estado | E? | Fecha Emizion | Cliente | Mombre Importe Total | Mon ~
a a a 0.00

Instructivos No.:
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1.6. Presiona la tecla “F4” en el apartado de “Cliente”

ﬂ

‘ Folio Fiscal

Chente

R.F.C.

Muevo CFDI Pages — >
#Pago Sene F Folio i} Yersion 4.0 E stado Fmitido -
Enviado? |17
Fecha Emizion |23{;,:|7fr2,:|2£ 16:36:14 Fecha de Cancelacion ;F

Cancelado en SAT [,

\/ Aceptar J( Can-::elar|

1.7. Selecciona al cliente que se le designara el complemento de pago puedes buscarlo en el
apartado de “Nombre” y presionar el botén de “Actualizar”’ que es la hoja con dos flechas
rojas en forma de circulo. Una vez seleccionado presiona el botén de Aceptar

E Selecciona Cliente — ot
Chente i]
Nombre FE-':.BRI|
Cliente | Mombre - “ Acept
= ceptar
» 1|VENTLS AL FUBLICO -
2 |ALBERETO ALDACOD
X Cancelar
3|JESUS ALDRCOD
4 |MAGALY ALDRCO ‘
S |ALFONSO ALDRCD
& |MARINA GUZMALN 7
TITIENDITA H |
1.8. Unavez seleccionado presiona el botdon de Aceptar
E Selecciona Cliente — 4
Chente >= 0
Mombre |FLERT *
Chente | Homhre = ¢ Aceptar
» 299 |FABRICA NACTONAL DE LIJA FABRICL NACTONAL DE LIJA -
X Cancelar

Instructivos No.:
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1.9. Apareceré actualizado el cliente, en el registro, presiona el botén “Aceptar”
E Muevo CFDI Pagos — o4

#iPago 7 Serie P Folio 0 Yersion 4.0 Estado |ppscig, -
Enviado? |11-

Fecha Emision |23f.r,]7f.r2.]25 16:36:14 Fecha de Cancelacion P

Folio Fiscal Cancelado en SAT [, .

Cliente | agg FRBRICE NACTIOMAL DE LIJA
R.F.C. FNL540201FZ5

|

7| ¥ Aceptar | (% Cancelar

1.10. Presiona el botén de nuevo
3 Registra CFDI Pago - O X
POLIPROPILENO EMPAQUE Y PUBLICIDAD e ——

#Pago 184 Sere p Folio 657 Verzion 4.0 Estado [pri-540 ;or

Fecha Emisidon  23/07/2026 16:36:14  Folio Fiscal Cancelado en SAT |, -
Cliente 299 FABRICRL NACICHAL CE LIJA R.F.C. FNL540201FLS
? * | ‘ Actualiza Fecha-Hora &-‘

| No. | T | Cta | M | Nimero | Fecha Importe | Mon | Forma de Pago Tipo | Cad.P? |:

oW +ff

DOCUMENTOS REALCIONADOS AL PAGOD

| MNP | T | Documento | Fecha hora | Par | Saldo Anterior Importe | Mon | Folio Fizcal | =
Instructivos No.: 10X Control de informaciéon documentada.
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1.11. Presiona el boton “F4” en el apartado “Cuenta”
Muevo Complemento de Pago —
fiPago 194 Serie p Folio £497
Cliente 299 FRBRICH MACTOMNAL DE LIJR

Complemento Mo. | 1

Ingrezo l Cadena de Pago ]

N

Cuenta M Mdamero Fecha hora Importe Ingreso
| - | |:| E | |:| .I'I' .I'I' . . ':I . ':“:I
Forma de Pago | j Tipo j
? \/ Aceptar x Cancelar
1.12. Selecciona el banco correspondiente en donde se realiz6 el cobro y presiona
“Aceptar”
E Seleccion de Cuenta de Tesoreria — pod
Tipo Mo. | Descripcion “| ¥ Aceptar
| J|BANCO - 1 | BANAMEX
* BANCO 2 | BBVA
4 x Cancelar
BLNCO 3 | SENTLANDER
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
Edicion: 1 | Vigencia | Impresién:
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1.13. Presiona la tecla “F4” en el apartado de “Nimero”

E Muevo Complemento de Pago — X
#1Pago 134 Sene p Folio ea7
Cliente 299 FLBRICA NLCIOMAL DE LIJA

Complemento No. | 1

Ingreza ] Cadena de Pago ]

Cuenta Mimero Fecha hora Importe Ingreso
|_ |_ || A S 0.00
Forma de Pago | j Tipo ﬂ
? | ‘ v Aceptar | X cancelar ‘
1.14. Selecciona el pago al que se le va arealizar el complemento de pago, en dado caso

que no te aparezca, amplia el rango de fechas presiona el botén “Aceptar”

m\eccién de ingreso para Recibo Electrénico de Page - *
Del [[EWIEFEREE A [28/07/2026 ‘
Fecha hora MNiamero Importe | Mon | Forma de Pago - «f Aceptar
B |28/07/2026 16:33:09 524 467,480.00 |MEN |03-Transferencia electronica
x Cancelar
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
Edicion: 1 | Vigencia | Impresién:
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1.15. Corrobora que la informacion sea correcta y presiona el botén “Aceptar”
E Maodifica Complemento de Pago

