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2 Introducción 

En toda agencia automotriz es de vital importancia tener un soporte de contabilidad en el cual 

consten los ingresos en efectivo, en cheque o transferencia electrónica recaudados por la 

agencia y que consten como comprobante de todos los ingresos de la empresa comúnmente 

llamados recibos de pagos o anticipos. 
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3 Objetivo 

Que el personal de la caja con la lectura de este manual pueda emitir, cancelar recibos de pagos 

y anticipos en pocas palabras pueda operar de manera rápida y sencilla cada uno de los tipos de 

cobros que se reciban de facturas en GDS por los movimientos de cada una de las áreas como 

son refacciones, servicio, unidades etc., sin tener mucha experiencia en el uso y manejo del 

módulo de caja en GDS 
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4 Primeros Pasos 

• Autenticarse con su Usuario y Contraseña en GDS 

• En caso de no contar con ellas solicitárselo a su personal de Sistemas de la 

Concesionaria 

• Dar clic al botón “Iniciar” 
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• Seleccionar la Sucursal en el menú desplegable con la cual se va a trabajar  

• Posicionarse con el puntero del mouse en el botón grafico del Módulo de Caja 

• Dar clic izquierdo con el mouse de tu equipo 
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• Posicionarse y seleccionar la opción de Caja/Recibos 

• Darle clic izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 
 

Y esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menú de Recibos en el módulo de Caja de 

GDS. 
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5 Movimientos Fiscales 

5.1 Pagos 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

• Seleccionar la opción del menú “Movimientos Fiscales/Pagos” como se muestra en la 
pantalla 
  

• Darle clic Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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• GDS nos muestra la pantalla de Mantenimiento a Pagos FISCALES donde podemos 

ver todos los pagos fiscales realizados a facturas de crédito que se han realizado.  

 

 

• En esta pantalla se pueden buscar los pagos fiscales realizados con base a los filtros de 

Cliente, Estatus, Folio y Fecha de realización de los pagos mismos que se mostraran 

en el GRID Pagos  

 

• Con base a la selección del pago se pueden realizar diversas funciones como editarlo, 

consultarlo, imprimirlo y Sustituirlo (Con recibo activo o recibo previamente cancelado) 

hasta cancelarlo cada función tiene sus propias reglas de negocio que se explicaran más 

adelante 
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• En esta pantalla del mantenimiento se puede realizar un Nuevo Pago Fiscal a Factura, 

solo tenemos quedar clic en el botón de “Nuevo”   

 

 

• GDS acto seguido nos llevara a la pantalla de Selección de Facturas para Pago 
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• En esta pantalla de selección de facturas para pago se tiene que capturar el Numero de 

Cliente obligatoriamente para que GDS nos despliegue todas las facturas de este que 

podemos aplicarles un pago  

 

• Una vez que en el grid de facturas aparezcan todas las facturas pendientes de pago del 

cliente en cuestión podemos seleccionar la que deseamos pagar. 

 

• Puede realizarse el pago de una factura o bien un mismo complemente de pago para 

varias facturas. 

 

• El campo total que esta hasta el final de la pantalla nos lleva la suma de los importes de 

la factura marcada 

 

• Para continuar con el proceso se debe elegir  

 

 
 

• La búsqueda de facturas se puede realizar por los diferentes filtros que GDS nos ofrece 

para poder localizar, mostrar y seleccionarlas en el grid de facturas.  

 

• Pero es importante no olvidar y mencionar que el único campo de búsqueda que nos va 

a pedir GDS como obligatorio es el del Cliente 
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En el campo Tipo de Cobro GDS nos permite elegir el tipo de cobro que se aplicara al documento 

o factura y tecleando la tecla “F4” nos enviara la pantalla con el listado de selección de Tipos de 

Cobros que se configuraron previamente en la concesionaria y podemos elegir el que 

corresponda al pago que se quiere aplicar 

 

 

• Una vez seleccionado el tipo de Cobro debemos dar Clic en el botón “Aceptar” para que 

GDS nos regrese a la pantalla previa que la invoco continuar con el proceso de Pago 

 

Nota Importante 

Este Catálogo de Tipos de Cobros varía de concesionaria en concesionaria porque es 

configurado de acuerdo a las necesidades y preferencias del personal de la agencia responsable. 
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• GDS nos lleva a pantalla de Pago de Facturas Fiscales y automáticamente los campos 

del No. de Recibo, Cliente, Factura, Moneda e IVA los llena con la información 

previamente seleccionada  

 

• Tenemos que seleccionar el Tipo de Cobro como se explicó previamente 

 

• Tenemos que capturar las Observaciones si son necesarias y los renglones de las 

Formas de Pago con los importes que cubren cada uno de estos   

 

 

• Elegir la Forma de Pago por cada renglón que se capture acorde al pago del cliente 

(Efectivo, Cheque Nominativo, Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Débito, ficha Bancaria, 

Cobro Electrónico, American Express, Cheque de Caja, Cheque de Viajero, Transferencia 

Interbancaria, Transferencia Misma Institución, Transferencia Internacional, Orden de 

pago, Otros y Giro 

 

• Elegir el Banco Agencia y Banco Cliente estos tienen catálogos que se pueden 

visualizar y elegir tecleando la tecla “F4” 
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• Debemos Capturar el importe del campo Total Pago que cubre cada forma de pago y 

GDS calculara automáticamente los campos Subtotal y IVA 

• Los campos de la Moneda Extranjera y Total Recibo (Subtotal, IVA y Total) GDS los 

calcula de la suma de los renglones capturados en los renglones de Pago. 

