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Estimado usuario, hemos actualizado nuestra plataforma para
cumplir con las nuevas validaciones fiscales solicitadas por el
SAT para la version CFDI 4.0.

Anexamos liga del SAT con resumen de cambios: https:/www.sat.gob.mx/
consultas/43074/actualizacion-factura-electronica—-reforma-fiscal-2022-

Ademas, debe revisar el siguiente catalogo SAT para conocer mas detalles que se
mencionaran en esta quia: http:/omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/
documentos/catCFDI_V_4_02032022.xls

Estos son los cambios que debera contemplar al momento de emitir sus
comprobantes.
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PREMIUM

Se habilité en el sistema una nueva opcion en el menu llamada Facturacion 4.0, donde podra emitir sus
CFDI v4.0:

Version: 20,09 - O
Forma de Pago
Fonma de Pago o
B8 Factura
de Venta 3
Método de Page
& Datos del Receptor
ks £ [n T ) 2]
8 Macicnal ) Pablco en General Extranjeros sin RFC ) Vents Global
Use el CFDA " i
: Condiciones de Pago
ﬁh‘ = Rigemen Fiscal | Tupd de expartacidn W )
Folo Resndersaia Figcal w IR
Pugatte 002202
Créitas
COMPRAR
g Homina -
B Facturacién 4.0 Pais ~ B
B Factura
B Hota de Coadite
B Recibo O
B Redibo de Denataria C
B Carta Porte Ingrezo 2.0 = Agregar Conceptos S
B Carta Porte Traslado 20 - - - O
B Pages 2.0 [Gave Prodrsen P ] [gave tridea B mes ) -
I Recibo de ndmina 1.2 [ ' 3
I B Facturacian I Tigo de Objeto de Impuesio - 1
= Clientes ntidad ]2y citaric | = [inports 1 i

Las opciones que muestra corresponden a los diferentes CFDI Version 4.0, la opcién de Facturaciéon mar-
cada en verde comprende la Versidn 3.3 vigente hasta el 31 de marzo 31 de 2023.

La version 4.0 comprende varios cambios tanto en el llenado como para el Emisor y el Receptor.
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Se debera actualizar la informacion fiscal, como primer dato es “Razén Social”, este dato lo tomara de la
constancia reciente, especificamente en el campo llamado “Denominaciéon/Razéon social”, solo se usara el
nombre que tenga en ese modulo, si incluye comas, comillas o algun otro caracter especial también debe-

ra incluirlo.

Datos de Identificacion del Contribuyente:

RFC:

Denominacién/Razén Soclal:

Régimen Capital:

SOCIEDAD CIVIL

Nombre Comercial:

Fecha inicle de oparaciones:

02 DE ABRIL DE 2004

Estatus en el padrén:

ACTIVO

Fecha de altimo cambio de estado:

02 DE ABRIL DE 2004

Teniendo el dato exacto de la Razdn social el cambio se hace desde el Mddulo “Editar”, ahi dar clic en
“Informacién Fiscal (Matriz)”, en el campo “Razén Social” verificard que el nombre, cédigo postal y Régimen
Fiscal corresponda al mismo que se tiene en la Constancia de Situacion Fiscal reciente; recomendamos
borrar el nombre por completo y anotarlo nuevamente, y dar clic en “Guardar”, aqui también se podra elegir

el Régimen Fiscal actual.

ESCUELA KEMPER... )

Series:
A w
Folia
Faguete
Créditos

COMPRAR

had MNomina -
B Facturacién 4.0

B Factura

B Mota de Crédito
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/ Configura tu Cuenta de Negocio

Edita la informacién de tu Negodio y Sucursal.

Configura tu Cuenta de Negocio

Ingresa tu CSD para facturar electronicamente

Informacién Fiscal (Matriz)

[Exugn03173ce | [escueLa KempER URGATE

Demo Localidad

1 Mo, Interior 001 - Aquascalientes
0022 - El S0l AGU - Aguascalientes
20030 MEX - México

Referencia

601 - General de Ley Personas Morales

<
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En caso de que el Cddigo Postal (Domicilio Fiscal en 4.0) o la Direccién Fiscal no estén actualizados en el
sistema, dar clic en la opcion “Sucursales”, ahi en el médulo “Sucursales” dar clic, elegir la sucursal que
ahi se muestre y en el lado derecho de la pantalla dar clic en “Editar”, del recuadro que arroje cambiar la
informacién segun corresponda y dar clic en “Actualizar”.

