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INTRODUCCION

Sicofi® le da la mas cordial bienvenida a su nueva version 1.2 del sistema de generacion de CFDI's
SICOFI, dandole las gracias de antemano por su eleccion. Nuestro Facturador de CFDI's le ofrece una
solucién para cubrir sus necesidades de facturacion de Comprobantes Fiscales Digitales a través de
Internet (CFDI), contando con los requerimientos vigentes por parte del Servicio de Administracion
Tributaria (SAT).

Ya que la facturacion electrénica es la nueva modalidad aprobada y avalada por el SAT, para emitir y
recibir comprobantes digitales, con la misma validez que una factura tradicional. Le aseguramos que no
hay mejor opcidén ya que nuestra nueva version, desde su panel de control esta disefiado para que lo
utilice facilmente, sin necesidad de contar con conocimientos especializados para su uso.

En él, podra administrar su cuenta, generar y consultar sus comprobantes fiscales digitales a través de
internet. De igual forma el manual de usuario le proporciona una guia completa con instrucciones,
sugerencias y ejemplos visuales para la generacion de sus CFDI's, éste lo encontrara en la pagina principal
de la aplicacion una vez que tenga acceso a la misma.

Brindandole:

» Seguridad para el manejo de su informacion.

« Comprobantes Fiscales disponibles las 24 horas del dia los 7 dias de la semana.

» En caso de no contar con conocimientos especializados, nosotros le guiaremos paso a paso en el
proceso de la Facturacién Electrénica.

« Agilizacién para la retroalimentacion y entrega de documentos con tus clientes y proveedores
intercambiando informacién por Internet.

€  C i https//chdsicoficommy QY :

= Sicofi

sicofi@hotmail.com

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?
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I. CONFIGURACION DEL SISTEMA

Seleccién del Navegador e Ingreso al sistema

1. Abrir navegador de internet, asegurando que sea la ultima version:

c@eoc

Mozila 50.1.0 10.0.2 Chrome 55.0.2

2. En la barra de direcciones, introducir el siguiente link:

€ - C {8 https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main

3. A continuacion, se desplegara la pantalla principal del sistema, mostrando un recuadro para el
ingreso de los datos de acceso, estos son: usuario (correo electrénico) y contrasefia.

" Sicofi

™ sicofi@digifact. com.mx

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?

Uso Publico 3
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Recuperacién de contrasefia

Si no se recuerda o no se cuenta con la contrasefia correspondiente, es posible restablecerla siguiendo los
pasos:

1. Dar clic en la pregunta "¢OlNidaste tu contrasefia”:

" Sicofi

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?

Inmediatamente después aparecera un recuadro, en el que se colocara el correo registrado como usuario
en el sistema, y al cual sera enviado la contraseia.

2. Dar clic en el botdn “Enviar”,

3. Despliegue de un mensaje, con el que se confirma el envio de la contrasefia al correo registrado.
Dar clic en el botén "Continuar”.

Recupera tu cuenta

Ingrese el usuano al cual desea restablecer la
contrasefa

Correo Enviado

En breve se le enviara los pasos para recuperar su
cuenta

L o =) =28
. Continuar

sicofi@digifact. com mx
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4. Recepcidn de un correo con el siguiente formato:

SICOFI

Estimado(a) Adolfo Rios, por medio de la presente le informamos que su usuario y contrasena para el
acceso a su sistema de Facturacion Electronica ha sido generada exitosamente. Por favor utilice los
siguientes datos para ingresar:

Correo Electronico: facturacion@gmail.com.mx
Contrasena:frhqcj51

Usted podra cambiar su contrasefa ingresando al sistema en la seccion de Empresa -> Usuarios ->
Seleccione su Usuario y haga click en el icono de "Modificar Usuario Seleccionado™ -> En "Contrasena
Anterior” escriba la contrasena de este correo y posteriormente su nueva contrasena. Le
recomendamos que al cambiarla lo haga por una contrasena segura para evitar el acceso no autorizado
a su cuenta.

Atentamente

Teledesic Broadband Networks SA de CV
5546249191

contacto@digifact.com.mx

II. ACCESO POR PRIMERA VEZ AL SISTEMA SICOFI

La siguiente pantalla aparecera una vez que han sido ingresado correctamente los datos solicitados:

6.

SICOFI

https://cfd.sicofi.com.mx

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

Ultima Sesion / 2017-01-03

15 Folios Restantes

de expiracion 01/01/2020

@ No cusnta con Cerdificado de Sefio Digiai

Una vez dentro del sistema, es posible llevar a cabo la firma del contrato y el ingreso de los archivos
correspondientes, con el proposito de generar el registro del certificado personal.

Uso Publico 5
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Firma del Contrato

La siguiente pantalla aparecera para realizar la firma del contrato con los archivos electronicos de la FIEL
correspondiente:

SICOFI

Fwma De Contrato

L4
S
12
F
Rt

Berrvens

Fema Do Contrato

Contrato de Frestackon de Servicios de Facturacsn Electronica

"CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE FACTURACION ELECTRONICA QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL PROVEEDOR AUTORIZADO DE
CERTIFICACION 85702 CON RFC TBNOGOSOIRKA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PRESTADOR®, QUNEN SE ENCUENTRA REPRESENTADO
EN ESTE ACTO POR EL SENOR ANTONIO MONTEMAYOR ACOSTA, Y POR LA OTRA EL CLIENTE CON RIFFC RFCO10101A27 , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL CLIENTE", MISMO QUE SE ENCUENTRA REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR DIGIFACT, AL TENOR DE LAS SIGUNENTES DECLARACIONES

Y CLAUSULAS.~

DECLARACIONES

EL PRESTADOR declara en @5te acto por © de su logal y bayo p. de decir verdad:

1. Gue 3o YO COMO Una and de capital o de con las leyes de los Estadios Unidos Mexicanos, W dia 9 de Junio de

2004 ante la fo del POtaro PUbICO Nimero $3 del Dvstrio Sudvcwal de Tianepantia, icenciado Saume Rezs Arana tal y como consta en i escritura pubics
NGmero 10226, MISMa QUe $€ NCLINtra Nscrta on of Registro PUbNCO de ka Propiedad y dei Comercio Dajo la partia namero 243 del volkumen 45, Moo
Primeo, dw distrito pudicial de Tislnepantia, Estado de México.

FIEL (.cer)

La extension de la Firma Electronica Avanzada (FIEL) emitida por el SAT es. " cer” 0 Buscar arctwo -
Clave Privada ( key)

Seleccione por favor su Clave Privada ¢e su FIEL La exiension de este archivo es * key" £ Buscar factwvo -

Contraseha de clave privada:

Escnba por favor 1a contrasefia de su clave privada (Registrada en el SAT)

- 3

De modo que:
i. Subir FIEL: Buscar y anexar archivo .CER de la FIEL.
ii. Subir Archivo Key: Buscar y anexar archivo .KEY de la FIEL.

iii. Clave Privada: Escribir la contrasena relacionada a la FIEL.

Una vez cargados exitosamente todos los archivos mencionados en este paso, se dara clic en el boton de
“Firmar’.

Uso Publico 6
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Administracion de Certificados de Sello Digital

Paso 1

En la pantalla de Bienvenida, dar clic en el botdn de color rojo “No cuenta con certificados de Sello Digital”.

€ > C émy C

SICOFI

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

Paso 2

Aparecera la siguiente pantalla, y se dara clic en el icono "Muevo certificado”; tal y como se muestra en la
imagen

SICOFI

» 2 =) i P %
Administracion de Certificados de Sello Digital
N - toa. m de como 1e gene & cao A&
Umtacdo de Cortfcacon
Nimero de Cerntificado Fecha de Expedicion Fecha de Expiracion Dras Restantes Wigente

No se encontraron resultados.

Uso Publico 7
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Paso 3

i. Enla primera casilla, buscar y seleccionar el archivo del certificado (.cer).
ii. En la siguiente casilla, buscar y seleccionar el archivo de la clave privada (.key)
iii. Para finalizar, introducimos la contrasefa de clave privada tal como quedé registrada ante

el SAT

Nota.: Estos archivos son diferentes a los archivos de la FIEL, siendo estos los tramitados desde SOLCEDI
en el portal de internet del SAT.

2 & ~ -, i . 2 ®

L TR OTOMENTD ErCTa DNTABLOAD BAITRONCA EECR T

Administracion de Certificados de Sello Digital

Certficados » Nuevo Centificado

Certificado (cer): Q Buscar Archivo
La exdensitn del certficado del CSD (Certficado de Selo Dgtal) emiido por of SAT ex " cer”

Clave Privada (bey): O Busca Arctwvo
Selecoone por faver su Clave Privada del Centficado de Sello Diglal La extensice de este

chivo o3 by

Contrasefa de clave privada:

Escrba por favee a contraseda de e clave pevada (Regisirada oo ol SAT

- 5D

iv. Dar clic en el botdn "Agregar”; y el sistema procedera a realizar la correspondiente

validacion.

Uso Publico 8
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III. GENERACION DEL FOLIADO INTERNO

Paso 1

Para agregar una nueva serie, en el menu superior horizontal de la pantalla, se elige la siguiente secuencia
de opciones: ADMINISTRACION-->SAT-->Administrar Series, en donde, aparecera una pantalla y
se dara clic en el icono “Agregar series’, tal como se muestra en la figura:

% L =) > i 2 - ot

Acministracion de Senes

Herr amuentas
+

Folo cial Sere Numero de Certficado

NO 5@ encontraron resuitados.

i. Enla primera casilla se enlistara y seleccionara el certificado previamente dado de alta,

ii. En la siguiente casilla se estipulara el tipo de serie (etiqueta que identificara la serie) que llevara la
facturacion. Esta es conformada por letras y nimeros, puede comenzar un nuevo foliado o dar
continuidad a alguno otro ya iniciado.

iii. Folio inicial, es simplemente el inicio numérico y un consecutivo.

Una vez introducida correctamente la informacion, se da clic en el botdn de “Agregar”.

2 s = = il o

Administracion de Series

Series » Nueva sene

o Permie cresr una nuevs sere

Cerfificado de Sello Digital

Numero de Certificado de Sello Digtal v
Serie

Folo inicial

Uso Publico 9
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Paso 3

Una vez registrada la serie correctamente,

se emitird un mensaje de validacién indicando que el proceso
fue realizado exitosamente.

T s -~ - ik
CUBNTE: ROoUC TOS DOCUMENT RECES TASILICAD ELECTRO 4 =ERRAME
Administracion de Series
Series » Modificacion de una serie
o Permite modificar una sene credda con antenoridad
O Serie creada correctamente, regresar a a ista
Certificado de Sello Digital
Numero de Certificado de Seflo Digital 20001000000200001428

Serie A2

Folio inicial

1
1

El siguiente folio consecutivo de facturacién
usando esta seric es 1

Paso 4

A continuacion, se presenta en pantalla un listado de todas las series dadas de alta, con posibilidad de
llevar a cabo movimientos como: Agregar Serie, Modificar Serie o Eliminar Serie.

d

Administracion de Series

o £0 esta parte pusde £ 38 402 Nuevas Seres

Folo Inicial Serm Numero de Certificado
® .‘

20001000000200001 478

Uso Publico 10
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IV. INCORPORACION DEL LOGOTIPO

Para administracidon del Logotipo, es necesario recurrir a la siguiente ruta desde el menu principal superior
horizontal de la pantalla: ADMINISTRACION -> Disefo -> Logotipo, en donde aparece la siguiente

ventana:
/.\ ‘ ﬁ -, ‘ -.4° ”
NCQ ENTES Y PROOCTO 3 WIARNDS L= L CONTABLOAD BLCTRONCA SFRTAVEVAS

Administracion de la Empresa

Disefio » Logotipo
uncaments

cho de 1500 pheles. £l ogotpo debe 2star en formats GIF o JPG

o Elogotpa no debe exceder de una atur de 400 y un anc

Logotipo Actual
No existe Logotipo en la Base de Datos. Favor de cargar

uno

‘ i»Selecdonar archivo | Ningln archivo seleccionado
[ S | e |

Paso 1
En este paso se busca y selecciona el archivo correspondiente con la imagen que representara a la

empresa o usuario en cuestion en cada CFDI:

» 5 2 :
Lt RN S LT IENTABLSAD BITTRINCA E LT

NCS

Administracion de la Empresa

Disefio » Logotipo
2 o8 1500 pwies. E109otp0 dabe astar #n formato GIF o JPG uncaments

o& DROL00 1O SADE #roeder o A Ce D0 yun ancho @

Logotipo Actual |
No existe Log| ™~ SrR
uno & Dy ! 1
= m ﬂ N a‘ 1 (e !
2 e

LT
Seleccione el lo N —
s &
& "ogrec, o

‘ e el e
P 2 o e

. T
e N o

Uso Publico
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Paso 2

Una vez seleccionado el archivo de la imagen, se da clic al boton “Subir”, apareciendo de manera
inmediata una imagen flotante como ejemplo de cdmo aparecera la imagen incrustada en cada factura
emitida.

A s — . iL .,°

NOD SLENTES Y PAOOLCTOS HOAENTTS SFIERTON TONTARLOAT BB ITRONGA ERAUFVRS

Administracion de la Empresa

Disefio » Logotipo

o Ellogotpo no debe exceder de una alturs de 400 y un sncho de 1500 pxeles. El logotipo debe estar en formato GIF o JPG Uncamente

O Elogotoo fue modficado extosamente

Logotipo Actual

SICOFI

e

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

- 3

NOTA: Cada vez que genere el cambio de logotipo, es necesario que elimine el historial de navegacion del
explorador en uso, para visualizar la modificacién correspondiente.

Uso Publico
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V. MENU PRINCIPAL

Pantalla de bienvenida al nuevo sistema personalizado de Facturacion Electrénica, que muestra
informacion fiscal del usuario.

1. INICIO

Pantalla de Bienvenida, que muestra informacién tal como:
o Nombre del usuario
o  Ultima sesion
o No. De folios restantes
o No. De timbres restantes

o  Teléfonos de la empresa

SICOFI

-3
oo
:
o
=

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

1.2 CLIENTES Y PRODUCTOS

1.2.1 Clientes

Dentro de esta seccién, se podran crear clientes y usuarios que interactuaran con el sistema, con solo
ingresar a la ruta CLIENTES Y PRODUCTOS->CLIENTES—Administrar Clientes.

En esta pantalla el sistema mostrara la seccién de Herramientas, diferentes iconos a través de los cuales es
posible realizar operaciones diversas tales como: Agregar Nuevo Cliente, Modificacién de clientes y
creacion de sucursales (si fuera el caso), para poder emitir comprobantes fiscales digitales.

Uso Publico 13
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En la misma pantalla se enlistan los “ receptores de CFDI's” dados de alta previamente. Tal como se
muestra en la siguiente figura:

» & =) * ok . " ®

Administracion de Clientes de SICOR

RFC o Rasen Socul

Razon Social RFC Contacto Teletono Delegacion Evtado

NO 30 80CONLENON reRuitadon,

0 Regatros (1.1

1.2.2 Agregar un Nuevo Cliente

Para llevar a cabo el registro de un nuevo Cliente, es necesario ingresar desde la pagina principal en
el menl horizontal superior, a la ruta:

CLIENTES Y PRODUCTOS-->CLIENTES--> Administracion de Clientes.

Al seleccionar el icono “Agregar un Nuevo Cliente’, se desplegara el siguiente formulario, mismo que
debera ser llenado conforme a lo solicitado.

2
INICIO

s = . L o = »®

DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Administracion de Clientes de AAA010101AAA
Administrar Clientes » Nuevo Cliente

o Los datos marcados con * son obligatorios.

RFC Generico: XAXX010101000 o RFC Extranjero: XEXX010101000 (7]

*RFC * Contacto 1 (2]

Razon Social Contacto 2 (7}

E-Mail Principal

Curp ) p: 7]

Numero de Registro (%) E-Mail Secundario:

#Cliente Acceso: © Cliente4829 E-Mail Alterno

NumRegldTrib; 9

Residencia Fiscal v Teléfono:

* Uso CFDI v Teléfono (2)

Forma de Pago
Forma de Pago @ No Actualizado v

Informacion Adicional

Tipo de Cliente Cliente Receptor v

=Yoo | oo

Uso Publico
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NOTA: Los campos marcados con (*) son obligatorios.

RFC: En caso de que no se cuente con el RFC del cliente, se debe estipular el RFC Genérico.
Existen dos tipos de clientes:

Receptores: Usuarios a los que solo se les generaran facturas.

Emisores: Usuarios tipo distribuidor del sistema, los cuales tendran la facultad de dar de alta a sus
respectivos receptores y a sus clientes emisores con opcidn de venderles folios.