 

• GDS no permitirá que la suma de los pagos sea mayor al importe de la factura a cubrir y 

nos enviara un mensaje para corregir los importes. Este importe puede ser igual o menor 

al importe de la factura o documento a cubrir 

 

• Una vez que todo está listo debemos dar clic en el botón “Confirmar” para que GDS nos 

Genere, Timbre, Imprima y Envié los Recibos electrónicos (PDF y XML) acorde al anexo 

20 y CFDI 3.3 del SAT 

 

• GDS nos envía la siguiente pantalla con el Usuario y el Número de Recibo del Pago que 

corresponden para continuar con el proceso tenemos que dar clic en el botón “Imprimir”  
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• Acto seguido GDS nos envía la siguiente pantalla para elegir el Uso CFDI y el Método 

de Pago una vez que seleccionamos los que corresponden debemos darle clic en el 

botón “Aceptar” para continuar 

 

 

• Una vez que se registra el documento en facturación electrónica nos envía este mensaje 

y daremos clic en el botón “Aceptar” para continuar y nos envíe el PDF del Pago Fiscal 
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• GDS nos envía a pantalla el PDF del Recibo de Pago Fiscal como se muestra en la 

siguiente imagen cumpliendo con el Anexo 20  

 

 

Se mostrará el XML de la factura: 
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Finalmente, GDS nos envía esta pantalla donde podemos realizar el envío de los archivos PDF y XML del 

Recibo de Pago Fiscal a la cuenta de correo que está configurada o si lo requerimos podemos reescribir 

en el campo Email una nueva cuenta de correo y daremos clic en el botón “Envía” 
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• Para terminar, revisaremos que el Recibo del Pago se encuentre con estatus de 

“Impreso” en la pantalla de Mantenimiento de Pagos FISCALES corroborando que el 

proceso termino 
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EDITAR 

• En esta pantalla del mantenimiento se puede Modificar un Pago Fiscal a Factura, solo 

tenemos que seleccionar un recibo cuya Situación sea “Activo” y dar clic en el botón de 

“Editar”. Este es un muy buen momento para recordar a los usuarios que situación 

“Activo” indica que el recibo no se ha generado por lo que no ha realizado afectación a 

cartera, muchos menos contablemente y tampoco contará para el cierre de caja por ultimo 

un recibo en esta situación no es posible cancelarlo de GDS. 

 

•  GDS nos pedirá un Password para poder modificar un Pago Fiscal a Factura, solo 

tenemos quedar clic en el botón de “Aceptar”  

 

 



 

 

T-Systems México S.A. de C.V.                                                                                                                                                                     Pag. 21 
Global Dealers Solution 
Manual de usuario. Módulo de Caja 
www.t-systems.com.mx 

 

• Los campos que se pueden modificar cuando se edita un Pago Fiscal son el Tipo de 

Cobro y el grid de las Formas de Pago a esta se le puede adicionar o quitar renglones 

de pago 

 

 
 

• Los totales de Moneda Extranjera y Total Recibo se actualizan en forma automática 

acorde al grid de pagos 

 

• Finalmente, cuando realizaron todas las modificaciones el personal de la agencia tiene 

que dar clic en el botón de “Confirmar” los cambios en GDS 

 

• En caso de necesitar imprimirlo se tendrá que hacer con el botón de Imprimir en la pantalla 

principal 
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CONSULTA 

• En esta pantalla del mantenimiento se puede Consultar un Pago Fiscal a Factura, solo 

tenemos que seleccionar un Recibo y dar clic en el botón de “Consulta” 

 

• GDS nos muestra la pantalla de consulta del Pago Fiscal seleccionado con los campos 

inhabilitados 
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IMPRIMIR 

• En esta pantalla del mantenimiento se puede Imprimir un Pago Fiscal a Factura, solo 

tenemos que seleccionar un Recibo y dar clic en el botón de “Imprimir” 
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• GDS nos envía la siguiente pantalla con el Número de Recibo del Pago y el Usuario que 

corresponden para continuar con el proceso tenemos que dar clic en el botón “Imprimir”  

 

 

 

 

• Si el recibo elegido aún tiene Situación de “Activo” GDS nos presentará el siguiente 

mensaje y daremos clic en el botón “Aceptar” para continuar  

•  
 

• Caso contrario es decir si el Recibo tiene Situación de “Impreso” no se presenta el 

mensaje y nos pasa directo a la siguiente pantalla para continuar con el proceso de 

impresión  
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• Acto seguido GDS nos envía la siguiente pantalla para elegir el Uso CFDI y el Método 

de Pago una vez que seleccionamos los que corresponden debemos darle clic en el 

botón “Aceptar” para continuar 

 

 
 

• Una vez que se registra el documento en facturación electrónica nos envía este mensaje 

y daremos clic en el botón “Aceptar” para continuar y nos envíe el PDF del Pago Fiscal 
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• GDS nos envía a pantalla el PDF del Recibo del Anticipo Fiscal como se muestra en la 

siguiente imagen cumpliendo con el Anexo 20 y la versión CFDI 3.3 del SAT 
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SUSTITUCION FAC. ACTIVA 

• En esta pantalla de mantenimiento se puede SUSTITUIR un recibo que aún no está 

cancelado (recibo activo en SAT) esto equivale a realizar la cancelación por motivo 01 del 

SAT (emitido con errores con relación), esto quiere decir que se generará la cancelación 

del recibo seleccionado con motivo 01 para crear un nuevo recibo con tipo de relación 04 

“Sustitución de CFDIs Previos”  

 

Solo pueden sustituirse por esta opción: 