Version: 2.0.0.9

, Configura tu Cuenta de Negocio | ]
Edita la
Sucursales
Con| 1
ngresa la informacién de la sucursal
" ESCUELA KEMPER URGATE 54 DE CV
ngr
o Copiar direccidn de la Matnz
4  ESCUELA KEMPER... = Demo Locaidad -
S Infc 1 Halnterios 001 - Agusscalientes e
. :1 rv- 0022 - El Sol L AGU - Aguascalientes r
ol Ima .21303& w  MEX - Méuico -
Paquete Referencia
COMPRAR Serll
Madmina
et [ Sucursales
Bl Facturacidn 4.0
W Factura Sucursales ESCUELA KEMPER URGATE SA DE OV w
B Mota de Créditne
B Recibo ESCLIELA REMPER URGATE SA DECW

B Recibo de Donataria

B Carta Parte Ingreso 2.0
B Carta Porte Traslado 2.0
B Pagos 2.0

B Recibo de ndmina 1.2
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Receptor

En el caso de los Clientes/Receptor, la actualizacion de su informacidn se realizara desde el modulo “Clien-
tes” ubicado en el lado izquierdo del sistema, en el listado que aparecera buscar el cliente; una vez ubica-

do dar clic derecho sobre el registro y elegir la opcion “Editar”.

Version: 2.0.0.9

-

m Clientes

- +
et RFC Razdn social Régim... DHreccidn
&0 Cemo 150 1773 -
<  ESCUELA KEMPER... L
Lol ] CARRETERS MMEXKH
[ p— 280 VO 1D DD i B16 002 = Adiertas 4
& r pod % e e [aCel [ nze] 002 _Asientos .
R
PoRc HAINKOIOIOI00D | Raren social demo [— D02 = Asienios
Faguete T T T o Editar -
Crégtios MANKOIO101000 Demo de clients x 002 - Asientos s
Eliminar
CORPTRLAR
- Mominae -
Bl Facturscidem 4.0
B Factuis < >

L | L
B Mota de Crédito i

B Heciba

B iecibo de Donastaris
B Carta Forte Ingresao 2.0
B Carta Porte Traslado 20 i
B Fagos 2.0

B Recibs de pdmine 1.2

':" Chisries I @ Taldfono:

Detallos de Clionto

o Drireccidn Fiscal

Drireccidam Lreio
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Posteriormente abajo se mostraran los campos para aplicar el cambio correspondiente, comenzar por
elegir el Pais, Estado, Municipio y Localidad en ese orden, para que se habiliten el Cédigo Postal, Colonia y
los médulos de calle y numero exterior e interior. Para la Razén Social tomar el mismo criterio que el Emi-
sor, se usara solo el nombre que se muestre en el médulo Denominacién/Razén Social de la Constancia de
Situacion Fiscal reciente, y se cambiara en el modulo correspondiente; también ya podra elegir el Régimen
Fiscal del cliente.

HAXKO10101000 002 - Asientos ¢
HAMXXO010101000 Razon social demo 002 - Asientos ¢
HAXKO010101000  Demo de cliente 002 - Asientos ¢
Clientes

B Editar Cliente

Datos Fiscales

[XAXX010101000 ] [Razon social demo ]
I Régimen Fiscal ~ I
Calle Localidad W
MoExterior Melnterior Municipio ~
Colonia ~ Estado w

Referencia

Datos del Contacto

[Razu:un sacial demo _]
[ﬁ-pflli:l: Patemno _]
[ﬁ-pflli:l: Materno _]

Para guardar los cambios dar clic en “Aceptar”, ubicado en la parte inferior derecha.

[[] Agregar direccién de Envio [[] Copiar datos desde Direccién Fiscal

| Cancelar _J | Aceptar |
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Generar CFDI v4.0

Al dar clic en “Factura” dentro del médulo “Facturacién 4.0” los nuevos parametros a llenar son:

e Exportacion: Atributo requerido para expresar si el comprobante ampara una operacién de exportacion.
Si no corresponde a una exportacion, entonces debera elegir “01 - No aplica”

e Régimen Fiscal: Atributo requerido para expresar el Régimen fiscal acorde a la constancia de situacion
fiscal reciente, si se agrego el cliente al Catalogo y se guardd ese dato, se mostrara por defecto.

e Cadigo Postal o Domicilio Fiscal: Atributo requerido corresponde al Codigo postal del receptor este

dato se obtiene también de la constancia de situacion fiscal reciente, solo se podra agregar desde el
modulo Clientes procesado mencionado anteriormente.