1.23 Clientes Emisores para Distribuidor

Los clientes que fungen como distribuidores y pueden vender folios, les aparecera de manera particular, un
recuadro adicional en la misma seccién, en donde deberan:

1. Llenar correctamente cada uno de los campos requeridos en el siguiente formulario.

,!\ ‘ = rof ‘ o — “

INICIO LIENTES ° JDUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALl

T

Administracion de Clientes de AAA010101AAA
Administrar Clientes » Nuevo Cliente

o Los datos marcados con * son obligatorios

RFC Generico: XAXX010101000 (7] RFC Extranjero: XEXX010101000 (7]

*RFC * Contacto 1 (7]

* Razon Social * Contacto 2 )

* E-Mail Principal

o ° il Princip (7}

Numero de Registro ) E-Mail Secundario

* #Cliente Acceso © Cliente4829 E-Mail Alterno:

NumRegldTrib: (7]

Residencia Fiscal v * Teléfono:

* Uso CFDI B Teléfono (2)

Forma de Pago
Forma de Pago @ No Actualizado. v

Informacién Adicional

Tipo de Cliente [Cliente Emisor de CFDI ]

Datos de Cliente Emisor de CFD

Rol Cliente Normal v

* Numero de Facturas

Aviso Fact. Restantes:

o
o
* Fecha de Expiracion (%]
Pagina Web: (%]
Tipo de Cambio (7]

o

Idioma PDF: Espariol

) 222

Uso Publico 15
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De tal manera que:

Rol: Cliente Receptor solo emite sus documentos.
Cliente Distribuidor podra dar de alta distribuidores debajo de ellos mismo.
No. De Facturas: Numero de CFDI's que el cliente adquirio.

Aviso de facturas restantes: NUmero de folios disponibles, y dato que sirve para que a través
del sistema se alerte al cliente de adquirir mas facturas y evite quedarse sin CFDI's.

Fecha de expiracion: Fecha en la cual expiran los folios.
Pagina web: Link de la pagina Web personalizada como distribuidor.
Tipo de cambio: Moneda extranjera del pais que esta haciendo la compra de folios.

Idioma PDF: Idioma con el que requerimos salga impresa la factura en formato PDF.

Una vez registrada correctamente toda la informacion, dar clic en el botén “Agregar”.

Posteriormente y de manera automatica, se genera un listado de clientes identificados como
receptores, apareciendo en la misma pagina opciones adicionales en el menu de herramientas:

o 2 =) = i g - bod
Administracion de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listado ce Clentes
Estago Rol Razon Sockel C #Facturas # Tentres @ Timbees SP Focha Expraciin

Agregar Nuevo Agregar Nuevo Camararchive Agregar Nuevo ModificaralCliente Descarsgar TXT de Efminar Adminstrar Alumnos

Uso Publico
Version 4
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Es hasta este paso, en donde es posible ejecutar operaciones con la Administracion de clientes, tales
como: Modificacion o Eliminacion de clientes, (solo en caso de que su cliente sea receptor o emisor
podra eliminarlo sin ninguin problema, en caso contrario solo podra generar su bloqueo).

En caso de que el cliente seleccionado sea un Emisor, solo podra llevar a cabo la operaciéon “Agregar
Nuevo Cliente”. En caso de que el rol que se tenga en el sistema figure como distribuidor, en la barra de
herramientas encontrara adicionalmente las siguientes opciones que se indican en el recuadro de color
rojo:

0 - 2 K. ) . = ®

Administracidn de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listado de Chentes
EstadoRolRazom Soclal RFC Contacto Sucursal ¥ Facteras @ Tantees ¥ Timbres SP Focha Expirackin

«®0 MAYIDEII2TIES

Para este perfil como distribuidor se agregan las opciones: Activar o desactivar, Administrar Usuarios
y Agregar Sucursal mismas que se describen a continuacion:

1.2.4 Activar o desactivar
Se podra bloquear clientes, con tan solo seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar del listado de clientes, el que se desea desactivar.
2. Dar clic en el botdn “Activar o desactivar”, del menl de herramientas.

3. Inmediatamente después, aparecera en la parte superior izquierda de la pantalla, la leyenda:
“El usuario fue bloqueado”, tal como se ilustra en la siguiente figura:

2 s . .. -

Administraciéon de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

L2000 G0 Chentes

Fatado RolRaron Sociel RIC Contacto Socersal # Facturss |

oo
©0 vous 0118 Ll e
o

©o

Uso Publico
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El mismo procedimiento, se llevara a cabo para desbloquear a un cliente bloqueado, mostrandose en
esta ocasion la leyenda: “£/ dliente fue desbloqueado’. Tal como se muestra en la siguiente imagen:

@ s o K. et —

=\

Administracion de Clhientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

U230 Go Chertry
EstadoRol Razin Sockal RFC Contacto Sucursal #Factatas ¥ Tmbees  # Timb

©oo e
©o MOLEAS 301 15KAD . ‘v'--.:‘v ‘-
oo KAXKD1010%

oo

oo sy e

2.2 Administrar Clientes

Para llevar a cabo la administracién de Clientes, es necesario ingresar desde la pagina principal en el
menu horizontal superior, a la ruta:

CLIENTES Y PRODUCTOS-->CLIENTES--> Administracion de Clientes.

Recapitulando un poco, esta opcion solo aparecera en el menu de herramientas si su rol es de distribuidor,
ante lo cual es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar al cliente previamente dado de alta.

2. Dar clic en el icono de “Administrar usuarios”.

» B ") & k.. 2 ®

Administracién de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

~
Ustado de Chentes
EstadoRolRazén Sociel RFC Contacto Sucursal # Facturas # Timbres # Timbees SP Fecha Expirackm
Ooo MOGSS51228RTO
R ' 10
1 |
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3. En la siguiente pantalla, aparecera el icono "Agregar un Nuevo Usuario”, a través del cual podra
dar de alta el usuario y la contrasefia de acceso al sistema para el cliente seleccionado.

0 & 9 * I 2 ¥

DVABLOAD B TRINCA

Administracion de Usuarios de

Listago Clientes » 800 de Usuarios

o Pratmie croar, shmnar 0 mOGECar 108 pIVISGIOS ¥ COMTasenas O K warcy

Busqueda Poscar }  Master sodss

Listado de usuarnos

EstadoNombre Ap. Paterno Ap. Materno S R S FIRGE I W1 SE JH
@ caniel sor w CCQOCROQCQOCOCC L@
© FRANCISCO RAMIREZ HERNANDEZ PO e
@ = Mara Franco Peroz rancisco@gmail com COOCCOOOCOO

1 Registrod (1-1 1 5 10209

4. Registrar el Nombre completo, Correo Electronico y Contrasefa correspondiente al cliente,
asi como la habilitacién de los permisos necesarios, para el adecuado funcionamiento de la nueva
cuenta en cuestion.

’l\ . = | = il © - 8

INICIO CUENTES ¥ PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION

Administracion de usuarios
Listado de Usuarios » Nuevo Usuario

6 Teclee el nombre completo del usuario que va a dar de alta y su email correctamente.

La contrasefia debe ser de al menos 8 caracteres.

Nombre: (2] f.’ « =
Usuarios ®

"

Apellido Paterno

8 Clientes ®
Apellido Materno:

- Producto &
Correo Electronico: @ disdemo@sicofi.com.mx y

-y Facturas ®
Contrasefia: Q) ieasesase

- Recepcion 4
Usuario Activo: * Si < No i

e '3 Hacienda 4

::

‘ Empleados 5

-y Nomina @

i Sucursales 5

° Empresa @

Reportes @

5. Dar clic en el boton de "Agregar”.
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6. Si todo procede de manera exitosa, aparecera de manera inmediata la siguiente leyenda de
confirmacion en el extremo superior derecho de la pantalla: “Usuario creado correctamente.
Regresar a Ia listd".

= s s — e

Administracion de usuarios
Listado de Usuarios » Modificacion de Usuario

€ 7o ot rotes compio o

y 3u emad correctamente

| € Ciins cinii conivinnisons fosnet a e |

Datos del Usuario

Nombre Ratael @ <> o -

- Usuarios o
Apellido Paterno Garcia

Y Chentes &
Apelligo Materno olivo

- Producto &
Correo Electrénico: @ rolivo@sicos.com.mx

- Facturas &
Contrasefia Anterior: @

-, Recepcion
Nueva Contrasefia: @

s Hacienda o
Verificar Contrased
RcRrCo =he:® & Empleados
Usuario Activo @ =S No = e -

A Sucursales

- Empresa -

Reportes

Mena Consulta y modificacion Consulta SiAn acceso IV

7. Para validar si la creacién de un usuario fue correcta, es necesario regresar al listado de usuarios y
seleccionar el usuario dado de alta previamente, del cual debera desplegarse la informacion
completa registrada relacionada a este. Es entonces, cuando deberiamos de poder visualizar el
usuario y permisos seleccionados para esta nueva cuenta, asi como otras opciones como aparecen
en la siguiente imagen:

w & 3 = . S - bod

Administracion de Usuarios de
Listado Chente 300 O

. *
L1500 de usuanos

Estado Nombre Ap. Paterno Ap. Materno s 8 M = 8 4A G

. @ dar ‘ ® CCC OO OO
© FRANCISCO RAMIREZ HERNANDEZ com CCOC OO QO

Herramientas

Agregar Modificar Efminar Activar o Desbloquear
Nuevo Usuario al Usuario al Usuario Desactivar al Usuario
1 |
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2.2.1 Agregar Sucursal

Esta operacion se lleva a cabo, dando clic en el icono “Agregar sucursal’ del submend Herramientas, tal

como se muestra en la siguiente figura:

Administracion de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

enies » Kuar Chente

o Aqel pode Gat &5 MRS, MOGECI Chertey ¥ Credr SRCUTEaiNg Pra poder el SuS Comprobanies e dles Sgtales

Hemamientas

RFC 0 Razon Socal MOGSE51228RT0 Tosos v Burce

Listado de Chentns

EstadoRolRarde Sockal RFC Contacto Socursal # Facturas # Timbros # Timbres SP Fecha Expracitn
+®0 MOGS551228RT0 °
1 Repistos (141 1 S 02058

1. seleccionar el icono “Agregar Sucursal”, se desplegara el siguiente formulario:

2 & . . h - ®

Administracion de Sucursal de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listado de Chentes » Nuév

o Lot datos marcacos con * 8o cbigatoeios
Direcdidn de Sucursal
Cabe
Numero Exdenor
NUmero intanior

Referancia (7]

Colonia
Municipio

Codigo Postal

Cadad

Estado Aguascabenies v
* Pais
* Usar Canicado de Maviz: @  Si v

e —

2. Llenar los campos del presente formulario
3. Dar clic al boton “Agregar”.

Nota: La informacion con asterisco rojo (*) es obligatoria.
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4. Si el proceso se realizd correctamente, aparecera en la parte superior izquierda la leyenda:
“Sucursal creada correctamente. regresara la lista”.

7 s = - i

CUENTES ¥ SROOUCTOS DOCUMENTOS RECERTON CONTASLD ERRAMENTAS

6
‘
{

Administracion de Sucursalde MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Sucursales » Modificacion de Sucursal

o Los datos marcados con * son cbigatoros

I o Sucursal creada correctamente, regresar a la ksta l

Direccion de Sucursal

Calie Cuba

NGmero Extenor 12

NaGmero Interior 2

Referencia o

Colonia Barrio norne

Municipio san jucas teplecalco

Codigo Postal 54055

Ciudad san lucas teplecalco

Estado Baja California Sur v
* Pais Mexico

Numero de folios @85

Fecha de Expiraciéon © 2018-01-03

Al regresar al Listado de Clientes, aparecera el registro de la sucursal dada de alta, tal como aparece en la
siguiente imagen:

» 8 wal * ik o o 8

Sucursales

sas » Adminisiar
o AQul poce s spregae. borrar y chusit a hun sucwr e

Sucursales

18R A

Azme e
Desscmuw N
Listado de Caentes

Estado Sucursal # Factwras Focha de Expiraciin: Depende de Matriz: @
. @ Cater, 48 Delogacn 300 05052017 st

Sucursales

= = o

o e -

@ & o

o “

e .,'.. Ll
Agregar Modificar Activar o Administrar
Sucursal Sucursal Desactivar Usuarnos

fns———————————— | ]
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2.2.2 Reporte de Clientes

Para llevar a cabo la generacion de Reportes de Clientes, es necesario ingresar desde la pagina principal
en el menu horizontal superior, con la ruta:

CLIENTES Y PRODUCTOS-->CLIENTES--> Reporte de Clientes.

En esta seccion del sistema, se podran hacer la consulta de los clientes registrados en el sistema, asi como
el nimero total de facturas generadas por cada uno.

El parametro de busqueda se hara con los datos que se solicita en la siguiente pantalla, desplegandose la
informacion requerida.

2 B =) L S b

Comprobantes Fiscales Digitales

2.3 Productos
2.3.1 Administrar Productos

Para llevar a cabo la administracion de Productos, es necesario ingresar desde la pagina principal en
el menu horizontal superior, con la ruta:

CLIENTES Y PRODUCTOS-->PRODUCTOS--> Administrar Productos.

Dentro de este apartado es posible dar de alta los productos que requieren ser facturados, y asi poder
obtener una adecuada administracion en el control de inventarios como catalogos. Se desplegara la
siguiente pantalla:

Uso Publico
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1. Dar clic en el icono “Agregar un Nuevo Grupo de productos”

2. Posteriormente, se despliega un recuadro, en el cual se registrara el Nombre y la Descripcion de

cada producto que se desee anexar al grupo.
Unicamente el nombre del producto es el que aparece al momento de enlistar los productos.

3. Dar clic en el boton “Actualizar".

4. Aparecera en la parte superior izquierda la leyenda de confirmacion: "Grupo de productos creado

correctamente, regresar a la lista”tal como se muestra a continuacion:

» s > -, i o

A S TAS

Administracion de Productos

Administrar Productos » Modificacion de Grupo de Productos

o Permite modfic ar un grupo de productos creado con anteriordad

o Grupo de productos creado commectamente regresar ala ista

Grupo de producios

Nombre Vestidos

Descripcion: Linea de invierno 2016

Una vez generado el grupo de productos y seleccionarlo, contara con las siguientes opciones en el
submenu de Herramientas.

= s =, R s ws =, »

Adeministracion de Productos

Crupos Ge producion

Noetew Descripoon

L I _

Agregar un Modfficar Grupo Elminar Grupo Administrar
Nuevo Grupo de Productos de Productos Productos de

de Productos Grupo
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En donde, para dar de alta mas productos de uno por uno en cualquiera de los ya dados de alta con
anterioridad, se dara clic en el icono “Administrar Productos del Grupo”, de la cual se desplegara la
siguiente ventana:

» & 9 k@ ¥

Administracion de Productos

Administrar Productes » Productos del grupo \estisos

o Permie crear, elmnar © MOGECH PIOGCIS Pard CtiZar en U geoerackn oo CFOL

Nombre No. de identdicacion Descripcion Medida Precio VA EPS ISR VA Ret

NO $@ encontraron resuados.

0 Regntros (1-1 1 5 1020%

A continuacion, se describen mas a detalle estas 2 opciones:

2.3.2 Agregar un producto

Al seleccionar esta opcion, se desplegara el siguiente formulario para incorporar solo los datos requeridos,
ya que al momento de generar una factura y seleccionar los productos previamente dados de alta, algunos
campos seran extraidos de manera automatica.

0 - " R e o

Administracién de Productos

Productos del grupo Cremas » N

0 Pocrede Crea un prodecto
* Nombre: * Medida: v No identificacson: Precio: 000
* Clave Unidad: * Clave Producto:
C_ClaveUnidad ¢_ClaveProdsery
u * Tipo kmpuesto v impuesto v *TipoFactor v *TasaoCouta
i C TasaOCuota
C_Impuesto C TipoFactor &

Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se describiran a continuacion:
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Nombre: Es la informacion que aparecera en el campo de descripcidn del concepto al momento de
generar su factura con este producto.

Medida: Es la medida que se va a usar con el producto dado de alta.

No Identificacion: Este campo no es obligatorio debido a que es de uso y control interno,
correspondiente a las necesidades de cada cliente. En este campo se puede registrar el niUmero de parte,
identificador del producto o del servicio, la clave de producto o servicio

Precio: a pesar de no ser un concepto obligatorio se sugiere el agregado de esta informacion para que en
caso de que este no sea modificable, al seleccionar el producto no se tenga que volver agregar la
informacion de los impuestos, cada vez que se seleccione el producto correspondiente.

Clave unidad: En este campo se debe registrar la clave de unidad de medida estandarizada de
conformidad con el catdlogo c_ClaveUnidad publicado en el Portal del SAT, aplicable para la cantidad
expresada en cada concepto. La unidad debe corresponder con la descripcion del concepto.

Clave Producto: En este campo se debe registrar una clave que permita clasificar los conceptos del
comprobante como productos o servicios; se deben utilizar las claves de los diversos productos o servicios
de conformidad con el catalogo c_ClaveProdServ publicado en el Portal del SAT, cuando los conceptos que
se registren por sus actividades correspondan a estos.

Tipo Impuesto e impuesto: Se refiere a la clave correspondiente al tipo de impuesto y al impuesto
aplicable a cada comprobante de operaciones con el publico en general, las cuales se encuentran incluidas
en el catdlogo c_Impuesto publicado en el Portal del SAT.

Tipo Factor: Se debe registrar el tipo factor que se aplica a la base del impuesto, mismos que se
encuentran incluidos en el catalogo c_TipoFactor publicado en el Portal del SAT.