✓ Recibos con estatus impreso 

✓ Recibos timbrados (que tengan un timbre fiscal) 

✓ Si se tiene activa la funcionalidad de cancelaciones directas con el PAC 
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Inmediatamente después de que se cancela operativamente el pago, se crea una copia exacta 

del recibo cancelado pudiendo editar el importe por el cual se está generando y si son varias 

facturas eliminar la factura a la que hace referencia: 

 

Después de esto nos mostrará el siguiente mensaje indicando que el nuevo recibo ya fue 

creado: 

 

 
Cuando se obtenga el nuevo timbre fiscal, GDS enviará de forma automática la cancelación del 

recibo seleccionado originalmente con motivo 01 relacionado al nuevo recibo: 
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Generando la respectiva póliza contable: 

 

Se visualiza en la consulta del recibo qué recibo lo está sustituyendo o a quién está 

sustituyendo: 
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• Finalmente, GDS nos envía esta pantalla donde podemos realizar el envío de los archivos 

PDF y XML del Recibo de Pago Fiscal a la cuenta de correo que está configurada o si 

lo requerimos podemos reescribir en el campo Email una nueva cuenta de correo y 

daremos clic en el botón “Envía” 
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CANCELAR 

• En esta pantalla de mantenimiento se puede Cancelar un Pago Fiscal a una Factura, 

solo tenemos que seleccionar un Recibo cuya Situación sea “Impreso” y dar clic en el 

botón de “Cancelar” 

 

 
 

• Solo es posible Cancelar recibos en Situación “Impreso” si un recibo está Activo este no 
podrá ser cancelado puesto que no ha realizado ningún tipo de afectación en GDS, 
únicamente el consumo del folio de recibos. 

 

• En caso de proceder la cancelación GDS enviará el siguiente mensaje: (si NO utilizan la 
interface de cancelación de comprobantes fiscales directa con el SAT) 
 

 
 

• En caso de proceder la cancelación GDS enviará el siguiente mensaje: (si SI utilizan la 
interface de cancelación de comprobantes fiscales directa con el SAT) solicitará el motivo 
de cancelación para poder realizar la petición al SAT: 
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Después de capturar el motivo se presentarán dos mensajes de este tipo: 

 
Estos mensajes nos indican la situación del recibo ante el SAT por lo que dependerá de 
ello su cancelación o no en GDS. Si el recibo es procedente a cancelación se enviará el 
mensaje: 

 
En caso de que por cualquier motivo el SAT no haya permitido cancelar el documento 
aparecerá un mensaje de error en pantalla y el recibo no cambiará de estatus. 
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Para estar seguros que el proceso se realizó de forma exitosa, revisaremos que el Recibo del 
Pago se encuentre con Situación de “Impreso” el nuevo que se creó a partir de la cancelación y 
en Situación de “Cancelado” el anterior Recibo en la pantalla de Mantenimiento de Pagos 
FISCALES corroborando que el proceso termino 

 

 
 

SUSTITUCION  

• En esta pantalla de mantenimiento se puede SUSTITUIR un recibo que en GDS ya se 

encuentra cancelado, esto funciona para aquellas agencias que no utilizan el parámetro 

de cancelaciones directas con el PAC o si es que ya se canceló el recibo y el cliente les 

solicita una sustitución pueden ocupar esta opción. 

• GDS realizará un movimiento y aparecerá el tipo de relación 04 Sustitución de CFDIs 

previos. 

 
 

Solo pueden sustituirse por esta opción: 

✓ Recibos con estatus CANCELADO 

✓ Recibos timbrados (que tengan un timbre fiscal) 
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En caso de que el recibo no se encuentre en estatus CANCELADO GDS enviará el 

siguiente mensaje: 

 
Una vez que el recibo se encuentre cancelado: 

 
Se continua con el proceso, recordemos que los proceso en GDS se recomienda 

seguirlos al final y no realizar cierres de proceso ni salidas abruptas de los mismos. 
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Se realizan los cambios deseados y se genera un nuevo recibo con relación 04 

Sustitución de CFDIs previos al registro seleccionado: 

 
Se genera la póliza correspondiente 

 

Se visualiza en la consulta del recibo qué recio lo está sustituyendo o a quién está 

sustituyendo: 

 

 

 

• Finalmente, GDS nos envía esta pantalla donde podemos realizar el envío de los archivos 

PDF y XML del Recibo de Pago Fiscal a la cuenta de correo que está configurada o si 
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lo requerimos podemos reescribir en el campo Email una nueva cuenta de correo y 

daremos clic en el botón “Envía” 
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5.2 Anticipos 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

• Seleccionar la opción del menú “Movimientos Fiscales/Anticipos” como se muestra en 
la pantalla 
  

• Dar clic Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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• GDS nos muestra la pantalla de Mantenimiento a Anticipos FISCALES donde podemos 

ver todos los Anticipos fiscales que se han realizado.  

