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1. ACTUALIZACIÓN MENÚ MIS EMPRESAS 

En este módulo se encontrarán opciones para agregar empresas o actividades empresariales así 
como también consultar o modificar información ya almacenada. Todos los registros deben ser las 
actividades bajo el mismo RFC. 

CREAR O EDITAR EMPRESA  

El registro de empresa contiene la actualización de régimen fiscal así como se integra el campo 
opcional: “Número de operación de factura a través del adquiriente”. Aplica para compras o 
adquisición de bienes o mercancías por el adquiriente: 

 

Se integra el apartado para poder asignar una serie y rango de folios exclusivo para notas de 
crédito así como seleccionar la opción para generar el archivo pdf en inglés.  

 

•  Para finalizar el registro de actualizaciones de la empresa da clic en el botón “Guardar”, por favor 
de asegurarse de ingresar toda la información requerida, la cual está marcada con * de lo contrario 
el sistema enviará un mensaje de error.  
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2. ACTUALIZACION MENÚ CLIENTES 

Se añaden los datos requeridos para la versión 4.0: 

 Campo requerido Régimen fiscal del receptor. 

 Campo requerido Código postal / domicilio fiscal. 

 Se añaden los datos de domicilio para el formato en PDF. 

 

 

 

Para finalizar el registro o edición del cliente dé clic en el botón “Guardar”, por favor de asegurarse 
de ingresar toda la información requerida, la cual está marcada con * de lo contrario el sistema 
enviará un mensaje de error.  
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3. ACTUALIZACIÓN MENÚ PRODUCTOS 

En este módulo encontrará opciones para agregar, consultar o modificar productos o servicios que 
utilizará en nueva factura 

 CREAR O EDITAR PRODUCTOS  

El formulario solicita todos los datos que usted ya conoce y añade el campo requerido Objeto de 
impuesto. Que contiene los siguientes valores: 

 01 – no objeto de impuesto 

 02 – Objeto de impuesto 

 03 – Objeto de impuesto pero no obligado al desglose. 
 
 
- Nota: En caso de usar objeto de impuesto 01 o  03 no debe seleccionar impuestos en 

nueva factura.  

 

 
 

Por último dé clic en el botón “Enviar” para finalizar el registro o edición del producto, por favor 
asegúrese de ingresar toda la información requerida, de lo contrario el sistema enviará un mensaje 
de error.  
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4. ACTUALIZACIÓN MENÚ PARTE 
 
 

Se modifican  los datos requeridos para la versión 4.0: 

 Clave de producto o servicio. 

 Número de identificación. 

 Unidad de medida. 

 Cantidad. 

 Descripción. 

 Precio unitario. 

 

 

Por último dé clic en el botón “Enviar” para finalizar el registro de parte, por favor asegúrese de 
ingresar toda la información requerida, de lo contrario el sistema enviará un mensaje de error.  
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5. MENU ADMINISTRACIÓN DE FACTURAS Y GESTIÓN DE FACTURAS 
 
NUEVA FACTURA 
 

Los siguientes campos no tienen cambio: TIPO DE DOCUMENTO, TIPO DE MONEDA, TIPO DE 
CAMBIO, DATOS DEL EMISOR, CONTRASEÑA DE CREACIÓN DE FACTURAS.  

 

 

DATOS DEL RECEPTOR. Se mantiene la búsqueda por palabra clave y previamente dado de alta 
en admin clientes: 

 

 

EXPORTACIÓN. Se añade el campo requerido Exportación donde se puede elegir 01 – No 
aplica, 02 – Definitiva, 03 – Temporal. 

 

INFORMACIÓN GLOBAL. Se añaden campos opcionales donde se puede indicar periodicidad, 
Mes y año. Aplica para facturas globales o de ventas al público: 
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CONCEPTOS. En conceptos se añade el campo Objeto de impuesto desde productos. Es un 
campo requerido. 

 

Dentro de conceptos se añade el apartado a cuenta de terceros donde se indica el RFC a cuenta 
de terceros, Nombre a cuenta de terceros, Régimen Fiscal y Domicilio Fiscal (Código postal) del 
tercero. 