Tasa o Cuota: Se puede registrar el valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada para cada
comprobante de operaciones con el publico en general. Es requerido cuando el campo Tipo Factor
corresponda a Tasa o Cuota.

Por lo que posteriormente si la informacion registrada es correcta, se dara clic en el botdn de Agregar, y
de manera inmediata se emitird un mensaje en la parte superior izquierda con la leyenda: “Producto
creado correctamente, regresa a la lista”.

Nombwe Meos . No Identificacsbn Precs
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2.3.3 Agregar archivo de productos

En este apartado, el registro de productos se puede llevar a cabo de manera masiva por medio de un
archivo .txt, como se lleva a cabo también para la carga de un grupo de clientes o empleados.

o & =, = i

Administracion de Productos

Producios cel grupo Vessdos ARa de productos por arch
o El archivo debe ser tener extension txt

o El archivo debe tener el sigulente formato:
Nombre Descnpcion Medida Frecio IVAIEPS IRS IVA RETENIDO Moneda Noldentificacion

o Ejempioc

Producto 1;Descricion de mi producto 1-Servicio;1000,15,10.10;10,MXP, 123455789
to 2,Descrnicion de mi producto 2-1000;15,.USD
o3 EUR

Seleccone el archivo a subir

Seteccionar archivo | Ningun archive seleccionado

L T s | oo

Los pasos por seguir son:

1. Buscar y seleccionar el archivo con extension .txt que contiene la informacion sobre los productos
a registrar.

2. Dar clic en el botdn de Aceptar.

3. Aparecera entonces en la parte superior izquierda de la pantalla la leyenda: "Archivo
cargado correctamente’.

Modificar y eliminar: Son opciones que aparecera en el menu de Herramientas, y seran facilmente
utilizadas, con Unicamente seleccionar cualquiera de los productos previamente registrados vy
posteriormente dar clic en cualquiera de las 2 opciones seguin sea requerido.

Administracién de Productos

Administrar Prodocios

. -
Prodocios
Nomtre No. de identificaciin Descripckin Medida Precio VA IEPS ISR VA Ret
* Vessdo Cono ' £2790 P10 PZA $ 455.00 00 % 00 000 %
Regis 1 w209
L —— | | ——
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3.DOCUMENTOS

3.1 Documentos

3.1.1 Nuevo Documento

Para llevar a cabo la generaciéon de un nuevo documento, es necesario ingresar desde la pagina
principal en el menu horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS-->Documentos--> Nuevo Documento.

Dentro de esta pantalla visualizaremos los clientes previamente dados de alta, asi como una seleccion de
documentos que se haya requerido generar para ellos.

Q4 W — .. s A - »

Generacion de Documentos Electronicos

¥ Chente Access Vet Contactn 200 Contacin Lataas Pan

‘ wld ® i \

1 " £ \

-— — = —_— -— -_—
— — —he ‘ — — — ’

Facturs Nota de Cred2o Nota de Dedro Reoo de Recdo de Canta Porte Recibo Recbo de
Honorarnos Arendamento Donatvos

A continuacién, tomaremos un ejemplo del documento FACTURA (+), para el desarrollo de los siguientes
pasos, que funcionan de la misma manera en la generacién de cualquier comprobante fiscal.
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1. Al seleccionar cualquier documento fiscal para generar, se despliega una nueva ventana a manera
de formulario, que debera ser llenado de acuerdo con el tipo de documento y los requerimientos
que se necesite agregar en el mismo. Para este ejemplo, lo denominaremos remisién, debido a que
aun no se cuenta con ningun tipo certificacion.

Nota: para esta version debes haber agregado previamente tu Régimen Fiscal en: Administracion -> Mi
Empresa -> Datos Fiscales

SLENTES ¥ PSS St RAZEPSD SENTABLSAS LSS TRINEA L L ST

- =
- - —
Prosey lra ke Corcee
Secametz
Catos Det Recepior
RFC: XAXX010101000 Razén Social: Acura

Catos De La Remision

* Tipo De Comprobants Facwuna v * C P Expeacion Forma De Pago v
Metoa0 Oe Pago v * Mcneca v TpoDeCamtio 000

Congacicrws De Pago

CFOI ReGcIonasos

Tipo De Redacion v

S =3

g
[

Cantaag Clave Prodgucto [ ClaveUnicse o Deacripoion Valor Unitario Importe
u 10 00 .00 n
Agregar Mas Conceptos
Concegpton Producios
Cariged  Grupo o8 Productos Progucts Clave Producto Clave Unidad VEor Unitio Impcets
Agregar Mas Conceplos

Comentancs 00 & Remisie SubTota 68
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Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se describiran a continuacion:

Tipo de comprobante: Se debe registrar la clave de conformidad con el
catalogo c_TipoDeComprobante.

C.P. expedicion: Se debe registrar el cddigo postal del lugar de expedicion del comprobante (domicilio de
la matriz o de la sucursal), debe corresponder con una clave de cddigo postal incluida en el catalogo
c_CodigoPostal.

Forma de Pago: Se debe registrar la clave de forma de pago con la que se liquidé el comprobante
simplificado de mayor monto de entre los contenidos en el CFDI global, en caso de haber dos o mas
comprobantes con el mismo monto, pero distintas formas de pago, el contribuyente podra registrar a su
consideraciéon una de las formas de pago con las que se recibid el mismo. Las diferentes claves de forma
de pago se encuentran incluidas en el catdlogo c_FormaPago.

Método de Pago: Se debe registrar siempre la clave "PUE” (Pago en una sola exhibicidn), de conformidad
con el catdlogo c_MetodoPago.

Moneda: Se debe registrar la clave de la moneda utilizada para expresar los montos, cuando se usa
moneda nacional se registra "MXN"”, conforme con la especificacion ISO 4217. Las distintas claves de
moneda se encuentran incluidas en el catdlogo c_Moneda.

Tipo de cambio: Se puede registrar el tipo de cambio conforme a la moneda registrada en el
comprobante. Este campo es requerido cuando la clave de moneda es distinta de "MXN"” (Peso Mexicano).

En caso de que el CFDI sea relacionado con otro comprobante fiscal, se utiliza este apartado donde:

Tipo de Relacion: Se debe registrar la clave de la relacion que existe entre este comprobante (factura
global) que se esta generando y el o los CFDI previos que tienen alguna relacion entre si. La clave de Tipo
de relacion se encuentra incluida en el catdlogo c_TipoRelacion publicado en el Portal del SAT.

Folio Fiscal (UUID): Se debe registrar el folio fiscal (UUID) de un comprobante fiscal relacionado con el
presente comprobante.

En el caso del apartado de conceptos, es para colocar los productos de forma individual cada vez que
requiera hacer la factura.

En el caso de Conceptos Productos podra seleccionar cualquiera de los productos que previamente
fueron agregados, una vez seleccionado el grupo.

Con la opcion de impuestos:

Conceptos
Cantidad Clave Producto @ ClaveUnidad @ Descripcion Valor Unitario Importe

n 1 01010101 E48 Prueba 5456 5456.0000

Cstalogo Claves de producto o Servicio Cstalge de unidad de medida

Se van a agregar los impuestos trasladados (IVA) o retenidos (ISR) respectivamente, por medio del
siguiente formulario:
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Se debe seleccionar el Tipo de impuesto -> Agregar Impuesto -> Seleccionar si es Retenido o trasladado,
el tipo de impuesto (IVA, ISR, IEPS) -> Tipo factor (Tasa, Cuota, Exento) -> Tasa O Cuota, de este modo
el sistema le dara en automatico el importe.

X
o El impuesto trasladado se suma al total del CFDI y el impuesto retenido se resta al total del CFDI
* Tipo de Impuesto v IEPS En Precio v Modifica Base
Tipo Impuesto Base Impuesto Tipo Factor Tasa O Cuota Importe
u Retenido v 5456.0000 ISR v Tasa v 0.10| 545.6000
u Trasladado v 5456.0000 IVA v Tasa v 0.160000 v 872.9600

Cancelar

Si requiere que el importe tenga una cantidad diferente a la establecida o en su defecto que el IVA se
desglose del precio con IEPS incluido, esto se puede hacer seleccionando la opcidon de Modifica Base, de
este modo agrega la cantidad correspondiente en la opcion de Base, corrigiendo el importe con la cantidad
que requiera.

Dentro de la opcién de conceptos también encontrara una serie de opciones adicionales que requiera

incluir en su remision, dando clic a la opcién del u

Conceptos
Cantidad Clave Producto @ ClaveUnidad @ Descripcion Valor Unitario Importe
n 1 01010101 E48 Prueba 5594 5594.0000
Descuento % v 00 No. Identificacion Unidad v Cuenta Predial

Catalogo Claves de producto o Servicio Catalgo de unidad de medida.

En este desglose va a encontrar las siguientes opciones:

Descuento: este le va a dar dos opciones de aplicacion, por cantidad o porcentaje, esta opcién se aplica
de forma global por concepto.

No. Identificacion: en esta opcidon puede agregar cualquier nimero de serie o de control interno que
requiera proporcionar al concepto agregado, esta opcion es libre, por lo que si de igual forma no requiere
informacion adicional puede omitir su agregado.

Unidad: Esta opcion de unidad es libre, a diferencia de las establecidas por el catalogo del SAT.

Cuenta Predial: Aqui se puede expresar el nimero de cuenta predial, con el que fue registrado el
inmueble en el sistema catastral de la entidad federativa de que trate, si esta conformada por nimeros y
letras, estas Ultimas se sustituirdn con el nimero cero “0” y se debe registrar en el campo Descripcion el
numero de la cuenta predial con los nimeros v letras, tal cual esta conformada.
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En este desglose también encontrara la opcion de:

Aduana: con esta opcidén se debe expresar la informacién aduanera correspondiente a cada concepto
cuando se trate de ventas de primera mano de mercancias importadas, como lo es el nimero de
pedimento.

X

Informacion Aduanera

* Num Pedimento:

Agregar Mas

Educativo: Si ya cuenta con este complemento previamente agregado, con esta opcién al seleccionar al
alumno la informacion se agregara de forma automatica.

o Selecciona al Alumno.

Alumno Ingresado : aitana

Alumno: -

Una vez que los campos requeridos son llenados correctamente, tomando en cuenta el llenado que se
menciona al dar de alta los productos, se puede tomar como completa la remision para proceder con la
generacion del CFDI.

1. Se concluye la accion dando clic en el icono “ Pre visualizar Documento’, de modo que la remision
se guarde para una revision futura y su generacién como CFDI.

En caso de ser necesario, puede ser cancelada o eliminada la remision, a través del icono “Cancelar”
implementado en el menu superior de Herramientas de la misma pagina.
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Dentro de la barra de herramientas al estar generando la remisién si aiin no h agregado su régimen
fiscal correspondiente le aparecera el siguiente error:

Comprobantes Fiscales Digitales
Clientes » Nueva CFDI 3.3

o Los datos marcados con * son obligatorios.

o Aqui podras consultar todos los catalogos del Anexo 20 Version 3.3. aqui.

o No tienes dado de alta el regimen fiscal para esta version por favor ingresaoo en Adminstracion > Mi empresa = Datos Fiscales.

Herramientas

x ]

S

' Foves -
Previsualizar Datos Extras Cancelar

Documento

Indicandole la ruta para su agregado en caso de que este no requiera ser modificado, en caso
contrario puede generar el agregado correspondiente por medio del icono que aparece en la barra de
herramientas como Datos Extras, mostrandose el siguiente recuadro de informacion:

R\
Datos Exiras Emisor
Regimen Fiscal Folio (7]
’ General de Ley Personas Morales v ’ 0
General de Ley Personas Morales A

Personas Morales con Fines no Lucrativos

Sueldos y Salarios € Ingresos Asimilados a Salarios

Arrendamiento

Demas ingresos

Consolidacion

Residentes en el Extranjero sin Establecimiento Permanente en México

Ingresos por Dividendos {socios y accionistas)

Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales

Ingresos por intereses

Sin obligaciones fiscales

Sociedades Cooperativas de Produccion que optan por diferir sus ingresos
Incorporacion Fiscal

Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras

Opcional para Grupoes de Sociedades

Coordinados

Régimen
De los Regimenes Fiscales Preferentes y de las Empresas Multinacionales
Enajenacion de acciones en bolsa de valores ¥

de Enajenacion o Adquisicion de Bienes

[E==]

Asi usted podra seleccionar el Régimen Fiscal correspondiente, en caso de no haberlo dado de
alta previamente en Administracion -> Datos Fiscales.
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El sistema le va a permitir la previsualizacién del documento una vez que la informacion este completa

Sistema de Comprobantes Fiscales

y sea correcta, redirigiéndolo a la siguiente ventana de informacion:

PN

A - 7 il o - “
INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS DC NTC RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR
Comprobantes Fiscales Digitales
Remisiones » Consulta de Remision
— - -
- . =, <@ — o
rar como Abrir POF EnviarporEmail  Genera CFDI Modificar EEminar Comgplementos
pagada documento documento
Pagada Leida Enviada Datos Para Generar CFDI
o o o Certificado:  30001000000300023708 v Serie: B ¥

Emisor

Regimen Fiscal

Receptor

Cantidad
0.00
1.00

Datos Remision

Lugar de expedicion: 52910

Razon Social: Jennifer Romero

Razon Social: Acura

Residencia Fiscal: México

Clave Producto Clave Unidad

Cremas o ungientos
hidrofilacios

Tipo Comprobante: Factura
Folio:
Forma de pago: Efectivo

Metodo de pago: Pago en una sola exhibicion
Condiciones de pago:
Moneda: MXN

Tipo de cambio: $0.00

RFC: XAXX010101000

RFC: XAXX010101000

Uso CFDI: Por definir

Descripcion Valor U. Importe
0.00 0.00
Cremas o unguentos 0.00 50.00
hidrefilacios
Subtotal 50.00
IVAT 0.16% 8.00
Total 58.00

Donde encontrara las opciones que actualmente conoce como:

Registrar como pagada: esta opcion es para su control interno a modo de que quede registrado el

pago de la factura generada, indicandoselo en el apartado donde aparece el estatus de pagada.

Modificar documento: con esta opcion regresa a la remisién donde podra generar cualquier tipo de
modificacién que requiera en su documento antes de generarlo de forma definitiva, ya que una vez
timbrada de forma oficial no se puede generar ninguna correccion.

Eliminar documento: si la remision generada ya no le es funcional, cuenta con esta opcion para

su eliminacion de modo que esta no se llegue a generar de forma oficial por error.
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Al eliminar el documento le aparece una ventana de advertencia para que de este modo confirme la
eliminacion de la remisidn correspondiente, como se muestra a continuacion:

Advertencia

Esta seguro que desea eliminar esta remision?

Enviar por Email: si en la informacion dada de alta previamente para su cliente le agrego un correo
electronico este le aparecera al momento de seleccionar esta opcidn, una vez que se genere el
desglose para verificar el correo y agregar alguna otra direccién o un mensaje adicional en el correo
correspondiente, como se muestra a continuacion.