 

 

• En esta pantalla se pueden buscar los Anticipos fiscales realizados con base a los filtros 

de Cliente, Estatus, Folio y Fecha de realización de los Anticipos mismos que se 

mostraran en el GRID Anticipos  

  

• Con base a la selección del Anticipo se pueden realizar diversas funciones como editarlo, 

consultarlo, imprimirlo y hasta eliminarlo cada función tiene sus propias reglas de 

negocio que se explicaran más adelante 
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• En esta pantalla de mantenimiento se puede realizar un Nuevo Anticipo Fiscal, solo 

tenemos quedar clic en el botón de “Nuevo” 

 

 

• GDS acto seguido nos llevara a la pantalla de Anticipos de Caja 
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En el campo Tipo de Cobro GDS nos permite elegir el tipo de cobro en este caso debe ser del 

tipo Anticipo tecleando la tecla “F4” nos enviara la pantalla con el listado de selección de Tipos 

de Cobros (Anticipos) que se configuraron previamente en la concesionaria y podemos elegir el 

que corresponda al Anticipo que se quiere aplicar 

 

 

• Una vez seleccionado el tipo de Cobro debemos dar Clic en el botón “Aceptar” para que 

GDS nos regrese a la pantalla previa que la invoco continuar con el proceso de Anticipo 

 

Nota Importante 

Este Catálogo de Tipos de Cobros varía de concesionaria en concesionaria porque es 

configurado de acuerdo a las necesidades y preferencias del personal de la agencia responsable. 
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• GDS nos lleva a pantalla de Anticipos de Caja y automáticamente los campos del No. 

de Recibo, Cliente, Moneda e IVA los llena con la información previamente seleccionada  

 

• Tenemos que seleccionar el Tipo de Cobro (Anticipos) como se explicó previamente 

 

• Tenemos que capturar las Observaciones si son necesarias y los renglones de las 

Formas de Pago con los importes que cubren cada uno de estos 

 

 

• Elegir la Forma de Pago por cada renglón que se capture acorde al pago del cliente 

(Efectivo, Cheque Nominativo, Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Débito, ficha Bancaria, 

Cobro Electrónico, American Express, Cheque de Caja, Cheque de Viajero, Transferencia 

Interbancaria, Transferencia Misma Institución, Transferencia Internacional, Orden de 

pago, Otros y Giro 

 

• Elegir el Banco Agencia y Banco Cliente estos tienen catálogos que se pueden 

visualizar y elegir tecleando la tecla “F4” 

 

• Debemos Capturar el importe del campo Total Pago que cubre cada forma de pago y 

GDS calculara automáticamente los campos Subtotal y IVA 

• El campo Total Efectivo es la suma de los importes cuya forma de pago sea “Efectivo” 
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• Los campos de la Moneda Extranjera y Total Recibo (Subtotal, IVA y Total) GDS los 

calcula de la suma de los renglones capturados en los renglones de Pago. 

 

• Una vez que todo está listo debemos dar clic en el botón “Confirmar” para que GDS nos 

Genere, Timbre, Imprima y Envié los Recibos de Anticipos electrónicos (PDF y XML) 

acorde al anexo 20 y CFDI 3.3 del SAT 

 

• GDS nos envía la siguiente pantalla con el Usuario y el Número de Recibo del Anticipo 

que corresponden para continuar con el proceso tenemos que dar clic en el botón 

“Imprimir”  
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• Acto seguido GDS nos envía la siguiente pantalla para elegir el Uso CFDI y el Método 

de Pago una vez que seleccionamos los que corresponden debemos darle clic en el 

botón “Aceptar” para continuar 

 

 
 

• Una vez que se registra el documento en facturación electrónica nos envía este mensaje 

y daremos clic en el botón “Aceptar” para continuar y nos envíe el PDF del Pago Fiscal 
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• GDS nos envía a pantalla el PDF del Recibo del Anticipo Fiscal como se muestra en la 

siguiente imagen cumpliendo con el Anexo 20 y la versión CFDI 3.3 del SAT 
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• Finalmente, GDS nos envía esta pantalla donde podemos realizar el envío de los archivos 

PDF y XML del Recibo del Anticipo Fiscal a la cuenta de correo que está configurada 

o si lo requerimos podemos reescribir en el campo Email una nueva cuenta de correo y 

daremos clic en el botón “Envía” 
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• Para terminar, revisaremos que el Recibo del Anticipo se encuentre con estatus de 

“Impreso” en la pantalla de Mantenimiento de Anticipos FISCALES corroborando que 

el proceso termino 
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5.3 Cancela Anticipos con Notas de Crédito 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

• Seleccionar la opción del menú “Movimientos Fiscales/Cancela Anticipos con Nota 
de Crédito” como se muestra en la pantalla 
  

• Dar clic Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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• GDS nos muestra la pantalla de Mantenimiento a Cancelaciones de Recibos Fiscales 

con Nota de Crédito donde podemos ver todas las cancelaciones de recibos fiscales que 

se han realizado.  

 

 
• En esta pantalla se pueden buscar las cancelaciones de recibos con nota de crédito 

realizados con base a los filtros de Cliente, Folio y Fecha de realización de las 

cancelaciones de recibos mismas que se mostraran en el GRID cancelaciones  
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• En esta pantalla de mantenimiento se puede realizar una Nueva Cancelación de Recibo 

de Anticipo con Nota de Crédito, solo tenemos seleccionar un Recibo Impreso del grid 

y dar clic en el botón de “Nuevo” 

 

 
 

• En caso de que NO hayamos seleccionado un recibo del panel GDS nos enviara el 
siguiente mensaje y no dejara continuar con el alta de la nota de crédito 
 

 
 

• Otro caso sucede cuando seleccionamos un recibo del panel que estaba Cancelado antes 
GDS nos enviara el siguiente mensaje y no dejara continuar con el alta de la nota de 
crédito 
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• GDS nos lleva a pantalla de Nota de Crédito Aplicada a Recibos y automáticamente 
los campos del No. de Recibo que afecta, Cliente, Moneda, Total, IVA los llena con la 
información previamente seleccionada  
 

• Tenemos que seleccionar el Tipo de Nota y la Clave de Serie de Facturación por default 