B8 Factura
[Ic de Venta o ]

@ Datos del Receptor

[F‘FC e ] [H:I“‘.‘-’i { Raztn Sodial P ]
(® Nacional () Pablico en General () Extranjeros sin RFC () Venta Globsal
Uso del CFDI o
Residencia Fiscal ~

[

[
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Conceptos

Al agregar su concepto, existe un nuevo campo llamado Objeto Impuesto, es un atributo requerido para
expresar si la operacidon comercial es objeto o no de impuesto. Los datos para declarar de acuerdo con
catalogo SAT son:

C_OBJETOIMP DESCRIPCION

01 Mo objeto de impuesto.

02 Si objeto de impuesto.

03 Si objeto del impuesto y no obligado al desglose.
04 Si objeto del impuesto y no causa impuesto.

Este se debera elegir al momento del llenado del Concepto, si presenta duda sobre qué opcidn escoger
debera asesorarse de su contador.

i Impuestos Trasladados
= Agregar Conceptos P
|:_ ave Prod/Sany 2 ] [ ave Unidad D ] I'. nidad ] Mombre
[“ asian D ] Abreviatura Porcentaie
I Tipo de Obieto de Impuesto = I + Agregar
[ antidad ] % ].— or Unitaric ] =l mparte ] MNombre  Tipo Factor Tasa
- A Tasa 0160000
Sh. B8 RS
0 va Exento Exento
|_| Tasa W
O Cuota
L

M. Cantidad Descripcitn Valor Unitar... Total

Los demas mddulos como Forma de Pago, Método de pago, Impuestos Trasladados o Retenidos, asi como
los apartados de Complementos, permanecen en su misma ubicacion que la version 3.3.
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Una vez terminado su comprobante, recomendamos generar vista previa para confirmar que todo esté
correcto y proceder a la emision dando clic en “Emite Factura”.

:= Detalles de la factura

Régimen Fiscal
601 - General de Ley Personas Morales

" limpla || Vita Previa

Una vez emitido el CFDI la recuperacion o consulta de este se realizara desde el mdédulo Reportes/Repor-
tes Generales, proceso que se menciona a continuacion:
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Reportes Generales

1. Ingrese a su sistema, en el lado izquierdo del sistema dar clic en “Reportes” y dar clic en “Reportes
Generales”.

Versidn: 2.0.0.9

. Reportes

Varzion del comprobanta
- 4.0 33 3 3.2

Criterios de Bdsqueda

(e e ) [

[5eri ] Fecha de inicio [oarozr2023
[Fotic ] Pechade Terminacién [o8r02/2023 )
4 ESCUELA KEMPER... » [Mﬂoda de Pago V] [’Farma de Pago Vj
[+f] Ingreso () [_] Egreso (B} [_] Trasiado (T) [ ] Némina (M) [_] Pagos (P)
SErieR:
- Matives de cancelacidn -
Faoslice
Paguete
Créaitos Comprobantes Digitales Emitidos
COMPRAR ) )
(1 Seteccionsr Todos Descargar xnat | Cancetar CFDI |
S Ayuda iy Lerie Folio Fecha Receptor ULND
B9 Retencidn

¥ Retenciones Bridge
) Besnaldo
B Reportes |
B Reportes &nﬂilr@
B Reportes Peticiones
B Reportes Ndmina
iy Productos

2. En el médulo “Version del comprobante” deberd marcar la casilla acorde a la version del CFDI que de-
sea cancelar, ya sea 3.3 0 4.0, el sistema por defecto elige 4.0.

Versiém: 2.0.0.9

. Reportes

Versién del comprobante

| (4.0 { 33 )y 32
Criterios de Busqueda
[R5C Receptor Jfwuo BY  Becar |
[Sere ] Fiche de ke oar02/2023 ]
[s ] Fecha de Terminacidn [08/02/2023
| < ESCUELA KEMFER... » [Metodo de Pago ~] [Forma de Page ~)
[ Ingreso (I} [] Egrese (B} [] Traslado (T} [] Mémina (M) [] Pages [P}
Saeriew
b MMaotivos de cancelacién e
Falio
Paquete
| Cricios Comprobantes Digitales Emitidos
SokeRAR R bl Errviar por correo [l Descargar PDF il Descargar XML |
i Ayuda g Serie Folic Fecha Receptor i

¥ Retencidn

B9 Retenciones Bridge

7)) Respaldo

. Reportes
B Reportes Generales
B Repories Peticiones
B Reportes Namina
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3. Se tiene varios criterios de blusqueda para ubicar el CFDI a cancelar, el recomendado es usar “Fecha
de inicio” y “Fecha de Terminacion”, se dara clic en la zona marcada con un cuadro en color rojo para
que despliegue el catalogo de busqueda, este proceso lo hara con la fecha de inicio y fecha de termi-

nacion.