R

Datos para envio de Remision

Enviar a ¢ alinares@mail.com

Enviar tambien a:

Psra agregar mss de un correo elecfronico, s necesarnio separario con

Mensaje A continuacion le adjuntamos su Factura Electronica

Cenir | o
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Generar CFDI: al seleccionar esta opcidn su remision pasara a ser un documento formal,
contando con los sellos digitales correspondientes como se muestra a continuacion:

Comgrobantes Fiscales Ligitales
Uetsdo Facturss » Consaka de Faciura

o A0 N mds ey PEAR T Amme ANTRE R ©ok CETI R T Y deemangar 41 X0E y POIF AN en mansn narcensl

rdi> Mecal
(] [» ] ] $17E2208-501 0. 11 E7.0250.001 55DC1420C
“adwna
TIgo Comprabente: racers

Fole: A 5827
FO'ME 2 peQO: £V
Metoco 0o pago: Pago ez scls axhoiodn

Condicanai de pega

Lugar v exoeclelon. sasmd
Fegieen Fleca: Coorclrades Nurers 49 cerfificady:  3LC0100D)0030(C237C8
Mcnada: Pes) Mexicznd TIfo ce cambic: §2.2)
Foohc y Horo 0o 5097 D€ MITHTHIET
Emrieion:
=
Fazor £coa: ETINECING SNAJICTEE AUTOMOVILETCCE EC RFC AANT101 0N
Fegiren Fecal Ccordrale
wecpor
F320r S¢Ca: STIATEGIAS SN AJJSTES AUTOMOVI_STCCS 8C RFC:AMADIC101ARA
PESDANCE FiECa USQ TrUl ADJUSIZNN J& M2Carcse
CawPradSeny  Canti€ad C. Urics Unidad Dosariodon \aory Desczant:
Eraza Emad § 50000 §300
ER o] SIS VAL
M ROIS $E0.20
Tetal $4200

Zadena original cel zampisments ds certiozcicn coi 3AT
1j0° TE035C-301C-"1CT-SC30-CO1EE DI 100201 0523 17. 51 20U S IG HuCn G LIGHLC L O-CGax \
AL SN GRAHCUXLOON 0N Oy T OqMA XN ZrLL B Tr S O3WNVIERIGr CZ23ar P EIONO TDE F v Ci1ER
S0OMTAENKR! 10 Txabqz Q58T+l INSOWIIZ IO Sy (37 Tb
SrmeE3DEXoTIETNOUTT | VIV <3 regoeCcgiyid TOWEHI K
s Oz erCMIUTUCEp 1yDZA-~ 10281029 (ogalan:

MzEPANIYDE3I ME2 1xdhoian
OO CVWMEdtcE2

Ssilo Jigtalde smizer

X T3 3INNEBEN02
SAWR IO TTAURAKVID12:C007.CNrLA2r3 ) 16 ASqKINFE EKEZADIP JBC A0S 280 IENE NXR A3 EXEie GeT+erns Se"OS
Hmrzswi. VR TPXEM: SNSYDE S 22 +0h0iawy T 31 26 TG ES meS30SICo MK CC+UN

CHI¥rco0 D2l Dy X O+T OvE-+ LrDN MR D AWI a0 352 e MDMIL7LOE piw+\DZAm=

Selu digiled st SAT

gl roZOQoTI03a Q=02 WArAZ VAL juySbng=
\ rCTUSIELS Ty 3 MK =I 40P\ L
21 16T O DVAFCVE = TR IMOTS
LRy WE SC VW SENErAL VIV ENICTILOE | 137/e Ay
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Complementos: con esta opcidn usted podra colocar cualquier complemento adicional que requiera
aparezca junto con su documento, mostrandole el siguiente recuadro para seleccionar el
complemento correspondiente:

» 5 = . i ; = ®

_ v
-
Movdaw ETP
% ra . = oo
-
Page » -
L o wor
B .
‘e » S
mmwEs 00 "woaate
P
BN w2 “c
Rageros (3 L 3 Sguers Lo

Una vez seleccionado el complemento, vera la opcién de agregar complemento, desplegando un
nuevo cuadro para ingresar la informacidon correspondiente de ese complemento, tomaremos como

ejemplo el complemento de Pagos:

2 8 - | >, il e o %

INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS D ENTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION

0
[
5

Complemento Pagos.

0 Los datos marcados * con son obligatorios.

A\

7 \
LAARR

Loading...
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Complemento Pagos.

o Los datos marcados * con son obigatorios.

4 Pagos FechaPago '* FormaDePagoP '* MonedaP '* TipoCambioP '* Monto ! NumOperacion

Pago

- Pago
FechaPago *
FormaDePagoP
MonedaP by v
TipoCambioP ' *

Monto
NumOperacion
RfcEmisorCtaOrd *
NomBancoOrdExt *
CtaOrdenante *
RfcEmisorCtaBen *
CtaBeneficiario *
TipoCadPago * v
CertPago *
CadPago '
SelloPago *
DoctoRelacionado *

) IdDocumento Serie '} Folio '} MonedaDR '}

) IR,

Los campos por llenar varian conforme al complemento seleccionado, ejemplo complemento
donatarias (previamente se debe de llenar el apartado correspondiente en Datos Fiscales, para su
uso)

Complemento Donatarias.

o Los dstos marcados * con son obligatorios

; . version * 1A
i~ Donatarias
noAutorizacion *

fechaAutorizacion

leyenda -

Generated by JAXFront free community license. (Cjopynght 2001-2015 by xcenaic tchnology & consulting GmbH. All rights reserved.

Una vez que se guarde el complemento de su CFDI, lo podra visualizar en su XML correspondiente.
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Abrir PDF: Con esta herramienta usted podra descargar el PDF del CFDI generado, mostrandose

de la siguiente manera:

Lugar de expedicion: 03310

Emisor

Raz0n Socla: AAADID101AAA

Regmen Flsca: 601 - Generd de Ley Personas Morales
Receptor

Razon Socla: CENTRO FERRETERO HOLBOX SA DEC.V.
Uso de CFDI- GO1 - Adquisicion 02 mercancias

Cantidad Clave Unidad

10.000000 HET-Pleza  PINZA

IVA: 320.000000 IEPS: 0.000000

ENTRUGAR HERRAMENTAS LN CAZETA

11 [7TET2AD0- 104 1-1 1 L A-B420-00 YT 14 XIDT 800

ClaveProdServ: 27112103 - Pinza de mano UM
IEPS RETENIDO: 0.000000 ISR 0.000000

TOTALENLETRA  DOS MIL TRESCIENTOS VEINTE PESOS 00/100 MXN

METODO DE PAGO PUE - Pago en una sola exhibicion
CONDICIONES DE PAGO
Eiaaaaaaaa o o Ditenstin diatiat et SAT

Folio Fiscal
TTET2AS0-324 -1 1E5-B429-001 550014300
| - Factura - VERSION 3.3

FAC2

No. de serie del CSD del emisor
30001000000300023708

Fecha y Hora de emision
2018-03-27T22:35:38

Valor Unitaric  Importe

Fecha y hora de certificacion
2018-03-27T223539

No. de serle del CSD del SAT
20001000000300022323

Forma de Pago

04 - Tarjeta de créaito

Tipo de Cambio: 0.00

RFC: AAAD10101AAA

RFC: CFH110405TKO

200.000000 2,000.000000

Cuenta Predal:

IVA RET: 0.000000

Subtotal $ 2,000.00 MXN
IVAT 0.160000 $ 320.000000 MXN
Total $ 2,320.00 MXN

ESTE DOCUMENTO C

Este gocumento s Informativo unicamente y no tiene valioez oficial
Facture electronicamente en hitp //www facturicasmpresos.com

DE VALIDEZ OFICIAL

Pagina 1 de
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3.1.2 Remisiones

En caso de pérdida de sesidn por inactividad mientras se generaba el documento y después de la
generacion de la previsualizacion, se puede buscar el mismo documento en:

DOCUMENTOS -> DOCUMENTOS 3.3 — Remisiones.

) ) - * il ol b

INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALR
Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » Remisiones 3.3
o Aqui tiene acceso a los pr , ya sean notas de remision o comprobantes fiscales digitales.
RFC o Razon Social del Receptor: Inicio: 2016/7/6 Fin: [2017/7/6 L Buscar
Comprobantes Fiscales Digitales
RFC Receptor Razon Social del Receptor # Cliente Acceso Fecha Monto Tipo .
=
-
AAAO10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 (¢ ) o o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 $0.00 ° o o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 o o o o
AAAO10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 ° o o o
AAAO10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 [ ] o o o
ARAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 ° o o o
XAXX010101000 Transportes Generales Cliente6781 2017-07-04 $1,000.00 ° o o o
AOG120212H21 Razon Social Demo AAAD1 2017-07-04 $100.00 (6] o o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 ° o o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 ° o o o
418 Registros (1-42) 1 2 3 4 Siguiente Ultima 51020 50

Una vez que se elige el documento a pre visualizar, se despliega la siguiente ventana donde se visualizan
las opciones desarrolladas anteriormente, tal como se muestra a continuacion:

o 3 - % il

INICIO CLIENTES Y FRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRCNICA

Comprobantes Fiscales Digitales
Remisiones » Consulta de Remision

Herramientas

[ POF == @
@ =5 o) 3
LA - o
Registrar como Abrir PDF Enviar por Email  Genera CFDI Modificar Eliminar Complemenios Datos
pagada documento documento Adicionales
i —— T
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3.1.3 CFDI'’s Emitidos

Para llevar a cabo la generacion de CFDI's Emitidos, es necesario ingresar desde la pagina principal en
el menu horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS --> DOCUMENTOS 3.3 --> CFDI's Emitidos.

En este apartado se muestran todas las facturas generadas dentro del sistema, en un menu que nos
ofrece conocer a simple vista el folio fiscal, la serie, # CFDI, fecha, monto, tipo de documento, estatus del
envio de e-mail, estatus de pago, estatus de que ya fue vista (si esta fue enviada para abrirse por medio
de link y no por datos adjuntos), estado de la factura de modo de saber si esta sigue vigente o en su
defecto fue cancelada.

) & - % i e = %

INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS JENT! RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » CFDI's Emitidos

o Aqui tiene acceso a los i ite. ya sean notas de remision o comprobantes fiscales digitales
Folio Serie; Folio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social del Receptor.
Inicio: 2016/7/6 Fin: 2017/7/6 \ Buser ;B
RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie Folio Fecha Monto Tipo $ o Estado
AAAD10101AAA SIS?;E%C?L IESriI:eJOUSs;Es §17EB998-5D1D-11E7-9E5D-00155D014300 A 5921  2017-06-29 $ 420.00 (7 ] o o o o
AAAD10101AAA sm:gi%éiér;ég.lss;gs 77A13ABF-5DB8-11E7-9E5D-00155D014300 A 5922 2017-08-27 $580.00 [ ] ° o o Q
AAAD10101AAA slﬁgiﬂéiéﬁé&sgzs 5599EE93-D234-4640-AB55-A653741315C6 A 5913 2017-06-27 $1.525.00 ° o o o 0
AAAD10101AAA SIS;%E%Q?L IESril:eJ;Ss;Es 8E007B3D-B3A7-46D0-B679-7AA2A1D05839 A 5867  2017-08-27 $ 580.00 [+ ] o o o o
AAAD10101AAA SIS;Z:%CISL IEsr; nggJSS‘SrES 5F5A8765-23D9-4247-A619-16EA943DFF80 A 5864  2017-06-26 50.00 0o o o o Q
AAAD10101AAA slsﬁgi%ﬁ g; ::Jc;JsS;ES 9D422842-2B07-45EF-B70D-EF323C10FB75 A 5863  2017-06-26 50.00 0 o o o o
AAAD10101AAA Slﬁgf?olﬁ IESr; légjsslis 9530789A-7B76-4868-B4A5-B5C5D3B11615 A 5862  2017-06-26 $0.00 [+ ] o o o o
AAAD10101AAA SIS:EE%QISL Fsr; I.éJOUSS'SrEs 18285D5A-TF44-424C-84F8-F657611A860A A 5861  2017-08-26 50.00 [+ ] o o o o
AAAD10101AAA SIS:I;%CI?. ér;éggs;gs 54EE9806-5A9C-11E7-80DC-00155D014300  INFINITY 6 2017-06-26 $945.00 [+ ] e o o o
AAAD10101AAA S:Sﬁgﬁ%ﬁéﬁé&i? 189E7CA2-56AD-11E7-8812-00155D014300  INFINITY 5 2017-06-21 $580.00 (7 ] o o o o
16 Registros (1-2) 1 2 Siguiente Ultima 51020 50

Dentro de esta ventana es posible realizar cualquier tipo de blsqueda de facturas a través del folio, serie,
folio fiscal, RFC o Razdn Social del receptor, asi como poder generar y descargar XML ‘s de comprobantes
fiscales digitales y entregarlos en un archivo extension *.ZIP, colocando el rango de la fecha
correspondiente a la busqueda:

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social del Receptor:
Inicio: 2016/7/6 Fin: 2017176 s Buscar ;.
i —— ——— ]
Uso Publico
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Al seleccionar el documento oficial que se desea visualizar, aparecera una ventana con herramientas
similares a las que le aparecen en la remision, las cuales se muestran y describen a continuacion:

» s - * il ®

INICIC CLIENTES Y PRODUCTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Comprobantes Fiscales Digitales
Listado Facturas » Consulta de Factura

o Aqui puede enviar y marcar como pagados sus CFDI's 3.3, descargar el XML y PDF para un manejo personal.

Herramientas

g»@_c’

Registrar como  Enviar por Email Abrir PDF Abrir XML Datos
pagada Adicionales
) (%] (x ) 817EB998-5D1D-11E7-9E5D-00155D014300

Por lo tanto, en el sistema siempre encontrara la opcion para la descarga de sus documentos en formato
PDF y XML, como se muestra a continuacion:

Fotio Fiacat

SICOFI =~

Facha y Hora e eminitn
201700201 1744990

Emnor { maves by
RFC: AAADISTOLAAA 0170020117881 Forma de Pago
Razén Social: STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC o

Regimen Fiscal Consetidacion T
Receptor | Cuntomer RFC- AAADIOI0TAAA A
STRATEGIAS EN ANSTES AUTOMOVRSTICOS 5 e e CIO Adpanicion oe marcancies .

e Regso Triusar

o e wim e

[ ] Compraor - pmprtacr Pagomament
Nemcamsamantne aste: e e o sy o4 manotncrion Orten ¢ comprwrom o
o
mgne e nens toenT stat et wasgre
1. rad 30000 T
o sas0 o T vy wanerom
Ao 10900 - ) » v s TV

37:XDuDngundihegRlz
€01 6300200 hseceFT

TOTAL ENLETRA CUBNTOS OCHENTA PSS G000 W
oot Oges o Compmnenne

e

e e e
am Gocumeres 5 s ressarmncn smpress 0w G5O [P
Fachre secuoncamente on 1 fwwa W00A GOm e e 3
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3.1.4 CFDI's Emitidos Pagos

En este apartado podra encontrar las facturas a las cuales les hayan agregado previamente el
complemento de pagos (Ver manual de complemento de pagos al inicio de su sistema), asi como los

documentos de pago generados.

PN ‘
]
NICIO

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » CFDI's Emitidos Pagos

ECTRONICA HERRAMIENTAS

SALIR

o Aqui tiene acceso a los documentos generados previamente, ya sean notas de remision o comprobantes fiscales digitales

Folio Serie: Folio Fiscal (UUID) RFC o Razon Social del Receptor:
Inicio: 2017/4/11 Fin: 2018/4/11 § Busex
Comprobantes Fiscales Digitales
RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie Folio Fecha Monto Tipo Estado

XAXX010101000

CFH110406TKO CENTRO FERRETERO HOLBOX S A DEC.V.

Este comprobante se debe generar,
por disposicion del SAT cuando las
contraprestaciones no se paguen en
una sola exhibicion sino por medio
de pago en parcialidades:

a) Emitir un CFDI por el valor total
de la operaciéon en el momento en
gue ésta se realice.

b) Posteriormente emitir un CFDI
por cada uno de los pagos que
reciba. Es necesario que para el uso
correcto del complemento que, en
los datos de la remision, verifique
dos conceptos importantes:

Forma de pago: por definir (clave
99)

Método de pago: Pago en
parcialidades o diferido (Clave PPD)

Este documento siempre va a salir
con la informacién en ceros como
se muestra en el ejemplo.

DBC7E4F7-3689-11E8-BD2E-00155D014300

63D73EEA-339E-11E8-B429-00155D014300

= ~
1234567999  2018-04-02 5$0.00 @ o o
o

1234567997  2018-03-29 $0.00

Folio Fiscal
63D73EEA-332E-11E8-B420-00155D014300

No. de serie del CSD del emisor
30001000000300023708
Fecha y Hora de emision

2018-03-20T16:13:19

No. de serie del CSD del SAT
20001000000300022323

2018-03-20716:13:20

Lugar de expedicion: 03310
Emisor

CENTRO FERRETERO HOLBOX S.A. DE C.V., CFH110406TKO, P01 -
Por definir

390
Ciave Servicio - 54111506 - Servicios de facturacion
No. D

Fecha De P Forma De Pa Monesx | Tipo De Cambio: Monto Num. Operacion: RFC Emisor Cta.Ord:
2018-03-29T16:13.06 _ | Transterencia electronica de ondos|  MXN 1000.00
Nom. Banco Ord.Ext Cia. Ordenante: RFC Emisor Cta Ben Cta. Benefclano
Documentos Relacionados
& De Documenso s
A3707C29-3290-11E8-8429- St Foi = Teo De Ho:
Mewao De Pago: Num Parcasdac mp Sacc At mp_Pagady e 5300 NSO
Pago en un3 303 e 1000.00
Subtotal 3 0 XXX
Descusnto | 0 XXX
Total £ 00X

TOTAL EN LETRA: CERO XXX 00100

Metodo de Pago: - Condiciones de Pago:

Cadena original del complemento de certiicacion digital del SAT

T — - J
Sello digital del emisor
ESTE DOCUMENILCARECELIE-SALIDEZ OFICIAL
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3.1.5 CFDI'’s Sucursales

Para llevar a cabo la generacion de CFDI's de Sucursales, es necesario ingresar desde la pagina principal
en el menu horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS-->DOCUMENTOS--> CFDI'’s Sucursales.

En este apartado se encuentra un listado de todos los documentos oficiales emitidos por las sucursales en
caso de contar con estas. De igual manera que en el apartado anterior es posible establecer una bldsqueda
de la documentacidn correspondiente mediante el Folio, Serie, Folio Fiscal (UUID), RFC o Razén Social del
receptor, Sucursal, estableciendo el periodo de tiempo de la busqueda.

2 s = i . %

CFDI's por Sucursal
Documentos » CFDI's Sucursales

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social dei Receptor.
Sucursal: | Todos | Inicio: 201671/3 Fin: (2017/113 3
Comprobantes Fiscales Digitales por Sucursal
RFC Receptor Razon Social del Receptor Sucursal Folio Fiscal (UUID) Serie  #CFD Fecha Monto Tipo - o o Estado

No se encontraron resultados.