GDS nos muestra la que se configuro para este tipo de recibos de anticipos 

 

• Tenemos que capturar las Observaciones si lo creemos conveniente, se recomienda 

llenar para recordar porque se realizo 
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• También por default GDS nos llena los campos de Unidad de Medida y 

Producto/Servicio, pero podemos seleccionarlos basados en los catálogos del SAT que 

se pueden visualizar tecleando la tecla “F4” 

 

• Una vez que todo está listo debemos dar clic en el botón “Confirmar” para que GDS nos 

Genere, Timbre, Imprima y Envié la nota de crédito electrónica (PDF y XML) acorde al 

anexo 20 y CFDI 3.3 del SAT 

 

• Acto seguido GDS nos envía la siguiente pantalla para elegir el Uso CFDI y el Método 

de Pago una vez que seleccionamos los que corresponden debemos darle clic en el 

botón “Aceptar” para continuar 

 

 
 

• Una vez que se registra el documento en facturación electrónica nos envía este mensaje 

y daremos clic en el botón “Aceptar” para continuar y nos envíe el PDF de la Cancelación 

del Recibo del Anticipo Fiscal 
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• GDS nos envía a pantalla el PDF de la Nota de Crédito de la cancelación del recibo del 

Anticipo Fiscal como se muestra en la siguiente imagen cumpliendo con el Anexo 20 y la 

versión CFDI 3.3 del SAT 
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6 Recibos No Fiscales 

6.1 Recibos No Fiscales 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

• Seleccionar la opción del menú “Recibos No Fiscales/Recibos No Fiscales” como se 
muestra en la pantalla 
  

• Dar clic Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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• GDS nos muestra la pantalla de Mantenimiento a Recibos donde podemos ver todos 

los Recibos No fiscales y Fiscales que se han realizado hasta el momento.  

 

 
 

• En esta pantalla se pueden buscar los pagos NO fiscales realizados con base a los filtros 

de Cliente, Estatus, No. Recibo y Fecha de realización de los pagos mismos que se 

mostraran en el GRID Pagos  

 

• Con base a la selección del pago se pueden realizar diversas funciones como editarlo, 

consultarlo, imprimirlo, reimprimirlo y hasta cancelarlo cada función tiene sus propias 

reglas de negocio que se explicaran más adelante 
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BOTÓN NUEVO 

• En esta pantalla de mantenimiento se puede realizar un Nuevo Pago No Fiscal (Pago o 

Anticipo) a un documento, solo tenemos quedar clic en el botón de “Nuevo”   

 

 

• GDS acto seguido nos llevara a la pantalla de Recibo de Caja 
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• En esta pantalla de Recibo de Caja se tiene que capturar el Numero de Cliente 

obligatoriamente o seleccionarlo del catálogo de clientes tecleando la tecla “F4” 

 

• Un cliente nuevo puede ser registrado utilizando el botón “Alta de Clientes”  

o modificar los datos relevantes del mismo con el botón “Modifica Clientes”  

 

• Una vez realizado esto GDS nos traerá en forma automática la información 

complementaria del Cliente, la Moneda y Tipo de Cambio de la configuración  

 

• Tenemos que capturar las Observaciones si lo creemos necesario (se recomienda)  

 

 
 

• Tenemos que seleccionar el No. de Cobro es importante elegir correctamente el tipo de 

cobro de esto dependerá el tipo de aplicación que tenga este, si es pago o anticipo si 

afecta a facturas, notas de cargo o Si no es crédito, si incluye IVA o no entre los más 

importantes. 

 

• El campo Total Efectivo MXP que esta hasta el final de la pantalla nos lleva la suma de 

los importes de los cobros de los documentos marcados 
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• En caso de que el cobro afecte a facturas o notas de cargo GDS nos despliega la lista de 

documentos (facturas o notas de cargo) del cliente como se muestra en la siguiente 

pantalla. 

 

• Una vez que en el grid de facturas o Notas de cargo aparezcan todos los documentos 

pendientes de pago del cliente que se capturo en la pantalla anterior, debemos 

seleccionar a la que deseamos aplicarle el pago, como se muestra en la imagen de abajo 

 

 
 

• Una vez que se terminó de elegir la factura debemos dar clic en el botón “Confirmar” 

para continuar con el proceso de Recibos 
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• GDS nos envía el siguiente mensaje que nos indica si deseamos imprimir el recibo para 

continuar debemos darle clic al botón “Sí” 

 

 
 

• GDS nos pide en esta pantalla que elijamos la leyenda que se imprimirá en el recibo una 

vez que la seleccionamos daremos clic en el botón “Imprimir” 

 

 
 
Nota Importante 

En esta pantalla hay un checkbox cuyo nombre es “Salida” este nos sirve para indicarle a GDS 

por donde queremos enviar el recibo en Pantalla o Impresora, por default está marcado pantalla 

Depende de la opción marcada el recibo se imprimirá de diferente forma como se explica en las 

siguientes líneas  
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• Si marcamos “Impresora” GDS Imprimirá el recibo y le pondrá el estatus de 

“Impreso” y pueda ser utilizado como un comprobante de Pago como se muestra y 

además no se podrá modificar 

 
 

• Si marcamos “Pantalla” GDS lo imprimirá, pero aparecerá con la leyenda “ESTE 

RECIBO NO ES COMPROBANTE DE PAGO” y quedara con estatus de Activo por lo 

que se puede modificar como se muestra en la siguiente figura 
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• Para terminar, revisaremos que el Recibo del Pago se encuentre con estatus de 

“Impreso” en la pantalla de Recibos corroborando que el proceso termino 
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BOTON EDITAR 

• Para Editar un Recibo se tiene que dar clic en el botón “Editar” y seleccionar un recibo 

que tenga estatus “Activo” “AC” y que sea “No Fiscal”  

 

 
 

• En caso de seleccionar un Recibo Fiscal GDS nos enviara el siguiente mensaje  
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• GDS desplegara la siguiente pantalla como se muestra a continuación donde nos pide un 

password para poder acceder a Modificar un Recibo  
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• Adicionar o Eliminar renglones de Cobros mediante el botón “Borrar” y seleccionado el 

renglón de Cobro 

 

• Se puede modificar los principales datos del cliente al hacer clic en el botón “Modifica 

Clientes” . 