— o
#Pago 194 Serie P Folio 847
Cliente 295 FLEBRICL NACTIONLL DE LIJL
Complemento Mo. | 1
Ingrezo l Cadena de Pago ]
Cuenta M Midmero Fecha hora Importe Ingreso
B | 1 E | 534 28/07/2026 1€:33:09 467,480.00 MEN
Forma de Pago |I]3—Transferen|:ia electroinica j Tipo Hormal -
? ‘ \/ Aceptar X cancelar
1.16. Corrobora de nuevo que lainformacién sea correctay presiona el botén de Salir
B3 Registra CFDI Pago - O X

POLIPROPILEND EMPAQUE ¥ PUBLICIDAD

Fecha de Cancelaciin
#Pago 154 Sene Folio §97 Version 4.0 Estado Fmitido - Yy
Fecha Emisidon  23/07/2026 1£:3¢:14 Folio Fiscal Cancelado en SAT [y, +
Cliente 2%% FABRICR NACIONAL DE LIJR R.F.C. FNL540201F&5
? ‘ G5 & | Actualiza Fecha-Hora ‘w‘
Mo |T |Cta|M Mimero | Fecha Importe | Mon | Forma de Pago Tipo Cad.P? |~
5 B 11 524|28/07/2026 16:33:09 467,480.00 |MxN |03-Transferencia electrinica Hormal No
-
4 »
DOCUMENTOS REALCIONADDS AL PAGO
NP | T | Documento | Fecha hora Par Saldo Anterior Importe | Mon | Folio Fiscal &
4 1|F |00002003 22/06/2026 07:28:34 1 467,480.00 467,480.00 |MEN |5d457156-c5a%-4%cd-bhek-94ckT7T72805£6
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
1 | Vigencia | Impresién:
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1.17. Selecciona el Pago y presiona el boton de “TIMBRAR”

[l 5IP-G4, RECIBOS ELECTRONICOS DE PAGO — O x
POLIPROPILEND EMPAQUE Y PUBLICIDAD SIP-G4 Ver: 3.74.05
Sistemas Integrales Productivos
Cliente 7 TODOS LOS CLIENTES ﬂ
#interno »>= Serie Folio>= Estado Del Al
| o [ 0 |Emitid% [28/06/2026 [28/07/202¢
? 24 & | ‘ a7 b TIMBRAR | Fiecupera CFDI )
| | #Pago | Sene | Folio | Estado | E? | Fecha Emision | Cliente | Nombre | Importe Total | Mon ~
IR | 697|EMITIDO [N |28/07/2026 lé:pé:14| 299 FABRICA NACIONAL DE LIJA | 467,480.00Mm0 _
1.18. Presiona el boton de Si
5IP-G4, RECIBOS ELECTROMNICOS DE PAGO
| :Esta segurofa) de Timbrar el Recibo de Pago seleccionado?
Si | Ma |
1.19. Automaticamente aparecera el PDF del complemento de pago
[ PEPO404147H3 POO000SIT.0df X +
C | @ Archivo C;/CD_SIPG4/CFDI/PEP0404147H3_PO0000697.pdf 5
g - Y/ Dibyjar v & A | a& | & Pregunta a Copilot ~ - + &= 1 | det | @)
Recibo Electronico de Pago Folio fiscal 85faa145-fe1d-4e80-9c49-836c25db093a |
Lugar de Expedicion Miguel Hidalgo, Ciudad de México
N AT Node Seri delCercado el SAT
Fecha y hora de elaboracion | 2026-07-28T16:36:14 Fecha y hora de certificacion
EMISOR: RECEPTOR:
POLIPROPILENO EMPAQUE Y PUBLICIDAD FABRICA NACIONAL DE LIJA
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
Edicion: 1 | Vigencia | Impresién:
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1.20. Buscar el complemento de pago en el explorador de archivos, en el Apartado C ->
CD_SIPG4 -> CFDI. Extrae el archivo pdf y xml y enviarlo por correo al correspondiente

vendedor.
I [~ = | crDl - O X
Inicio Compartir Vista 0
! - -
_:I N @ « Movera~ M Eliminar = _'—' o u H
Whees F | w
Anclaral  Copiar Pegar [E copiara~ -_ﬁCambiar nombre  Mueva Propiedades seleccionar
acceso rapido al | carpeta = =
Portapapeles Organizar MNuevo Abrir
“ v « Q05(%) » CDSIPGY » CFDI » ~ W) Buscar en CFDI
CFDI 2 Nombre Fecha de modificacidn TS
Exportacion

[E3 PEPD404147H3_PODD00GIT. pdf
PEPD404147H3_PODD0ODGEST. jpg
A Este equipo [ | PEPO404147H3_POOD00GST 2xml

PLAMEACION DE OT

- v

1.21. En el caso de Litografia Gil, se mandan a los correos:
e complementosdepago@litografiagil.com,
e cecilia.sequndo@litografiagil.com
e Con copia a contraloria, Jorge, Margarita 'y Alberto
1.22. En el caso de HH Global se mandan al correo:
e Suppliers.Mexico@hhglobal.com
e Con copiaa contraloria, Jorge, Margarita y el Vendedor correspondiente
1.23. En el caso del factoraje de Danone/Bonafont se mandan a los correos:
e mexico.recepfact@hsbc.com.mx,
e mexico complementodepago@hsbc.com.mx
e Con copiaa contraloria, Jorge y Margarita

1.24. Existen otros casos en que debe de subirse a portal, consultar a contraloria y/o al
vendedor.
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
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2. MATRIZ DE MODIFICACIONES

La presente tabla registra las modificaciones autorizadas a la Edicién vigente:

Edicién/

Revision: Fecha: Modificacion practicada:
evision:

3. REGISTROS GENERADOS:

No. (*) Nombre- Lugar de resguardo / Tiempo de

Pos. - .
Formato Funcién resguardante: Conservacion

Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
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