0 Registros (1-1) 1 5 102050
En la barra del menu de Herramientas, se podran visualizar las mismas opciones que aparecen al abrir los

documentos de CFDI's emitidos y cancelados, siempre y cuando se realice dentro de la cuenta matriz, o se
cuente con los permisos necesarios.

7 s = =

Comprobantes Fiscales Digitales
Consulta de Factura

o Aagui pusde enviar Yy marcar como pagados sus

Hemramientas

= % T e = 2=

Registrarcomo  Emviar por Abrir PDF Abrir XML Cancelar Agregar Coptar
pagada Ema Facira Add=nda Documenio
L —— | |
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3.2 Retenciones
3.2.1 Nueva Retencion

Para llevar a cabo la generacién de una nueva retencion, es necesario ingresar desde la pagina principal
en el menu horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS-->RETENCIONES--> Nueva Retencion.

En este apartado los clientes que aparecen en el listado son los que fueron dados de alta con su
informacion fiscal y CURP. Al seleccionar una clave de retencién y complementos se desglosara el menu
correspondiente para su llenado, recordandole los campos donde el llenado es obligatorio.

R s S ~ L - - #

Generacion De Constancia de Retenciones.

Retenciones » Clientes

RFC Razon Social # Cliente Acceso 1er Contacto Estado Pais
. AGREOOT153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SADE CV Cliente1 CONTACTO 1 MEXICO.DF Mexico
AGRGIOT153UA AALIMENTOSs DE LA ™ GRaNJA SA DE CV Cliente12 CONTACTO 11 Distrito Faderal Mexico

Para agregar una nueva retencion, es necesario seleccionar un complemento de las opciones que ofrece el
sistema, donde al agregarlo, se desplegaran nuevos formularios, para agregar la informacion
correspondiente al complemento seleccionado, incluyendo el CURP del cliente al que se le hard la
retencion.

& & =~ = i B =

Nueva Retencion

araz « Nueva Retennisn

[ P

Razon SHAALMENTOS DE

3 {Enero v MesFinat | Enaro
#i0s profesiondies
Total Retnida

Total Operacion

Sxe 0a impush @ Tipe D2 impusto @ Impaie D& impussio Reinidd @ Tipo 02”0 @

(] - |

NOTA: Todos los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios.
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imporis paga
Rendmianios

imports Daguccionas
Monto Total Retancion
Resutado Fisc:

Momos Distribuidos
Caoncapios Distribuidos

o000 QOOO®

f
i

Saminar

1. Ingresar la informacion correspondiente en cada campo estipulado en el formulario.

2. Dar clic en el botén de “Agregar”.

3. Se emitird un mensaje en la parte superior izquierda ratificando el éxito del registro, con la leyenda:
“Informacion ingresada correctamente’.

4. Realizar la pre visualizacién del documento dando clic en el icono "Pre visualizar Documento” para
corroborar que la informacion con la que se realizd sea correcta,

5. En caso de ser exitoso el registro, se procede a la generacion de la misma por medio del icono de

“Generar Constancia™

Comprobantes Fiscales Digitales

ado de

Cortiicadec 20001000000 900005867 *  Sewier .

Nacens
€

SICOFI

porcumn Fucel
Chawe de Retemcon

Totad Exento

Arrendaments en fdex omino

Total Operacién Total Retersdo

6. Posteriormente y como confirmacion a la generacién exitosa del documento, aparecera en pantalla
el mismo formato, pero con Folio Fiscal y Sello Digital plasmado, de modo tal que sea identificado
ya como un documento oficial.

Uso Publico
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2 B ~ “ . - *

valmarsass -

3.2.2 Remisiones

Para llevar a cabo la generacion de una Remision, es necesario ingresar desde la pagina principal en
el menu horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS-->DOCUMENTOS—Remisiones.

Al igual que en cualquier otro tipo de documento que se genere a través de nuestro portal, después de una
pre visualizacion del mismo, se pierde sesion, sin embargo, una garantia es que posteriormente se puede
localizar el mismo documento en este apartado por medio de una busqueda, tal como se muestra a
continuacion:

» ] ® 5 ®
~co cocuewTos ovtas manENm AR TRAGIO aam
Constancia de Retenciones Listado
Retenciones » Remisiones
Nacionalidad v | Ejercicio Fiscal v \ S
RFC Receptor Razon Social del Receptor Nacionalidad Ejercicio Total Retencion
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 4.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Exranjero 2004 10.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 4.000
AGR6907153UA AALIMENTOSs DE LA “GR&NJA SA DE CV Nacional 2004 4.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 4.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 4.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 8.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 100.000
AGR6907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 100.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 0.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 0.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2016 0.000
META881120IDA ALEJANDRA MELENDEZ TEUTLI Nacional 2016 0.000
AGR6907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2016 0.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 10.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2016 5.000
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 12.000
PRUEB7002056Y PRUEBA Nacional 2011 485429.570
PRUEB7002056Y PRUEBA Nacional 2011 485429.570
AGRB907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 2,000
61 Registros (1-4) 12 3 4 Siuiente Utima 5 1020 50
i |
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3.2.3 Retencion Generada

Para llevar a cabo la visualizacién de una retencidon generada, es necesario ingresar desde la
pagina principal en el menl horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS--> RETENCIONES--> Retencion generada.

De la misma manera que una remisioén, en el momento de ser seleccionado el documento a generar,
aparecera el mismo listado de comprobantes fiscales digitales, pero con datos como folio fiscal y sello
digital, de modo que se considera ya como un documento oficial. Con funciones similares a las

mencionadas anteriormente para las facturas.

En ambos listados aparece una opcién de busqueda de folios, aunque cada tipo de documento con
caracteristicas especiales de. Tal como se muestra en la siguiente figura:

0 [ ) )

Comprobantes Fiscales Digitales
Retenciones » Retenciones Generadas

Foiio: Serie Folio Fiscal (UUID) RFC o Razon Social del Receptor
Inicio:2016/1/4 Fin: 2017/1/4 X
Comprobantes Fiscales Digiales
RFC Razon Social Folio Fiscal(UUID) Serie #CFD Fecha Estado

MIMF831010Lv4 FILEMON MIGUEL MIGUEL AD9DGBB3-D28F-11E6-B2E7-00155D014300 608000286 2017-01-04 [/
METABB11201DA ALEJANDRA MELENDEZ TEUTLI 84848982-D24A-11E6-B2E7-001550014300 608000285 2017-01-04 [}
DEM960104DP1 DEMO PRUEBA BS2DAE31-CCO2-11E6-B2E7-00155D014300 608000270 2016-12:27 ]
MUAR9406090c¢ RODRIGO ISTRO IRAN MUJICA ALPIZAR 9AB1FBS0-CCB9- 11E6-B2ET-00155D014300 608000269 2016-12:27 (]
VEES840905T88 SARAIVELAZQUEZ ESQUIVEL 14B43CD8-26F6-4112-AD86-F529D5488526 a 5735 2016-06-03 (V]
VASES911044G3 EMILIA VAZQUEZ SALAZAR 9AS004BE-CSC3-4EF1-A9E-ASID66F90198 56655489 2016-05-16 [}

6 Registros (1-1) 1 51020 50

Cuando una retencion es generada exitosamente, aparece la siguiente leyenda en la parte
superior izquierda de la pantalla: “La retencién fue generada exitosamente”.

» ) b

Comprobantes Fiscales Digitales

> o R et s »

@valmar:zss:

Toal Operacién

Tipo Page Imporie

48
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3.3.1 Nuevo Recibo

La generacion de un recibo de ndmina se lleva a cabo ingresando desde la pagina principal en el menu

horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS -— Nomina --> Nuevo Recibo.

Para llevar a cabo esta operacién, sera necesario dar de alta previamente a los empleados que se requiera
generar un recibo de némina (ver pagina 87 de este manual). Una vez dados de alta, se
desplegara desde un inicio en esta seccion el listado de empleados con su informacion

relacionada, de tal manera que:

1. Elegir el registro del empleado al cual se generara un recibo de ndmina.

2. Dar clic en el boton "Recibo de Nomina’.

3. Se desplegara un formulario a llenar:

» )

Generacion de Recibo de Nomina
Listado De Emplea

2 &

Comprobantes Fiscales Digitales

e

Lewta

Datos pars generar CFD

Certficado 2 v Sene v

LugarE pedcion
Periodiutes

Num Diss Pagados:

Tipo Nomina.

Fecha Pago: 2 $

Fecha bucial Pago:

Fecha Final Page: 2
Método de pago: NA
Moneda MXN
Tipo de cambeo: 100

Fomer

ABIGAR. MORENO REYES
ave 1112 imponte Gravado 2 $00 0¢ mponte Exento 0 00
Tipo Percepcion Gratficacsn Anual (Aguinaido pye

OCEPO HUNNO
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4. Una vez ingresada correctamente toda la informacion, se dara clic en el icono "Generar
Nomina”, que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

Nota: La informacidn con asterisco rojo (*) es obligatoria.

5. Se emitira una leyenda de confirmacién en la parte superior izquierda de la pantalla: "La
informacion ha sido registrada correctamente’.

3.3.2 Remision

La generacion de una Remisién para Némina se lleva a cabo ingresando desde la pagina principal en el
menu horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS-->DOCUMENTOS—NoOmina--> Remision.

En este apartado se visualizara el listado de comprobantes fiscales digitales de némina registrados y
previsualizados para su generacién como documento oficial.

» s o = i ¢ ®

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » Nomina » Remisiones

RFC o Razon Social del Receptor: Inicio: 2016/1/4 Fin: 2017/1/4

B
RFC Receptor Razon Social del Receptor Fecha Monto Tipo " $ o=
BEBJ720116F87 BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALBERTO 2017-01-04 60,917.00 Ordinaria © © O
CAP110310GB6 JUAN PEREZ GONZALEZ 2017-01-02 1,000.00 Ordinaria O ©0 O
2 Registros (1-1) 1 51020 50

Una vez que se genera el CFDI del documento, queda de la siguiente manera oficialmente:

i [ Dutos parageneraccrn ]
o o o Certilcado; 2000100000020000142 »

@valmarzs: ===
2 52010 MXN
Semanal 1.00
15.000000 ‘Cons

Subtotall160,917.00 tax
Este documento es informativo unicament o ti lid ficial
| ——— T
Uso Publico 5 O
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3.3.3 Recibo de Nomina

La generacion de un Recibo de Némina se lleva a cabo ingresando desde la pagina principal en el menu
horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS-->DOCUMENTOS—NoOmina--> Nuevo Recibo de Nomina 1.2.

En este apartado se visualizara el listado de Comprobantes Fiscales Digitales generados de forma oficial,

para futuras consultas a través de busquedas por folios series, Folio fiscal RFC o Razdn Social del Receptor,

tipo y periodo de fecha.

»

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos » Nomina » Recibos de Nomina

Eray

o Aqui tiene acoeso a los documentos generados (Nomina ).

Folio:

Serie:

Tipo: | Nomina 1.1

Folio Fiscal (UUID):
¥ ' Inicio: 2016/1/4

RFC o Razon Social del Receptor:
Buscar

Fin: 2017/1/4 3

Comprobantes Fiscales Digitales

Razon Social del Receptor

RFC Receptor
CATGBS0518BUS
XXX010101000
XXX010101000
XXX010101000
MORA900430MHR
XXX010101000
XXX010101000
MUAF690221RE6
MUAF690221RE6
MOAA930325GB4

ALEXSANDRO ABIGAIL MORENO AGUILAR

CANCINO TORRES GILBERTO

ABIGAIL MORENO REYES

Filiberto Edesio Mufioz Acosta

Filiberto Edesio Mufioz Acosta

Folio Fiscal (UUID) Serie  #CFD Fecha Monto - $ < Estado
58662FB0-CDE7-11E6-AAB8-00155D014300 608000275 2016-12-29 $4,895.00 © 0 ©0 ©
5940F8D6-CD1B-11E6-AAG8-00155D014300 608000273  2016-12-28 $0.00 OO ©0 ©0 ©
96E41EAA-CC93-11E6-9ECE-00155D014300 608000271 2016-12-27 $0.00 © ©0 ©0 ©
C975DBD4-C7D3-11E6-9937-00155D014300 608000263  2016-12-21 $0.00 © ©0 ©0 ©
7B312C3D-C7AS-11E6-A87B-00155D014300 608000260 2016-12.21 $700.00 ® O 0 ©
5C84316C-C710-11E6-8D2D-00155D014300 608000259 2016-12-20 $0.00 O ©0 ©0 ©
02EB3B9D-C62C- 11E6-83A2-001550014300 | 4 3 2016-12-19 $1,500.00 0O 0 ©0 ©
60648373-C495-11E6-B693-00155D014300 DEMO 46 2016-12-17 $4,500.00 ® O 0 ©
700ED1E2-C486-11E6-B693-00155D014300 DEMO 45 2016-12-17 $4,500.00 ® 0 0 ©
958FC711-CA7E-11E6-B693-00155D014300 DEMO 44 2016-12-17 $1,405.00 ® O 0 ©

280 Registros (1-28)

12 3 4 Siguiente Uttima 51020 50

Un recibo de némina generado de forma oficial se muestra en la siguiente figura:

AAA010101AAA
'RECIBO DE NOMNA
arc AAADICIOIARA Humero
o PDF
Regetro Patrorat 812345678981 &)WNVA-“!WMHMMM
Rogren P 61 - Garera e Loy Pencras caes 0. s sace o C
Lugar ge Expedioon ettt
RS XML
20180327T175647
[~ Trabajador
| Emprace: 7 Vet M. Guemero G Deparamento Saano Base s20800
{mre  cuovesrieoaz snacama Mo Suesto
|cume:  GuGVes111EHsPRRCEY Jomasx 01-Duma Regmen: 03- Juiacos
= =t = — = =
| mgreso: 20020201
Entma 545 San Lus Potost
~ Periodo
| Peroacuan - o Fral o e Pago J
areguesaa et 20180301 2180315 18 0180115 x
Cantidad  Clave Unidad Clave Prod Serv Descripcion Valor Unitario Importe (= ARxD
' ACT-Actwm 84111505 - ssaros_Pago s2500 s2sm000
Two | == Fercepecn I e Jowe] Conossto. [ =oone. <?xml version="1.0"7>
ekl B | — T T T - [ sem| |- <cfdizComprobante Folio="9883" Descuento="64.00" Total="2516.00" SubTotal="2580.00"
Totw oravase | §25m]  Tomibete | 20| | Tetat Owac Decusetones 3 64 30| Totm mpuectos Retenicos. 1030) C A TCCA-
Obes P Y e | NoC Fecha=" T17:56:47"
T | S oo [ smsearmer | am | | | Seee= .
- Sacde vanerte| o | | ) waco | [Ty 1 1 [ | L “55060" “PUE" TipobeComprobante="N" FormaPago="99" Monada="MXN"
— o xsi: s(llematoullon “htp:/ /wwew.: sat. gob.mx/cfd/3 http:/ /www.sat.gob.mx/sitio_| luleﬂnl/dd/:!/ddv:l:l xsd
| [T http://www.sat.gob.mx/nominal2 http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/ctd/nomina/nomina12.xsd
xmins:nominal 2="hitp:/ / www.sat.gob.mx/nominal 2" xmins:cldi="http://www.sat.gob.mx/cfd/3"
ximins: xsi="http:/ /www.w3.0rg/ 2001 / XMLSchema-instance* Version="3.3">
<cfdi:Emisor RegimenFiscal="601" Nombre=", AAA" Rfc=", "/>
<cfdi:Recoptor Nombre="Victor M. Guerrero Garcia® Rfc="GUGV641116DA2" UsoCFDI="PO1"/>
<cfdi:Conceptos>
<cfdi:Concepto Descuento="64.00" Importe="2580.00" ValorUnitario="2580.00" Descripcion="Pago de némina"
ClaveUnidad="ACT" ClaveProdServ="84111505" Cantidad="1"/>
</cfdi:Conceptos>
<cfdi:Complemento>
<nominal2:Nomina Version="1,2" *1.00" TotalD: “64.00" "2579.00"
NumDi g 9 -*2018-03-15" go="2018-03-01" g0="2018-03-15"
TipoNomina="0">
Shomina 2 Balest Regetropetional="B13045678081"> </noriinald: Gnteor>
<nomina1 “SLP* SalarioD! i tApor="209.00"
bgoe M sg =*1" Tl 01" ="03" TipoContrato="01"
. % 3
Curp= cucvuuneusaancn:x > drominal2:Raceptor>
<nomina12: *2579.00" "2579.00">
( e <nomina12: nOD'Impor 40="2579.00" Concepto="aaaaa" Clave="001"
36400 hpaPzKdeun "001"/>
Tor  $2516.00) </nominal2:Percepciones>
<nomina12:Deducciones TotalOtrasDeducciones="64.00">
rmimi e e me s n <nomina12:Deduccion Importe="64.00" Concepto="anaa" Clave="001" TipoDeduccion="001"/>
Mexao de Pago sanco Cuena No. 0 sene ol CS0 08 SAT FomagePa  Fecnay hora de cencacen) </nomina12:Deducclones>
‘ i phoemdetantose) - gl <nomina12:0trosPagos> )
L e — <nomina12:0troPago Importe="1.00" Concepto="asaa" Clave="017" TipoOtroPago="002">
<nomina12:SubsidioAlEmpleo SubsidioCausado="160.00"/>
3 </nominal2:0troPago>
s </nomina12;0trosPagos>
</nominal2:Nomina>
<tfd:T Digital ocation="http:/ /! t.gob.mx/
http://; t.gob.mx/sit / 1.x5d"
xmins:xsi="http:/ / www.w3. Mq/)l)ﬂl/X’lL&ch:mn instance” Version="1.1"
Fema del Empleado SelloSAT= x <
FechaTimbrado="" T17:56:48° UUID="833D6F53-321A-11E8-8429
OFIGlAL - Y3 EIITAUUNY ol 14~ bone £ Fammsesar < a8 s s/ Tiowhurankiemlibienibal® "
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4. RECEPCION

4.1 Documentos

Para poder ingresar a cargar comprobantes fiscales digitales como XML, es necesario accesar desde la
pagina principal en el menl horizontal superior, con la ruta:

RECEPCION-->Documentos

En esta seccién es posible revisar las facturas recibidas y subir nuevas. Si sube un XML cargado
anteriormente se volvera a realizar la validacion y no se descontarad el folio. La validacion de cada
documento resta 1 Folio.