Versiém: 2.0.0.9

. Reportes

Versidn del comprobante
3 2

| 4.0 O A O A
Criterios de Basqueda
(EE Recopro ) ( ) T
[Gerie | Fecha de inicio loa/02/2023
| [Fa ] Fecha de Terminacisn [08/02/2023
i < ESCUELA KEMPER.., = [Método de Pago ~] [Forma de Page ~]
[+ Ingresa )  [] Egreso (B} [] Traslada (T} [] Mémina (N} [] Pago: (F)
Seriew:
b MMaotivos de cancelacién e
Falio
Paquete
i Cricios Comprobantes Digitales Emitidos
ChE. N rvios pox correo [] Descargar POF | Descargar x|
i Ayuda g Serie Folic Fecha Receptor i

¥ Retencidn

B9 Retenciones Bridge

7)) Respaldo

. Reportes
. Reportes Generales
B Repories Peticiones
B Reportes Namina

4. Una vez elegidas ambas fechas, abajo se marca el tipo de CFDI de las 5 opciones que aparecen:

¢ Ingreso = Factura/Recibo de honorarios,
e Egreso = Nota de crédito,

e Traslado = Carta Porte,

e Nomina = Recibo de Nomina,

e Pagos = Complemento de Pago

Posteriomente damos clic en “Buscar”, abajo arrojara los CFDI emitidos en ese periodo.

. Reportes

Versién del comprobante
C40 @33 O32
Criterios de Buisqueda

[RFc Recepto ) (oo

[‘:e- ie ] Fecha de Inicio 01/05/2022
[Fcl’ o ] Fecha de Terminacién |[08/02/2023
[Me'todo de Pago V] [Forma de Pago VJ

I Ingresa () [[] Egreso (E} [] Traslado (T} [] Némina (N} [[] Pages (F} I

Mativos de cancelacién hd

Comprobantes Digitales Emitidos

I - o coreo | Descargn P ] Descorgor x| cancetar i

Serie Folio Fecha Receptor uuip
O a 1 2022-09-14 17:.. XAXX010101000 B81E3EAT3-TEST-TEST-7
] a 2 2022-09-14 17:... XAXX010101000 275F354F-T7ES7-7ES7-TI
O a 3 2022-09-15 09:... XAXX010101000 978£8312-TES7-7ES7-TI
[ a 4 2022-09-15 13.. XAxX010101000 95746681-TEST-TEST-T
Boulevard Europa No. 17, Int. N2 44. 12
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5. Se marcara la casilla en blanco del CFDI o CFDIs que se pretendan descargar segun se requiera, se
dara clic en “Descargar PDF” o “Descargar XML”, y de la ventana que arroje elegira una ubicacion de la
computadora o carpeta dependiendo de dénde se pretendan almacenar para finalmente buscarlos y
hacer uso de ellos.

Comprobantes Digitales Emitidos

[ ] Seleccionar Todos Ja) 5 s PoOr COITen Descargar PDF @ Descargar XML | | Cancelar CFDI

Serie

Folio

Fecha

Receptor

UuID

Ll A 2 2022-00-14 17, XAXX010101000  275F354F-TEST-TEST-TI
(] A 3 2022-09-1509:,., XAXXK010101000  978E8312-TEST-TEST-TI
(] A 4 2022-09-15 13, XAXX010101000  95746681-TEST-TEST-7
L] A 5 2022-09-15 13, XAXK010107000  T110EEBF-TEST-TEST-TI
(] A G 2022-00-20 11:... XAXXK010101000  A32COCRE-TEST-TEST-T
L] A 7 2022-00-20 12.., XAXX0107101000  E3B2BAZ23-TEST-TEST-T
L] 1 2022-00-20 16:.. XAXXK010101000 CFFFE42D-7EST-TEST-T
L]

£ >

Comprobantes: 8

6. También es posible obtener un reporte de los comprobantes emitidos en 2 diferentes formatos: PDF y
Excel, realizar el proceso de busqueda, y luego dar clic en “Excel”.

Comprobantes Digitales Emitidos

[] Seleccionar Tedos Descargar PDF | Descargar XML ll Cancelar CFDI

Serie Folio Fecha Receptor uuID

n A 1 2022-09-14 17.... XAXX010101000 B81E3EAT3I-TEST-TEST-T
] A 2 2022-09-14 17...  XAXX010101000 275F354F-TEST-TEST-TI
] a 3 2022-09-150%... XAXX010101000 978EB312-TEST-TEST-T
] A 4 2022-09-15 13.... XAxXX010101000 95746681-TEST-TEST-7
] a 5 2022-09-15 13.... XAXX010101000 7110EBBF-TEST-TEST-TI
] A 6 2022-09-20 11:... XAXX010101000 A32COCEE-TEST-TEST-7
] A 7 2022-09-20 12.... XAXX010101000 E3B2BA23-TE57-TEST-7
L] 1 2022-09-20 16.... XAXX010101000 CFFFE42D-TEST-TEST-7
L]

< >

Comprobantes: &
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7. De la ventana que arroje elegird una ubicacion o carpeta de la computadora donde se guardara el

reporte, y dar clic en “Siguiente”.