 

• En esta pantalla de Recibo de Caja se pueden modificar los datos del cobro de pagos o 

anticipos en el detalle del recibo. 

 

• Automáticamente y acorde a los cambios de los renglones de cobro los Totales los calcula 

GDS 

 

 

• Finalmente, al dar clic en el botón “Aceptar” GDS nos indica si queremos imprimir el 

Recibo o NO y continua con el flujo anteriormente descrito en el apartado del Botón Nuevo 
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BOTON CONSULTA 
 

• Para Consultar un Recibo se tiene que dar clic en el botón “Consulta” y seleccionar un 

recibo en esta opción no importa el estatus ni origen es decir FISCAL o NO FISCAL 

 

 
 

• GDS nos muestra la información del Recibo con los campos inhabilitados 
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BOTON BORRAR 

• Para Cancelar un Recibo se tiene que dar clic en el botón “Borrar” y seleccionar un recibo 

que tenga estatus “Impreso” “LP”, que sea “No Fiscal” y no esté ligado a un documento 

(factura o Nota de Cargo) en estos casos primero se tendrá que realizar el desligue desde 

CxC para poder continuar con la cancelación para restaurar el saldo del recibo 

 

 

• En caso de seleccionar un Recibo Fiscal GDS nos enviara el siguiente mensaje 
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• GDS desplegara la siguiente pantalla como se muestra a continuación donde nos pide un 

Password para poder Cancelar un Recibo  

 

 

Finalmente, GDS cancela el Recibo y le pone el estatus de “Cancelado” “CA” como se muestra 

en la siguiente figura 
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BOTON IMPRIMIR 

• Para Imprimir un Recibo se tiene que dar clic en el botón “Imprimir” y seleccionar un 

recibo que tenga estatus “Activo” “AC” y que sea “No Fiscal”  

 

 
 

• En caso de seleccionar un Recibo Fiscal GDS nos enviara el siguiente mensaje  
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• GDS nos pide en esta pantalla que elijamos la leyenda que se imprimirá en el recibo una 

vez que la seleccionamos daremos clic en el botón “Imprimir” 

 

 
 
Nota Importante 

 

En esta pantalla hay un checkbox cuyo nombre es “Salida” este nos sirve para indicarle a GDS 

por donde queremos enviar el recibo en Pantalla o Impresora, por default está marcado pantalla 

Depende de la opción marcada el recibo se imprimirá de diferente forma como se explica en las 

siguientes líneas  
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• Si marcamos “Impresora” GDS Imprimirá el recibo y le pondrá el estatus de 

“Impreso” y pueda ser utilizado como un comprobante de Pago como se muestra y 

además no se podrá modificar 

 

 
 

• Si marcamos “Pantalla” GDS lo imprimirá, pero aparecerá con la leyenda “ESTE 

RECIBO NO ES COMPROBANTE DE PAGO” y quedara con estatus de Activo por lo 

que se puede modificar como se muestra en la siguiente figura 
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BOTON REIMPRIMIR 

• Para Reimprimir un Recibo se tiene que dar clic en el botón “Reimprimir” y seleccionar 

un recibo que tenga estatus “Impreso” “LP” y que sea “No Fiscal”  

 

 

 

• En caso de seleccionar un Recibo Fiscal GDS nos enviara el siguiente mensaje  
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• GDS desplegara la siguiente pantalla como se muestra a continuación donde nos pide un 

Password para poder Cancelar un Recibo  

 

 

Finalmente, GDS nos muestra la pantalla de Reimpresión y nos pide que capturemos la leyenda 

y seleccionemos el modo de Impresión checkbox y le demos clic al botón “Imprimir” como se 

muestra en la siguiente figura 
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6.2 Reimpresión Recibo 

• GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

• Seleccionar la opción del menú “Recibos No Fiscales/Reimpresión Recibo” como se 
muestra en la pantalla 
   

• Dar clic Izquierdo con el mouse de tu equipo 
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• GDS desplegara la siguiente pantalla como se muestra a continuación donde nos pide un 

password para poder acceder a Reimprimir un Recibo  
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• GDS nos pide en esta pantalla que capturemos el No. Recibo, o lo seleccionamos dando 

clic en el botón “Lupa”. También debemos seleccionar la leyenda que se imprimirá en el 

recibo una vez que la seleccionamos daremos clic en el botón “Imprimir” 

 

 
 
Nota Importante 

 

En esta pantalla hay un checkbox cuyo nombre es “Salida” este nos sirve para indicarle a GDS 

por donde queremos enviar el recibo en Pantalla o Impresora, por default está marcado pantalla 

 

Depende de la opción marcada el recibo se imprimirá de diferente forma como se explica en las 

siguientes líneas  
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• Si marcamos “Impresora” GDS Imprimirá el recibo y le pondrá el estatus de 

“Impreso” y pueda ser utilizado como un comprobante de Pago como se muestra y 

además no se podrá modificar 

 
 