 

 

Dentro de conceptos podrá añadir todos los números de pedimento que guste con la estructura 
vigente del SAT: 

 

 

Una vez añadido el concepto se observará el apartado de cuenta predial donde se añaden uno o 
más registros así como añadir registros de parte: 
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Al añadir impuestos si existe una diferencia podrá editar el concepto que guste y se mostrará la 
opción para modificar el importe o base del impuesto: 

 

Los apartados de información adicional como forma de pago y método de pago incluirán los 
catálogos actualizados por el SAT:  

 

CFDI’S RELACIONADOS.  En la versión 4.0 podrá añadir varias relaciones con uno o más UUID 
relacionados. Primero se selecciona ahora la relación y posteriormente podrá seleccionar o teclear 
todo el folio fiscal, finalmente presionar el botón añadir cfdi relacionado: 
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ADDENDA. El formato de adenda se mantiene con las mismas funcionalidades. 

 

OBSERVACIONES. En caso de requerir algún dato extra, se puede incluir en este campo.  

 

TEXTO PAGARÉ. Se puede añadir un texto extra pagaré al final de su factura.  

 

Dependiendo el formato elegido podrá ver la vista previa con / sin logo, impuestos desglosados 
individual o bien general: 
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Para finalizar el registro del CFDI dé un solo clic en el botón “Enviar”, por favor asegúrese de 
ingresar toda la información requerida, la cual está marcada con * de lo contrario el sistema enviará 
un mensaje de error.  

 

6. ADMINISTRACIÓN DE FACTURAS  

En el módulo Administración de Facturas se tendrán las opciones, PDF (Documento oficial 
CFDI), XML y la opción Cancelar Factura, Enviar por correo,  estatus CFDI.  

 

7. CANCELACIÓN DE CFDI UNO A UNO, MASIVAMENTE. 

Cada registro tiene la leyenda Cancelar, se podrá presionar dicha opción e ingresar la 
contraseña de creación de facturas así como un motivo de cancelación (opcional). 

En caso de requerir cancelación masiva, se pueden marcar los registros con la casilla del lado 
izquierdo y posteriormente presionar el botón en la parte superior Cancelar. 
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8. LISTA DE CAMBIOS CFDI ANEXO 20 

a) El campo “Nombre denominación o razón social del receptor” es un campo obligatorio. 
b) El nombre del receptor se debe registrar con mayúsculas. 
c) Para uso del RFC XAXX010101000 se debe usar nombre de receptor “PUBLICO EN 

GENERAL” así como régimen 616, uso de CFDI S01 y el código postal del emisor. 
d) Para uso del RFC XEXX010101000 se debe usar el régimen 616, uso de CFDI S01 y 

el código postal del emisor. 
e) Se incorporan los campos “Régimen fiscal del receptor” y “Domicilio fiscal del 

receptor”, los cuales son de uso obligatorio. 
f) Se incorpora el campo “Exportación”, donde deberá señalarse si el comprobante 

corresponde a una operación de exportación definitiva o temporal. 
g) Se incorporan los campos “Periodicidad”, “Meses” y “Año”, para efectos de la emisión 

de las facturas globales. 
h) Se adiciona el elemento ACuentaTerceros, el cual sustituye al “Complemento 

Concepto PorCuentadeTerceros” 
i) Se adiciona el campo “Objeto del impuesto” dentro de cada concepto. 
j) Dentro del XML se añaden las sumas de las bases de impuestos. 
k) Cambia el campo cuenta predial a múltiples cuentas en un mismo concepto. 
l) Se modifica el nodo de cfdi relacionados con la capacidad de agregar múltiples tipos 

de relación y con la cantidad de cfdi relacionados que se requieran. 
m) Se añade el campo número de operación de facturación a través del adquiriente. 
n) En complementos de pago se añade el nodo totales incluyendo: total base IVA Exento, 

0%, 8% o 16% así como total IVA 0%,8% o 16% y monto total de pagos. 
o) En complemento de pago se incluye el desglose de impuestos cuando el tipo de objeto 

es 02. 
p) Actualización de claves de uso de cfdi 
q) Actualización de claves de Régimen Fiscal. 

 

 