Exportacian

Selecciona la ruta donde se exportaran los datos

CAUsers\oontiveros\Desktop'\Reporte Excel

8. Enla siguiente ventana elegir los CFDI de los cuales se generara el reporte, y dar clic en “Terminar”.

]

Exportacion
Previsualizacién de la exportacién

[+] Seleccionar todos

Serie Folio Fecha Receptor Uuio Tipo Com... Estado
[« A 1 2022-09-1... XAX0101... B1E3EAT3.. | Vigente
v & 2 2022-08-1... XAXO0101... 275F354F... | Vigente
M A 3 2022-009-1... XAXMO101... 978ES212. | Vigente
A 4 2022-08-1... XAXMO101... 95746681... | Vigente
A 5 2022-09-1... XAXX0101.. 7110EBBF... | Vigente
A ] 2022-09-2... XAXX0101... A32COCEE... | Vigente
A I 2022-09-2... XAXX0101... E3B2BAZ3... | Vigente
] 1 2022-09-2... XAXX0101... CFFFE42D... | Vigente
[+]

>
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9.

Previsualizacion de la exportacién

Seleccionar todos

Serie

WEERJNEEEEE
> > > > P > >

A

= 1o .
i | @ olikon

Finalmente el sistema arrojara el mensaje: “Archivo Excel generado correctamente”.

Exportacién x
Falio Fecha Receptor  UUID Tipo Com... Estado
1 2022-09-1... XAXX0101... 81EIEAT3.. | Vigente
2 2022-09-1... XAX0101... 275F354F... | Vigente
- Cfdiv33 EX] e
4 Vigente
3 Vigente
Archivo Excel generado correctamente.
& Vigente
) Vigente
[= =
>

10. En el caso del Reporte en PDF el proceso es similar, primero buscar los CFDI desde “Reportes Gene-
rales”, todos los CFDI que se muestren en la lista seran los que aparezcan en el reporte, asi que no
es necesario habilitar su casilla; posteriomente dar clic en “PDF”, de la ventana que arroje asignar un
nombre y dar clic en “Guardar”.

Criterios de Blisqueda

RFC Receptor Guardar como
% T m » Esteequipe » Escritens w Buscar en Escritans F=
Método de Pago Qrganizar = Mueva carpeta = - 7]
] ingresa ) [] EE: Bl Ezcritorio ~ . - -
| & Sitios recientes b |
Maotvos de c.lm:elacl{ B
= Este equipo i l El i
| 8 Descargas “ind
Comprebantes * F Documentas 4.0 Cancelacion Cancelar
] Seleccionar Tede I T — escritonio
Serie 2 3 = Imigenes
A i U Masica L ' .
Ll A 2 B Vvideos i § -
0 & 3 | &. Disco local (C:)
] & 4 V Cancelar Crescargar factura demo =
U a Zl I Mombre: | Reporte PDF w
O a | : -
| Tipe: | Archive PDF w
O a b |
O ! = Ocultar carpetas Guardar ] Cancelar
. i
< »
Comprobantes: 3
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11. Finalmente el sistema arrojara el mensaje: “Se generd exitosamente el reporte”.

Comprobantes Digitale Cfdiv33

[ ] Seleccionar Todos B ML

Cancelar CFDI

Serie Folio Se generd existosamente el Reporte 1
A 1 -TE57-TEST-TEST... |
L1 A 2 -7E57-TEST-TEST... |
O A 3 Aceptar _TE57-TEST-TEST.., |
L] A 4 J1-7EST-TEST-TEST... |
O A 5 2022-00-15 13:... MAXX010101000 T7110EBBF-TEST-TEST-TEST... |
] A & 2022-00-20 1=, XAXXN010101000 A32COCGE-7ES7-FEST-TES.. |
] A 7 2022-00-2012... XAXX010101000 E3B2BA23-TEST-TEST-TEST.. |
L] 1 2022-09-20 16:.. MAXXN010101000 CFFFE42D-TEST-TEST-TEST.. |
[]
< >
Comprokantes: 8
B e
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iGracias!
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