• Si marcamos “Pantalla” GDS lo imprimirá, pero aparecerá con la leyenda “ESTE 

RECIBO NO ES COMPROBANTE DE PAGO” y quedara con estatus de Activo por lo 

que se puede modificar como se muestra en la siguiente figura 
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7 Sustitución de anticipos 

Proceso de sustitución de anticipos cancelados 

1.  Se debe tener un anticipo cancelado previamente 

 

2.  Para realizar el proceso de sustitución de anticipo cancelado, debemos pulsar el botón 

sustitución como se muestra en la siguiente figura 
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3. El sistema preguntará si deseas llevar a cabo la sustitución, pulsamos el botón "Si" 

 

4. En la siguiente ventana podemos sustituir los datos de la factura y una vez realizadas las 

modificaciones pulsamos el boton aceptar 
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5. Se muestran el anticipo cancelado y el que lo sustituye 
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Proceso de sustitución de anticipos activos 

1. Se debe tener un anticipo activo como se muestra a continuación 

 

 

 

2. Para generar la sustitución de un anticipo activo debemos seleccionar el registro y pulsar el 

botón "sustitución Fact.Activa"  
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3. El sistema preguntara si estamos seguros de llevar a cabo el movimiento, pulsamos el botón 

"si" 

 

4. Se realizan las modificaciones necesarias y se almacenan los cambios 
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5. Se manda a imprimir el anticipo pulsando el botón "imprimir" 

 

6. El sistema manda el mensaje indicando que el documento se registró en facturación 

electrónica 

 

7.  Se genera el nuevo documento  
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8. Se cancela el documento origen 

 

 

8. El sistema indica que el documento fue modificado en facturación electrónica 

 

 

9. El sistema genera el nuevo anticipo 
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8 Recibos de Pago con Cliente para Factoraje 

El factoraje financiero es un proceso por medio del cual una empresa comercializa sus cuentas 

por cobrar, es decir, vende sus facturas a una institución financiera. Gracias a esto obtiene 

efectivo de forma inmediata, lo cual es muy útil para que pueda continuar con su operación. 

 

Lo anterior requiere que en GDS se cree la funcionalidad de poder generar complementos de 

pago de facturas emitidas a ciertos clientes y pagadas por otros. 

 

En este proceso el XML y PDF se genera a nombre del cliente quién paga las facturas y no así 

a nombre de quién se generaron las facturas. 

 

Cabe mencionar que esta funcionalidad es responsabilidad de uso de la agencia que lo active 

puesto que procede como un requerimiento propio solicitado por un grupo de concesionarios. 

 

Para contar con esta funcionalidad debemos tener en cuenta los siguientes pasos: 

 

1.  Se debe activar la funcionalidad desde parámetros de caja en el almacén que se requiere. La 

funcionalidad se puede desactivar en cualquier momento colocando en Valor No. 

 

 
 
 
 
2.  Cuando se requiera crear un Recibo de Pago a nombre de un cliente de Factoraje debe 

activarse el parámetro, esta funcionalidad está disponible para los botones: 
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3.  En el momento que está en la pantalla y puede generarse el recibo a nombre de cliente de 

Factoraje se visualizará un botón “Asigna cte. Factoraje” y el check de Factoraje activo: (en 

caso de que no se presente el botón factoraje puede ser pos dos razones: a) La imagen del botón 

no se encuentra en GDS EVO IN_FACTORAJE.bmp b) El usuario no marco en la pantalla previa 

que se trata de un recibo de factoraje) 

 
4.  Se debe dar clic al botón de Asigna cte. Factoraje para que en la pantalla indique con F4 al 

cliente al cuál se va a timbrar el documento y se visualizará en el PDF y XML: 
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Para eliminar el cliente de factoraje se debe dar clic al botón de la X. 

Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones: 

✓ No se puede elegir al mismo cliente (cliente de facturas) como cliente de factoraje. 
✓ El cliente de factoraje no puede ser un RFC genérico. 

 

5.  Una vez que se registró un cliente de factoraje mostrará el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

6.  Una vez que ya se realizó el recibo con los tipos de cobro requeridos en el momento de 

guardar el recibo indicará que el XML y PDF va a salir a nombre del cliente del factoraje: 
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7.  El recibo de pago, póliza y en CxC se va a conservar la información del cliente del cuál es la 

factura, únicamente en factor se usará para PDF y XML como se muestra en los documentos 

fiscales del cliente de factoraje: 
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Durante todo el proceso de factoraje financiero se debe considerar que GDS únicamente para 
efectos fiscales generará el timbre fiscal a nombre del pagador sin embargo la cartera de cliente, 
los asientos contables y todos los reportes (estado de cuenta, antigüedad de saldos, recibos, 
etc.) estarán a nombre de a quién se factura.  
 
Fuera del alcance recibos de factoraje: 

A. Los recibos de factoraje no pueden ser sustituidos por ninguna de las opciones de GDS.  
B. En caso de requerir realizar nuevamente el recibo se agradece su comprensión en el proceso de 

cancelación de recibo y generación de uno nuevo. 
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9 Recibos de Pago Cuenta a Terceros 

Los recibos de pago con cuenta a terceros son comprobantes donde el pago no se deposita 

directamente a la cuenta bancaria del beneficiario principal (empleado, proveedor o prestador de 

servicios), sino a una cuenta bancaria perteneciente a otra persona o entidad autorizada. 