4.1.2 Cargar XML
Para llevar a cabo la carga de un nuevo archivo XML, es necesario llevar a cabo lo siguiente:
1. Dar clic en el icono "Cargar XML”que se encuentra en la parte superior izquierda.

% 8 ) ~ L. e = »

A ATARLOAD BBSTRGwIA

Recepcion y Validacion de Documentos

Merramestas
Lo ]
RFC o Razon Social del Emiser Folio Setie Folio Fiscal Categoria  Todos
Estructra Selecdone v Sello ‘Selecdone v Timbre: Selecdone »  Inicio Finc 2017/1/4 § B
2016174

Comprobantes Facaies Digtales

RFC Emisor  Razon Social del Emisor Serie Foao Fechs  Monto Version EstructuraSeflo Timbee SAT PAC POFXMLPagadaCat. Sts. Validar
ol g aar Spx. NO

AAADIOIO1ARA e @ o o 0 . arrcoc== O QO -

XAXX010101600 CORPORATIV MSA geCV FC 2152702711072016 sen23 32 Q e e 0. lHY’l‘l‘rrr_-_Lv;,ﬂ - 0 Q -

2 Regmtros (11

2. Dar clic en el botdn “EXAMINAR', en donde una vez ubicado el archivo correspondiente desde
el equipo del usuario, se seleccionara y anexara desde esta pagina.

’|\ . — ool IL o e '

coEaTER Y ERODLCTOR DocuuENTOS msces CONTASLOAD ELECTRONGA HERRAMENTAZ

Cargar Facturas
Validacion » Cargar Facturas

o Aqui puede cargar sus CFD's Recibidos, puede cargar un XML o un Archivo ZIP con multiples XML's.

¥ En cuentas demo solo es posible cargar 5 CFD's

o En cuentas dema solo es posible cargar 5 CFD's

ARRASTRA Y SUELTA TU ARCHIVO XML O .ZIP
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4.1.3 Descargar Reporte

En este mismo apartado se podran generar reportes en formato .xls, de las facturas que se han
ido agregando, seleccionando el icono "Descargar Reporte”.

» s - =

NGO CLUENTES Y PRODUCTOS SO E g

Recepcion y Validacion de Documentos
Recepcion » Validacion

o Aqui usted puede revisar sus facturas recibidas y subir nuevas. Sisube un XML cargado anteriormante

o

Cargar XML

4.2 Administrar Categorias
La administracion de categoria se lleva a cabo desde el menu principal en la ruta:
RECEPCION-->Administrar categorias.

El sistema de facturacion electronica de SICOFI, permite llevar un registro preciso de todo tipo de facturas
emitidas, recibidas o de terceras partes. Siendo en esta seccidon, donde podemos dar de alta diferentes
categorias que permitiran la correcta clasificacion de cualquier documento generado a través de esta
herramienta.

Para llevar a cabo esta funcidn, es necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Dar clic en el icono "Nueva Categoria’, como se muestra en la siguiente

Imagen:
% & ~) “ il 3 ~ »
Administracion de Categorias de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Receodén » Cateoaria
&= v

Norvs Caegora

Categonas

Codor Nembee

Gostos oe Oficry
@ Maters Prima
@ peado
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2. Posteriormente apareceran 2 campos a llenar: nombre y descripcion, asi como una paleta de color,
que servira para asignar un color determinado a la categoria creada, y facilite la identificacion de
esta para posteriores ocasiones.

z

- % 18

DOCUMENTOS RECEPCIO CONTASLIOAD ELECTRONKCA

Administracion de Categorias de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Categorias » Nueva Categoria

o Ingrese el nombre y el color de la categoria.

Calegoria

Nombre: color: @D

Descripcion:

3. Dar clic en el botén de "Agregar”.

Una vez que la categoria fue agregada satisfactoriamente, esta se debera visualizar en el listado de
categorias.

Al momento de seleccionar alguna categoria para ejecutar cualquier accidon sobre esta, en la seccion de
“Herramientas” de la misma pantalla, apareceran las opciones "Modificar Categoria y Eliminar Categoria™

0 ¢ 5 i : 2 %

Administracion de Categonas de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Recepcion » Categorias

-

o

i
™

!
2

n

o
s

Noeva Categora  Voddfcar Cxtegena  Elmwear Categona

Categonias Suscwr

Color Nombre
. Gastos de Ofcna

@ 1atea Prma

® reado
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Unicamente es necesario seleccionar la categoria en la que se requiere ejecutar la accién, y
posteriormente dar clic en los iconos correspondientes "Modiificar Categoria”o "Eliminar Categoria”.

4.3 Grafica

Con esta herramienta, se puede conocer de manera estadistica, los importes generados por los diferentes
documentos recibidos y clasificados con su respectiva categoria.

» s = - L . - w

Reporte de Recepcion
Recepcion » Grafica

o Aqui puede conocer graficamente los importes de sus documentos recibidos divididos por categoria

Inicio: 2016/02/01 Fin: 2017/1/4 A Buscar

11,739,441

9,391,553

7,043,665

4,695,776

2,347,888

Sin Categoria

Categoria Importe
Sin Categoria $ 10,208,209.63
Total $ 10,208,209.63

4.4 Solo Recepcion

En este apartado se enlistan todas las facturas emitidas a través de la herramienta SICOFI relacionadas al
usuario en cuestion.

El acceso a este apartado se lleva a cabo desde el menu principal, con la ruta:
RECEPCION--> Recepcion.

En donde aparece la siguiente pantalla:

2 s = s i . »*

Recepcion de Documentos
Recepcion » Solo Recepcion

0 Aqui usted subir los documentos que e han emitido.

Folio de Factura: Serie de Factura: RFC o Razon social del Emisor:

Inicio : 2016/1/01 Fin : 2017/1/4 S Buscar

Comprobantes Fiscales Digtales

Razon Social del Emisor RFC del Emisor Serie. #CFD Fecha Monto Tipo Abrir PDF Abrir XML

Prueba Teledesic IGA121009PC1 AA 4932 2017-01-04 $8,351.00 o =)
Prueba Teledesic IGA121009PC1 AA 4931 2017-01-04 §8,351.00 ° 2 )
Prueba Teledesic IGA121009PC1 AA 4930 2017-01-04 $8,351.00 ° o
Prueba Teledesic IGA121009PC1 AA 4929 2017-01-03 $8,351.00 ° -

4 Registros (1-1) 1 51020 50
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El archivo por consultar puede ser identificado a través de una busqueda por folio, serie o RFC.
Este archivo podra ser visualizado en formato PDF o XML:

ESTE DOCUMENF-SAREGEBEVYALIDEZ OFICIAL

5. CONTABILIDAD ELECTRONICA
5.1 Nueva Catalogo y Balanza
El acceso a esta seccidn en la herramienta se hace desde el menu principal:
CONTABILIDAD ELECTRONICA— Catéalogo y Balanza.
Para el uso de este apartado, se deberan llevar a cabo los siguientes pasos:
1. Seleccionar la opcién adecuada en cada uno de los campos, en donde:
Mes: Mes en que se hace la declaracién de la contabilidad.

Afo: Ano de la declaracion de contabilidad.

Tipo de envié: Normal o complementaria de acuerdo con lo requerido en la nueva cuenta.

Nueva Cuenta

Mes: ' Enero v Afio | 2015 v Tipo de envio: v ]I

Normal
Complementaria
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2. Posteriormente se ingresaran los datos relacionados a la nueva cuenta o subcuenta:

n 8 — = il P 8

Nueva Cuenta y Balanza
Catalogo y Balanza » Nuevo Catalogo y Balanza

o Los datos marcados con * son obligatorios

—
Cancelar
Mes | Enero v | Afio 2015 v Tipo de envio: =

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ * Numero Cuenta @ * Descripcion de Cuenta @ SubCuenta © * Nivel @ * Naturaleza %)

0.00 - Codigo para uso exclusivo de confribuyentes del seclor financiero

100.00 - Activo

100.01 - Activo a corto plazo

101,00 - Caja Agreqar mas cuentas

101.01 - Caja y efectivo

102.00 - Bancos

102.01 - Bancos nacionales

1 v | | Deudora v

102.02 - Bancos extranjeros

103.00 - Inversiones

103.01 - Inversiones temporales

103.02 - Inversiones en fideicomisos

103.03 - Ofras inversiones

104.00 - Otros instrumentos financieros

104.01 - Otros instrumentos financieros
105.00 - Clientes

105.01 - Clientes nacionales

105.02 - Clientes extranjeros

105.03 - Clientes nacionales parte relacionada
105.04 - Clientes extranjeros parte relacionada
106.00 - Cuentas y documentos por cobrar a corto plazo -

En el siguiente link, podremos encontrar una serie de campos obligatorios, que deben ser llenados con
informacion requerida en el Catalogo de la Seccidén B. Cddigo agrupador de cuentas del SAT, Anexo 24 de
la Resolucion Miscelanea Fiscal para 2015 para la Contabilidad en medios electrénicos:

http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/buzon_tributario/Documents/Anexo24_05012015.pdf

Ejemplo:

B. Cddigo agrupador de cuentas del SAT.

Nivel Cédigo Nombre de la cuenta y/o subcuenta
agrupador
100 Activo
100.01 Activo a corto plazo
1 |10 Caja
2 101.01 Caja y efectivo
1 |102 Bancos

Dentro del primer campo denominado Codigo Agrupador, se despliega un listado de opciones para que
seleccione el que necesite, conforme al catalogo de la seccion B, Anexo 24 de la Resolucion Miscelanea
Fiscal para 2015, ademas de:
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Nuamero Cuenta: Nimero que distingue a la cuenta o subcuenta.
Descripcion de Cuenta: Nombre de la cuenta o subcuenta mencionada en el apartado anterior.

Subcuenta: Nimero de cuenta a la que pertenece la subcuenta expresada en el campo Numero de
cuenta.

Nivel: Nivel en el que se encuentra la cuenta o subcuenta en el catalogo.
Naturaleza: Informacion requerida para conocer la naturaleza de la cuenta subcuenta.

» s = * ik . %

cuEaTED ¥ PRODUSTOS DOCUMENTOS =zcEFCiON CONTASLOAD ELsCTRONICA HERRAMENTA ADMINZTRACION

Nueva Cuenta y Balanza
Catalogo y Balanza » Nuevo Catalogo y Balanza

o Los datos marcados con * son obligatorios.

.

Mes: | Enero v Ao 2015 v Tipode envio:

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ * Numero Cuenta @ * Descripcion de Cuenta @ SubCuenta @ " Nivel @ * Naturaleza )
0.00 - Codigo para uso ex v 1 v (Deudora ]
@ * Saldo Fin: (7]

joar mas cuentas

Cuentas de orden(A)
Cuentas de orden(D)
Integral de Financiamiento(A)
Integral de Financiamiento(D)

3. Se colocan las cantidades correspondientes para realizar la Nueva cuenta o Subcuenta, en caso de
no contar con informacién para el llenado de estos apartados, al ser un campo requerido, se
debera colocar como monto "0” de modo tal que los campos no queden en blanco.

En caso de requerir mas cuentas o subcuentas, pueden ser generadas por medio de nuevos formularios
que se veran reflejados con cada clic que aplique en el icono “Agregar mds cuentas”, de la misma manera

ANV /4

que podran ser eliminadas dando clic en el botdn rojo con una , cOMo se muestra a continuacion:

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador © ' Numero Cuenta @ ' Descripcion de Cuenta @ SubCuenta © ' Nivel @ " Naturaleza (7]
0.00 - Codigo para uso ex v 1 v | Deudora v
* Saldo Inicial: © ' Debe: © ' Haber: © ' Saldo Fin: (7] ‘

Agreqar mas cuentas

4. Una vez completa la informacion, para la generacion de la nueva cuenta o subcuenta, se dara clic
en el icono “Previsualizar Documento”, mostrado en la seccién de Herramientas de la misma
pantalla.
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% s - - i E - %

Nueva Cuenta y Balanza
atalogo y Balanza » Nu

.

Mes.  Enero v abo 2015 v Tipo 06 emvio

Nueva Cuenta 0 SubCuenta

Codige Agrupador @ ‘' Numero Cuenta @ * Descripcion de Cuenta @ SubCuenta @ “Nivel @ ' Naturaleza Q
u 0.00 - Codigo para uso & v 1 v Dewdora -
Saldo Inicial: @ " Debe: @ ' Haber: @ ' Saido Fin: (7]

Agregar mas cuentas

5.2 Remision
El acceso a esta seccidn se lleva a cabo a partir de la siguiente ruta:
CONTABILIDAD ELECTRONICA— Remision.

Aqui, aparecera la siguiente pantalla, en donde se tendra acceso a las cuentas generadas previamente:
’l\ ‘ - | ~ il “ o o “

Administracion de Cuentas y Balanzas
Catalogo y Balanza » Remisiones

o Aquitienss acceso & las cuentas generadas praviaments

RFC: Mes: v Afio v Tipo de envio: v A Buscar
RFC Mes Ao Tipo de Envio
XAXX010101100 Febrero 2015 Normal
FAAA6105041h Enero 2015 Normal
FAAA6105041h Enero 2016 Normal
3 Registros (1-1) 1 5 10 20 50

Siendo posible a través de una busqueda por RFC, Mes, Afio o Tipo de envio la identificacion de cualquier
cuenta generada, de manera rapida y efectiva. Para ello se siguen los siguientes pasos:

1. Dar clic sobre el “*RFC”0 “Mes”de su eleccion

2. Aparecera una pantalla en donde se visualizaran nuevas opciones en la seccion de Herramientas:

Uso Publico
Version 4

60



L
m = =
- SICOfl Sistema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

= S - I i S - o

Comprobante de Cuentas

[ e C—

et 20 ai e Serie | A

@ valmar:zss:

Natsraloss Saddo | inal

Num Cuents  Descripoon

Tolal Saido nicial ol Debe Total Haber Total Saide Final

41 584,00

3. Seleccionar el Certificado y la Serie correspondiente para la generacidon de una cuenta auxiliar

4. Posteriormente con la informacion plasmada en la forma Cuenta de Remision, se dara clic en
cualquiera de las siguientes opciones que se encuentran en la seccién de Herramientas de la

misma pantalla:
Elimina Cuentas: Eliminacion total de la cuenta seleccionada.

Modifica Cuentas: Modificacién del pre llenado de la cuenta en caso de requerir su eliminacién
total del sistema.

Genera Cuentas: Opcion para generar el agregado del catdlogo de cuentas
Genera Balanza: Opcién para generar el agregado del catalogo de balanza,
de modo tal que después pueda extraerse el archivo en formato XML o PDF con
informacion de las cuentas generadas.

ey & — ] - i ° o S

Comprobante de Cuentas

Datos pars genarar Accher Cunnta
Cartiade: 2660 SSSooc0 syl SerlelA v
[SETRT——
— RFC XAXXO101011(

@ valmar & pre

\ / o 015

GROUP ot x
b0 de Envio, Peorma

Num Cuenta  Descripcion

Total Haber

61
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Al momento de dar clic en los iconos y opciones: "Genera Cuenta” o “"Genera Balanza’, apareceran a esa
misma altura del menl nuevas opciones en la seccion de herramientas, cuyas funciones ya conocidas son
aplicadas a este modulo:

Abrir PDF Cuentas: opcion para abrir documento de cuentas en formato PDF para una mejor
visualizacién, o en caso de necesitar mayor conocimiento de la informacién contenida.

Abrir XML Cuentas: opcién con la cual podra generar la descarga del archivo en formato XML.
Genera Balanza: Descarga del archivo de balanza en formato PDF o XML.
Copiar Documento: Copia del documento actual en caso de requerir duplicado del mismo.

Modifica Cuentas: Adecuacion de informacion en el documento oficial.

% s S ~ i . 5 ®
c wavEa ¥ PRocuen socae ian —arama PP,
Comprobante de Cuentas

(v T L E e R—

e

o
3

i
I

i
]

g
(e
"

[ ove ]
pror=s: prospey

<

\ I Salans Copiar Mod#ic

e ——————— Abnr XML Genera Balanz Cepa Modfica

3 ventas Cuentas Documento Cuentas
Cortficaco 1 3 “oe Sace A .

@ valmarsss: -

Num Cusnta Descripoion SuCuenta

545445454 e vy 1 Devdsta £155.00 £21.54400 154,20

Total Saldo el Tols! Dedbe Total Haber otal Swso Final
415500 2156400 146 00 41,566 00

5.3 Catalogos y balanza generada

Primero se mostrara el listado de los documentos generados, para una mejor opcion de busqueda.

& =t il il ]
Cuentas y Balanzas Generadas
Catalogo y Balanza » Catalogos y Balanza Generadas

Mes: Ao RFC \ B
Cuentas Generadas
RFC Receptor Mes Ao Tipo de envio Certificado Estado
XAXX010101100 Enero 2015 Normal 20001000000200001428 °
XAXX010101100 Febrero 2015 Normal 20001000000200001428 °
XAXK010101100 Enero 2015 Nomal 20001000000200001428 ©
XAXX010101100 Febrero 2016 Normal 20001000000200001428 e
XAXX010101100 Enero 2015 Normal 20001000000200001428 °
XAXX010101100 Febrero 2015 Normal 20001000000200001428 [
XAXX010101000 Enero 2015 Normal 20001000000100005868 o
XAXX010101000 Enero 2015 Normal 20001000000100005868 o
NGAI4121178A Enero 2015 Normal 20001000000100005858 ()
NGA1412117BA Enero 2016 Normal 20001000000100005868 °
23 Registros (1-3) 123 Sguente Utms 51020 50
1 |

Uso Publico 62
Version 4



= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

1. Al seleccionar el documento a consultar, se mostrara la siguiente ventana con la informacion
correspondiente, tal como se muestra en la figura:

Comprobante de Cuentas

Catalogos y Balanza Generadas » Cuenta y Balanza Generadas

o Aqui puede modificar sus cuentas y descargar el XML

0 La Balanza de C 6n se ha Ge

Herramientas

Cuenta Remision

Codigo

Codigo para uso exclusivo de

contribuyentes del sector financiero

Total Saldo Inicial Total Debe Total Haber

RFC: XAXX010101100
e e e Mes: Febrero
@valmar s

Tipo de Envio: Normal

Saldo

Num Cuenta . Descripcion SubCuenta Nivel Naturaleza Debe Haber Saldo Final

Inicial

545445454 gofsjj dsryry 1 Deudora 4,155.00 421,564.00 156.00 41,566.00

Total Saldo Final
421,564.00 156.00 41,566.00

Recordandole que debe generar la descargar ambos XML para su envié al SAT atravez del link:
https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/index.jsp el cual lo enviara al buzdn tributario, que en caso de

necesitar informadon del mismo deberd comunicarse con el SAT y si desea validar los XML de
contabilidad electronica debera utilizar el siguiente link:
https://ceportalvalidacionprod.douda.sat. gob.mx/

Abrir PDF Cuentas: Opcidn para abrir documento de cuentas en formato PDF con el propdsito de contar

con una mejor visualizacion.

Abrir XML Cuentas: Opcion con la cual se podra generar la descarga del archivo cuentas en formato

XML.

Abrir PDF Balanza: Opcion para abrir el documento de Balanza en formato PDF, con el propdsito de
contar con una mejor visualizacion.

Abrir XML Balanza: Opcion con la cual podra generar la descarga del archivo en formato XML.

Copiar Documento: Copia del documento actual en caso de requerir duplicado del mismo.
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5.2 POLIZA Y AUX FOLIO
5.2.1 Nueva Podliza y Aux Folio
A esta nueva seccion, se accede a través de la siguiente ruta:

CONTABILIDAD ELECTRONICA— POLIZA Y AUX FOLIO — Nueva Péliza y Aux Folio.

1. Dar clic dentro del ment en la opcién "Nueva Pdliza y Aux Folio”, desplegéndose la siguiente pantalla:

,1\ . o | o IL o s’ “

NICIO CLENTEZ Y PRODIKCTOS DOCUMENTOS RECEPCION ONTASLIDAD ELECTRONICA HERRAMENTAZ ADMINISTRACION

Nueva Poliza y Auxiliar De Folios
Poliza y Aux Folio » Nueva Poliza y Auxiliar Folios

0 Los datos marcados con * son obligatorios.

Comprobantes Nacionales Otros
Comprobantes Extranjeros
Chegues

Transferencias

Otro Método de Pago

"NUIP. @ * Concepto: @ *Fecha: @
* NGmero de Cuenta: Q
* Cuenta o Subcuenta (7]
* Concepto: Q
Debe: @00
Haber: 900

2. En esta pantalla y dependiendo de la opcidn de comprobantes que se vaya eligiendo “Agregar,” se
iran desplegando formularios diferentes anexos en la parte inferior del ultimo, cada uno con
campos diferentes a cubrir.

En donde:

NUIP: Es un nimero Unico de Identificacidn de Péliza. En un mes ordinario no
debe repetirse un mismo NUIP.

La clave se conforma por nimeros y letras hasta 50

caracteres. Concepto: Expresa el concepto de la operacion en

la pdliza. Fecha: Representa la fecha de registro de la pdliza.
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Después de haber cubierto estos 3 campos requeridos, llega el momento de cubrir la informacién
solicitada en un formulario base principal denominado Transaccion:

n s - =, il 2 = b

Nueva Poliza y Auxiliar De Folios
Poliza y Aux Folio » Nueva Poliza y Auxiliar Folios

5 Comprobantes: ' Comprobantes Nacionales v

“NUIP: @ * Concepto: @ *Fecha: @
* Nimero de Cuenta: o
* Cuenta o Subcuenta Q
* Concepto: o
Debe: @00
Haber: (7 J0X1)

3. Una vez ingresados todos los campos requeridos de las diferentes secciones, es posible validar el
documento, dando clic en el icono “ Pre visualizar Documento .

4. A continuacién, se desplegara la siguiente pantalla mostrando nuevas herramientas:

v .

Remision de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remision

1

NUIP:
Fecha: 2016-09-01
Concepto: 2
Transaccion
Nombre de Cuenta: 3 Nombre de Subcuenta: 4 Concepto de Transaccion: S Debe: 006 Haber 007

Ofro Metodo de Pago

Metodo de Pago: Efectivo Fecha: 2016-09-02 Beneficiario: 8 RFC: GAPE710706FZ4 Total: 10.00 Moneda: Yenjaponés Tipo Cambio:  89.00

Modificar pdlizas: Nos remite a la ventana anterior para poder generar los cambios necesarios a la pdliza
seleccionada.

Eliminar pélizas: Elimina completamente pdliza, y una vez generada esta accidén no se podra regenerar.
Agregar otra transaccion: Agregar un nuevo concepto a la poéliza.

Bloquea pdliza: Manifiesta estatus de la pdliza como bloqueada y se presenta una leyenda de
confirmacion al cambio de estatus.
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5.2.2 Remision
El acceso a esta seccién se lleva a cabo a través de la siguiente ruta:
CONTABILIDAD ELECTRONICA— POLIZA Y AUX FOLIO — Remision.

En el presente apartado, se podra visualizar el listado de todas las pdlizas generadas previamente. En
caso de no localizar facilmente alguna pdliza en especifico, esta podra invocarse por medio de una
busqueda avanzada, ingresando los datos: NUIP, fecha, concepto y estatus.

» 3 D > i p 2 %

Administracion de Polizas y Auxiliar de Folios

o AQUl TenES BIORSD 0 03 POAZRS DreVMmenie genendas

Dates para generar CFD

Certficase: 2000100000

Tipo de Document: v Mes  Enero v Ao 2015 v Tpo de Sokctud v

NUW® Fecha Concepto Status
1 2016-05-01 2
80001 2016.02-12 Relro para pago de Provesdores o
2016-02-14 nomna o
123 20160208 pago o
45 2015-11-01 RENTAS DEL MES DE NOVIEMBRE 2015 O
125625442251 2015-01-31 Pago ®
2112621262 2015-01-31 Page o
7 Regatros (1.1 5 W

De la misma manera que en otras secciones, al momento de dar clic en cualquier pdliza, sera posible
llevar acciones adicionales tales como:

Modificar pdlizas: Nos remite a la ventana anterior para poder generar los cambios necesarios a la pdliza
seleccionada.

Eliminar pélizas: Elimina completamente pdliza, y una vez generada esta accién no se podra regenerar.
Agregar otra transaccion: Agregar un nuevo concepto a la pdliza.

Bloquea Pdliza: Manifiesta estatus de la pdliza como bloqueada y se presenta una leyenda de
confirmacion al cambio de estatus.
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Remision de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remision

o Aqui puedes modificar sus polizas y descarga de PDF y XML.

Herramientas
= —

=
=
b [—

Modifica  Elimine Polizas  Agregs Ots  Blogues Polizs

o

Polizas Transaccion
NUIP: 80001
Fecha: 2016-02-12
Concepto: Retiro para pago de Proveedores
Transaccion
Nombre de Cuenta: 0001 Nombre de Subcuenta: 01 Concepto de Transaccion: Retiro de Efectivo Debe:  10,000.00 Haber: 000

Solo es necesario dar clic en el icono de su eleccidn, y de manera inmediata se ejecutara la accion.

4.2.3 Polizas y Aux Generadas

El acceso a esta seccidn se lleva a cabo a través de la siguiente ruta:
CONTABILIDAD ELECTRONICA—POLIZA Y AUX FOLIO—Péliza y Aux Generados

Apartado de Consulta, en donde, se podra realizar la busqueda de los documentos generados por, mes,
ano y tipo de solicitud: Acto de Fiscalizacion, Fiscalizacion Compulsa, Devoluciéon, Compensacion.

NCIO CUENTEZ Y PRODUCTOS

A & W‘1 . 7 il - o “

azcE=coN ONTASLOAD ELECTRONCA SERRAMENTAS ADINIZTRACION

Polizas Generadas
Poliza y Aux Folio » Pdlizas y Aux Generadas

o Aqui tienes acceso a las polizas generadas

Mes: | Enero v 2015 v Tipo de Solicitud: [ Acto de F?uscaﬁ:aion
Acto de Fiscalzacion
Fizcalizacion Compulsa
Devolucion

RFC: Tipo de Solicitud | Compensacion Estado

FAAAB105041h Enero 2015 Acto de Fiscalizacion 20001000000100005872 O

FAAAB105041h Enero 2015 Acto de Fiscalizacion 20001000000100005872 o o ]

2 Registros (1-1) 1 5 10 20 50

Es posible también, abrir cualquier pdliza generada en formato XML, con tan solo seleccionar la opcién XML
en el registro de la pdliza elegida.
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5.2 AUXILIAR CUENTAS

5.3.1 Nueva Aux Cuenta

En caso de querer integrar la informacion de los comprobantes fiscales de forma independiente a la pdliza,
debera hacerlo desde la siguiente ruta:

CONTABILIDAD ELECTRONICA—AUXILIAR CUENTAS— Nueva Aux Cuenta

Se debera considerar que, en todos los casos, la informacién de folios debera estar vinculada con el
numero de pdliza a través de la cual se registrd contablemente.

ACMNIZTRACION

2
I
z

Nuevo Auxiliar de Cuenta o SubCuentas.
Auxiliar Cuentas » Nueva Aux Cuenta

o Los datos marcados con * son obligatorios

Nuevo Awdliar de Cuentas o Subcuentas

*Mes: Enero v * Afo: 12015 v * Tipo de Solicitud: v
Nueva Awdliar de Cuentas o SubCuentas
* Numero de Cuenta: * Descripcion de Cuenta: * Saldo Inicial: 0 * Saldo Final: 0
Nuevo Auxiiar de Cuentas o Subcuentas
* NUIP: © " Fecha: © * Concepto: @ " Debe: © " Haber: 9
[ 0 0

Agregar mas cuentas

Para generar un nuevo auxiliar de cuenta o subcuenta es necesario:
1. Cubrir todos los datos requeridos del formulario.
2. Validacién del documento, dando clic en el icono “Pre visualizar Documento”.

De la misma manera, se puede llevar a cabo la accion de cancelar documento, dando clic en el icono
“Cancelar”.

5.3.2 Remision
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El acceso a esta seccién se lleva a cabo a través de la siguiente ruta:
CONTABILIDAD ELECTRONICA— AUXILIAR CUENTAS — Remision.

En el presente apartado, se podra visualizar el listado de todos los Auxiliares de Cuentas previamente
dados de alta. En caso de no localizar facilmente algun documento en especifico, esta podra invocarse por
medio de una busqueda avanzada, ingresando los datos: Mes, Afio, Tipo de Documento.

Auxiliar De Cuentas
Augiliar De Cuentas » Remision

o Aqui tienes acceso a los Auxiliares de Cuentas previamente generados.

Herramientas

Mes: v Afio: v Tipo de Documento: v N Buscar
Auxiliar De Cuentas
RFC Mes Aiio Tipo De Documento

No se encontraron resultados.

0 Registros (1-1) 1 5 10 20 50

Al momento de dar clic en cualquier podliza, sera posible llevar acciones adicionales tales como:

Modificar pdlizas: Nos remite a la ventana anterior para poder generar los cambios necesarios a la pdliza
seleccionada.

Eliminar polizas: Elimina completamente pdliza, y una vez generada esta accion no se podra regenerar.
Agregar otra transaccion: Agregar un nuevo concepto a la poliza.

Bloquea Pdliza: Manifiesta el estatus de la pdliza como bloqueada y se presenta una leyenda de
confirmacion al cambio de estatus.

Remision de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remision

o Aqui puedes modificar sus polizas y descarga de PDF y XML.

Herramientas
—

o ' -
S %_
= — o]
Modifica  Elimins Polizas Agrega Otra  Bloquea Polizs
Polizas Transaccion

Péliza Remision

NUIP: 80001
Fecha: 2016-02-12
Concepto: Retiro para pago de Proveedores

Transaccion

Nombre de Cuenta: 0001 Nombre de Subcuenta: 01 Concepto de Transaccion: Retiro de Efectivo Debe: 10,000.00 Haber: 0.00
T | ——————— ]
Uso Publico

Version 4



|| - -
=S
= SICOfI . .
Sistema de Comprobantes Fiscales Sistema de Comprobantes Fiscales

5.3.3 Aux Cuentas Generadas
El acceso a esta seccidn se lleva a cabo a través de la siguiente ruta:
CONTABILIDAD ELECTRONICA—AUXILIAR CUENTAS—Auxiliar cuentas Generadas

Apartado de Consulta, en donde, se podra realizar la busqueda de los documentos generados por, mes,
ano y tipo de documento: Acto de Fiscalizacién, Fiscalizacion Compulsa, Devolucién, Compensacion.

tado de Cuentas Gener.. X = o

m x

* 0 9 3 n

SlCOFl @valmar:s:

vvvvv Ado: Tipo de Documento

RFC Mes Ao Tipo De Documento Status XML
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6. HERRAMIENTAS

6.1 HERRAMIENTAS
6.1.1 Bitacora de sistema

En este apartado se mostraran todas y cada una de las actividades que se realicen dentro del sistema. Se
podran realizar busquedas por Usuario, Modulo, Accidn, y fechas predeterminadas, dentro del campo de
busqueda, para asi poder desplegar la informacion solicitada.

El acceso a esta seccidn es la siguiente ruta: HERRAMIENTAS—-HERRAMIENTAS— Bitacoras de
sistemas.

n s - * ik a ®

Bitacoras
Herramientas » Bitacora de Sistema

Mis Registros v Buscar: Modulo: | Todos v Accion: | Todos v Inicio: 2017/1/5 Fin: 2017/1/5 § Buses

Bitacora de sistema de: MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Usuario Modulo Accion Detalle Fecha Hora
disdemo@sicofi.com.mx - A 2017 .
201.161.14.130 Usuarios Acceso Sistema - demo demo demo 05-01-2017 15:47:06
SecermoQeical.com = Usuarios Acceso Sistema  demo demo demo 05-01-2017 15:46:39
201.161.14.130 )

6.1.2 Descarga PDF y XML

El acceso a esta seccidn es la siguiente ruta: HERRAMIENTAS -HERRAMIENTAS—Descarga PDF y
XML.

En esta seccion puede generar la descarga masiva de CFDI’s emitidos, motivo por el cual se genera un
cargo monetario dependiendo de la cantidad de documentos que se deseen descargar. Ante esta situacion,
sera necesario verificar primeramente que se cuenta con la cantidad de folios suficientes a descontar para
llevar a cabo este proceso.