Explicación: 

En un CFDI con nodo información de "Cuenta de Terceros", participan tres figuras: 

1. Emisor: Quien expide la factura. 

2. Receptor: Quien recibe la factura y realiza el pago. 

3. Tercero (Nodo Cuenta de Terceros): La persona o empresa para quien realmente se adquirió el 

bien o servicio. 

Ejemplo práctico 

Operación: La empresa Administradora de Flotillas, S.A. de C.V. compra y paga un automóvil en una 

agencia para su cliente Transportes del Centro, S.A. de C.V. 

Emisor (quien vende el automóvil) 

• Nombre: Automóviles Puebla, S.A. de C.V. 

• RFC: APU123456789 

Receptor (quien recibe la factura y realiza el pago) 

• Nombre: Administradora de Flotillas, S.A. de C.V. 

• RFC: AFL123456789 

Nodo A Cuenta de Terceros (beneficiario real de la operación) 

• Nombre: Transportes del Centro, S.A. de C.V. 

• RFC: TCE123456789 

• Régimen fiscal: el correspondiente al tercero 

• Domicilio fiscal: código postal del tercero 

 

Lo anterior requiere que en GDS se cree la funcionalidad de poder generar complementos de 

pago de facturas con el nodo en XML de “cuenta a terceros” en PDF la información que se 

muestra en el nodo. 
 

Cabe mencionar que esta funcionalidad es responsabilidad de uso de la agencia que lo active 

puesto que procede como un requerimiento propio solicitado por un grupo de concesionarios. 
 

Para contar con esta funcionalidad es a partir de la versión 7102A, debemos tener en cuenta los 

siguientes pasos: 
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1.  Se debe activar la funcionalidad desde parámetros de caja en el almacén que se requiere. La 

funcionalidad se puede desactivar en cualquier momento colocando en Valor No. 

 

 
 
 
 
2.  Cuando se requiera crear un Recibo de Pago Cuenta a terceros debe activarse el parámetro, 

esta funcionalidad está disponible para los botones: 

 
 
3.  En el momento que está en la pantalla y puede generarse el recibo hay un botón “Cte. Cuenta 

a Terceros” y el check de Cuenta a Terceros activo: (en caso de que no se presente el botón 

cuenta a terceros puede ser por dos razones: a) La imagen del botón no se encuentra en GDS 

EVO in_CuentaTerceros.bmp b) El usuario no marco en la pantalla previa que se trata de un 

recibo de cuenta a terceros) 
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4.  Se debe dar clic al botón de Cte. cuenta a Terceros para que en la pantalla indique con F4 

el cliente que se va a presentar en el nodo de cuenta a terceros en el XML: 

 
 
 

Para eliminar el cliente cuenta a terceros se debe dar clic al botón de la X. 

Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones: 

✓ No se puede elegir al mismo cliente (cliente de facturas) como cliente de cuenta a terceros. 
✓ El cliente de cuenta a terceros no puede ser un RFC genérico. 

 

5.  Una vez que se registró un cliente de cuenta a terceros mostrará el siguiente mensaje: 
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6.  Una vez que ya se realizó el recibo con los tipos de cobro requeridos en el momento de 

guardar el recibo indicará que el XML y PDF va a salir a presentar nodo de cuenta a terceros: 

 
 
 

7.  El recibo de pago, póliza y en CxC se va a conservar la información del cliente del cuál es la 

factura, únicamente en cuenta a terceros se usará para PDF y XML como se muestra en los 

documentos fiscales de cuenta a terceros: 
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Durante todo el proceso del recibo de pago de cuenta a terceros se debe considerar que GDS 
únicamente para efectos fiscales generará el nodo cuenta a terceros sin embargo la cartera de 
cliente, los asientos contables y todos los reportes (estado de cuenta, antigüedad de saldos, 
recibos, etc.) no surtirá cambios.  
 
Fuera del alcance recibos de factoraje: 

C. Los recibos de cuenta a terceros no pueden ser sustituidos por ninguna de las opciones de GDS.  
D. En caso de requerir realizar nuevamente el recibo se agradece su comprensión en el proceso de 

cancelación de recibo y generación de uno nuevo. 
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10 Historial de cambios 

 
Versión Última 

revisión 

Editado por Cambios / Comentarios 

1.1 22.02.2019 Irma 
González 

Se actualizan pantallas para pago de 
recibos con varias formas de pago, liberado 
para la Versión gDS_v6.3.02.T en 
adelante. 

1.2 20.03.2019 Adriana 
Vázquez 

Se actualizan las pantallas de Recibos No 
fiscales agregando los botones de alta y 
modificación de clientes, liberado para la 
Versión gDS_v6.3.02.U en adelante. 

1.3 23.05.2019 Irma 
González 

Se actualizan pantallas de generación de 
complemento de pagos, ahora se incluyen 
tres botones. Versión gDS_V6.3.02.U en 
adelante 

1.4  17.02.2020 Salvador 
Puget 

6.1 Se agrega un filtro para elegir el tipo de 
recibo (fiscal o no fiscal) a visualizar en la 
pantalla de recibos no fiscales. 

1.5 08.04.2022 Hugo 
Bautista 

Se agrega la funcionalidad de sustitución 
de anticipos 

1.6 03.07.2023 Irma 
González 

Se agrega funcionalidad de sustitución de 
pagos 

1.7 13.07.2023 Gabriela 
Tlapa 

Se agrega funcionalidad de Recibos de 
pago con Cliente para Factoraje 

1.8 14.08.2026 Gabriela 
Tlapa 

Se agrega funcionalidad de Recibos de 
pago con Cuenta a Terceros. liberado para 
la Versión gDS_v7.1.02.A en adelante. 
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