R =) s b
Descarga PDF y XML.
Herramientas » Descarga PDF y XML
PDF Y XML Folios
0-10 1 Folio
10 1Folio
20 2 Folios
% 3 Folios
32 3 Folios
36 4Folios
o Aqui podras hacer el calculo de folios que se restaran por documentos descargados.
Cantidad: 0 Folios: 0 Folios
Listado de Descargas
Fecha de Descarga Tipo De Archivo Total Facturas Folios Consumidos Usuario
2015-09-29 XML 86 9 disdemo@sicofi.com mx
2015-09-29 PDF y XML 86 8 disdemo@sicofi.com.mx
2 Registros (1-1) 1 5 102050
L —— | | ———
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1. Generacion del calculo de folios por concepto de descarga de documentos.

Este calculo es posible generarlo con la ayuda de la Calculadora de descarga implementada en
la misma pantalla, desplegando con esta, el equivalente en folios de la cantidad a aplicar.

Nota: Los campos con * son de caracter obligatorio.

Los datos marcados con * son obligatorios.

| * Usuario: * Contrasefa:
| Suvcer

Inicio: 20160131 +  Fin: 20061231+ Follo; Serte:
* Tipo De Archivo:
. Tipo Documento: ot
Folio Fiscal:
RFC 6 Razén Social: | *: Salir

© Devechos Reservados 20152017 Teledesic Broadband Networks 5.A de C.V. Todos los Derechos.

Inicio: 2016-01-31 ~  Fin: 2016-12-31 v Foljo: Serie:

* Usuario:

Ingresar el Usuario y contrasefia de la
cuenta que se requiere hacer la descarga

Nos permite elegir el rango de Fechas que
se requieren Descargar los Archivos asi
como el Folio y/o Serie que se Requieran

Digiactl = s

* Tipo De Archivo: TINEIE E]
XML
POF

Nos permite Seleccionar el

Tipo de Archivo que se Desea - - Qm-
Descargar Inicio: 20160131 =  Fin: 20161231~ Folio: Serie: Buscar

* Tipo De Archivo: XML Y POF -1

. Tipo Documento: <=ii) = e T—— T —
L — | rouo riscar | .
Nota de Credeo REC 6 Razon Sociati | | :s... Cierra la Aplicacién

Recbo de Her: e
Recibo deo Amacer, > ‘

Canta Porte
Rache o a salir
Nos permite Seleccionar el o
Tipo de Documento que se
Desea Descargar - 7‘

" Usuario: eeroloihotmal com * Contrasena:

© Derechos Reservados 2015-2017 Teledesk: Broadband Networks S.A de C.V. Todos los Derechos. |

Folio Fiscal:
RFC 6 Razén Social:

Nos permite poder realizar la
busqueda mediante Folio
Fiscal (UUID), RFC o Razén

Social
L ————— ———e— )
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2. Ingresar la informacion requerida en el formulario desplegado.

3. Una vez ingresados los datos requeridos para la busqueda de los documentos a descargar, se
debera dar clic sobre el botén "Buscar”,

4. Se desplegara un mensaje de confirmacion, en donde se debera confirmar si los datos Ingresados
de la busqueda son correctos.

DigiFact. =

SICOFI

Los datos con” son

g ios.

* Usuario: com.mx ‘e fi
Buscar

Inicio: 2015-12-31 v  Fin: 2016-12-31 v Folijo: Serie:

Datos Correctos

* Tipo De Archivo: XM

. Tipo Documento: F wew Seguro que quiere Buscar los PDFs Usando los parametros Solicitados.

Folio Fiscal:
RFC 6 Razon Social: r i > |

Si | No

© Derechos Reservados 2015-2017 Teledesic Broadband Networks S.A de C.V. Todos los Derechos.

5. Seleccionar el Botdn “S/, y de manera inmediata se muestre en pantalla la cantidad de
Documentos encontrados, asi como la cantidad de folios que se restaran como concepto de la
descarga realizada.

6. Dar clic en el botdn "Descargar”que nos permitira llevar a cabo la descarga de documentos.

Cantidad de
Archivos
Encontrados

SICOFI

DigiFactlcli= e |

Los datos con " son
* Usuario: oscar@grupoomega com mx * Contraseiia:
Buscar
Inicio: 2015-12-31 v Fin: 2016-12-31 v Folio: Serie:

Botén Para
* Tipo De Archivo: XMLYPDF Descarga Realizar la

—J Descarga

. Tipo Documento: Factua v m

Folio Fiscal:

RFC 6 Razén Social: | Salir

Se Encontraron: 2238 Documentos.

Se consumiran un total de 224 folios. $i esta deacuerdo, pulse el boton de descargar. Cantidad de Folios
que se
Descontaran por la
Descarga

© Derechos Reservados 2015-2017 Teledesic Broadband Networks S.A de C.V. Todos los Derechos.
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7. Una vez que se autoriza la descarga de los documentos, se muestra una barra de progreso.

8. Finalizada la Descarga, en pantalla se mostrara el siguiente mensaje:

SICOFI

Los datos marcados con * son obligatorios.

* Usuario: " Contrasefia:

* Tipo De Archivo: XML -
. Tipo Documento: Factuz v
Folio Fiscal:
RFC 6 Razén Social:

| Descarga Existosa. |

MSN Una vez
Finalizada la
Descarga

Inicio: 2016-03-04 v  Fin: 2016-03-04 v  Folio: Serie:

® Derechos Reservados 2015-2017 Teledesic Broadband Networks S.A de C.V. Todos los Derechos.

DigiFact' =

QB

[ o

v,

Para poder visualizar los Archivos Descargados, es necesario direccionarse desde el equipo personal a:

unidad C: -> Carpeta SICOFI -> Carpeta Digifact_Descarga -> PDF o XML (Dependiendo el tipo

de archivo seleccionado para la descarga).

QCOon D wecr Orwne arge
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6.2 REPORTES

Seccion de consulta, a través de la generacion de diversos reportes en los cuales se extrae informacion
relevante dependiendo del tema.

El acceso a este rubro se lleva a cabo a través de la siguiente ruta desde el menu principal:
HERRAMIENTAS—REPORTES

6.2.1 Facturas

En esta seccion se muestra graficamente los clientes a los que se les ha generado comprobantes fiscales
digitales, y ya han sido marcadas como pagadas.

Acceso a la Generacién de Reportes para Facturas:
HERRAMIENTAS—REPORTES—Facturas Para la generacion de este reporte, es necesario:
1. Tener a la mano y capturar:
o RFC o razoén social del Receptor
o Fecha de inicio
o Fecha fin
o Estatus de pago
o Estatus del CFD
o Tipo de comprobante
o Orden en la descarga: fecha o folio
2. Dar clic en el boton "Buscar”.
3. Dar clic en el icono “ Descargar en CSV " (archivo en formato Excel).

» s - - i’ . »®

Reporte por Facturas
Reportes » Facturas

¥ Para poder visusizar los resuftados del rango seleccionado deberd de presionar el botén "Buscar

RFC o Razon Social del Receptor: Inicio: 2016/12/01 Fin: 2017/1/5 Estatus del Pago: | Todos

Estatus de CFD:  Todos v Tipo de Comprobante: ' Todos v Ordenar Por: | Fecha

Reporte de Facturas

Razon VA IEPS Ofros. Tipo de

RFC NumCliente Serie Folio uuip Fecha Hora Subtotal Descuento IVA IEPS ISR IVAR Total Moneda Sts.
Social Importe Importe Impuestos Cambio
1" 3,077.5 0.00 16.00 40241 0.00 0.00 000 0.0 NA 3,570.00 0.00 A
24 W
| ———— T
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6.2.2 Nomina
En esta seccion se podra buscar y generar los reportes relacionados a los recibos de ndmina
emitidos. El acceso a la Generacidn de Reportes para Ndmina es:
HERRAMIENTAS—REPORTES—NoOmina Para la generacidn de este reporte, es necesario:
1. Tener a la mano y capturar:
o Empleado
o Estatus de Recibo
o Fecha inicio
o Fecha fin
2. Dar clic en el botdon "Buscar”.

3. Dar clic en el icono “Descargar en CSV " (archivo en formato Excel).

2aTzz v 2R0DUCTOE Do

’l\ . -1 e |L £ '5‘ “

CONTAZLIDAD SLECTRONCA - A ADMNIZTRACIO

Reporte Recibos de Nomina
Reportes » Nomina

0 Aqui podra buscar y generar los reportes de Jos recibos de nomina emitidos.

¥ Para poder visualzar los resultados dei rango seleccionado debera de presionar 2l boton "Buscar”

Empleado: Estatus del Recibo: | Todos Y Inicio: 2016/12/01 Fin: 2017/1/5 Buscar

Reporie de Recibos

RFC CURP Nombre it Serie Folio uuID Fecha Moneda Estatus Subtotal Descuento  Total
Empleado
ABIGAIL s
MORA900430MHR MORA9S00430MHGRYB07 MORENO 1 - 608000248 8961 T 2016-12-13 MXP Vigente 0.00 17.38 736.62
HEVES 001550014300
ALEXSANDRO 958FC711-
ABIGAIL C47E-11E6- y
MOAA930325GB4 ' MOAA930325HYNRGLOO 1 DEM 44 2016-12-17 MXP Vigents 0.00 0.00 1,405.00
MOAR3052 it MORENO EMO B693- i e
AGUILAR 001550014300

6.2.3 Conceptos
El acceso a la Generacion de Reportes por Concepto es:
HERRAMIENTAS—REPORTES—Conceptos Para la generacion de este reporte, es necesario:
1. Tener a la mano y capturar:
o RFC o Razdn Social del Receptor
o Fecha inicio
o Fecha fin
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o Tipo de comprobante:

Factura
« Nota de Crédito
» Recibo de Honorarios
= Nota de crédito
» Recibo de Honorarios
= Nota de cargo
= Carta Porte
» Recibo
= Recibo de Arrendamiento
» Recibo de donativos
o Estatus del Pago
o Estatus de CFD
2. Dar clic en el botdn "Buscar”.

3. Dar clic en el icono “Descargar en CSV“(archivo en formato Excel).

»

NCO

Reporte por Conceptos
Reportes » Conceptos

¥ Para poder visualzar los resultados del rango seleccionado debers de presionar el botdn "Buscar'.

RFC o Razon Social del Receptor: Inicio: 2016/12/01 Fin: 2017/1/5 Tipo de Comprobante: | Todos v

Estatus del Pago: | Todes v | Estatus de CFD: | Cancelados v Buscar

s m

Reporie de Canceptos

Precio

RFC Razon SocialNumCliente Serie  Folio Fecha Estatus Cantidad Unidad Concepto Unitario Importe VA IEPS ISR IVAR Total
INSTITUTO 2016-12- No REGENERACION

IKM9504199Q4 KIPLING DE A 5779 02 Pagada 7.0 No Aplica :CARTUCHO 439.66 3,077.58 :0.00 0.00 0.00 0.00 3,077.58
MORELIA SC HP85A TONER
INSTITUTO 2016-12- No

IKM9504199Q4 KIP;ING D§ 608000240 08 Pagada 1.0 Pza. HKHGKGHK 2,000.00 :2,000.00 320.00 0.00 0.00 0.00 2,320.00
MORELIA SC
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6.2.4 Por Mes
El acceso a la Generacion de Reportes Por Mes es: HERRAMIENTAS —-REPORTES—Por
Mes Para la generacién de este reporte, es necesario:

1. Elegir el Aho

2. Dar clic en el botén "Buscar”.

3. Dar clic en el icono “Descargar en CSV*(archivo en formato Excel).

Reporte de ventas por mes
Reportes » Mes

o Aqui pusde conocer graficaments sus VENIas por MES y POr 370, 13N10 INGEs0s CoMO £Qresos

2018 v Y Suscar
Ingresos/Egresos

20,374,680 M Ingresos M Egresos

16,299,751

12,224,814

8,149,876
4,074,938
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Montos Totales
Mes Ingresos Egresos
Enero $287,830.33 $282,588.02
Febraro $18,522,444.71 $66.631.79
Marzo $5,088,842.42 $1,517,343.92
Abril $12,643,001.44 $15,148.77
Mayo $ 152,310.02 $ 40,443.67
Junio $ 151,500.256 $ 131,034.11
Julio $1,831,546.15 $14,805.00
Agosto $ 147,485.08 $19,718.80
Septiembre $ 320,587.50 $1.880.45
Octubre $ 4,825,004.65 $35534.68
Noviembra $ 306,035.68 $220,088.38
Diciembre $93,522.55 $18,236.62
Total $ 45,561,090.80 $2,364,403.16
i | |
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6.2.5 Por Clientes
El acceso a la Generacion de Reportes Por Clientes es: HERRAMIENTAS—REPORTES—Por Clientes

Este tipo de reportes muestran informacion de los clientes a los que se les ha generado Comprobantes
Fiscales Digitales.

Para la generacion de este reporte, es necesario:
1. Capturar la siguiente informacion:
o RFC o Razon Social del Receptor
o Tipo: Pagada, No pagada
o Fecha inicio
o Fecha Fin
2. Dar clic en el boton "Buscar’.

3. Dar clic en el icono “Descargar en CSV“(archivo en formato Excel).

n 'Y - = il o N b

CLENTEZ Y PRODUCTOR DOCUMENTOR sEcEscioN CONTAZLDAD ELECTRONC.

Reporte por Clientes
Reportes » Clientes

o Aqui se muestran los clientes s los que l2 s generado Comprobantes Fiscales Digitales
RFC o Razon Social del Receptor: Tipo: | Todos L& Inicio:2017/1/1 Fin: 2017/1/5 'S By
Listado de facturas pagadas
Razon Social RFC #Facturas Monto
FILEMON MIGUEL MIGUEL MIMF831010LV4 1 0.00
ALIMENTOS DE LA GRANJA SADECV AGR6907153UA 1 0.00
ALEJANDRA MELENDEZ TEUTLI META8811201DA 1 0.00
3 Registros (1-1) 1

5 10 20 50

6.2.6 Por producto
El acceso a la Generacion de Reportes Por Productos es:

HERRAMIENTAS—REPORTES—Por Producto

En este tipo de reportes, se puede visualizar el producto que ha generado mas ganancias y el cual se ha
facturado mayor nimero de veces.

Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Capturar la siguiente

informacion: o Producto
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Ordenar por: Precio o Cantidad

o

o Estatus del Documento
o Fecha inicio
o Fecha Fin

2. Dar clic en el botdn "Buscar”.

3. Dar clic en el icono “Descargar en CSV™(archivo en formato Excel).

o F 3 = | -7 il "o b~ b

NICIO CLENTEZ Y FRODUCTOS DOCUMENTOS RECZSCION CONTASZOAD ELECTRONKA HERSAMENTAS ADMINISTRACION AR

Reporte por Producto
Reportes » Productos

o En esta parte puede ver que producto le ha genarado mas ganancias y cual se ha facturado mayor numero de veces.

Producto Ordenar por: | Precio v | Estatus del Documento: Todos v | Inicio:2017/1/1 Fin: 2017/1/5 Busca

Listado de Productos

Producto Monto Cantidad
Kjuiii 0.00 1.0000
1 Registros {1-1) 1 5 10 20 50
6.2.7 Distribuidor
El acceso a la Generacion de Reportes Por Distribuidor es:
HERRAMIENTAS—REPORTES— Distribuidor.
A través de este reporte podemos llevar a cabo la revision de Facturas Emitidas por los clientes
1. Capturar la siguiente informacion:
o Aho
o Mes
2. Dar clic en el boton "Buscar”.
3. Dar clic en el icono “Descargar en CSV*(archivo en formato Excel).
_": & 3 ’
Reportes » Distribuidor
Afio: 12009 v Mes: Enero v A Boscar “
'TG(;SBUT’!SJUA Z:\E;E!;ﬁzISSDELA ‘GRaNJA SADECV ;““"“’“
ey T A :
i § | R |
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6.2.8 Asignaciones

El acceso a la Generacion de Reportes para Asignaciones es:
HERRAMIENTAS—REPORTES—Asignaciones.

A través de este tipo de reportes podemos llevar a cabo revision de Facturas Emitidas por clientes.

La generacidn de este tipo de reportes requiere:
1. Capturar la siguiente informacion:
o RFC o Razdn Social
o Fecha Inicio
o Fecha Fin

2. Dar clic en el boton "Buscar”.

Reporte de Asignaciones
Reporte de Asignaciones Realizadas

¥ Para poder visualizar los resultados del rango seleccionado deberd de presionar el botdn "Buscar',

w
s

RFC o Razon Social del Receptor: Inicio: 2017/1/01 Fin: 2017/1/5 '

Reporie de Facturas

RFC i FechaFacturas
Social de Asignar de Asignar Asignar Receptor Asignar Receptor de Asignar de Asignar

No se encontraron Datos

6.2.9 Reporte de Tickets

El acceso a la Generacion de Reportes por Tickets es:
HERRAMIENTAS-REPORTES—Reporte de Tickets.
En esta seccion es posible consultar el estado de los tickets emitidos.
La generacidn de este tipo de reportes requiere:
1. Capturar la siguiente informacién:
o Estatus
o Fecha Inicio

o Fecha Fin

Facturas Antes Facturas Despues Facturas Antesde  Facturas Despuesde  Timbres Antes Timbres Despues Timbres Antes de
Asignar Receptor

Timbres Despues de
Asignar Receptor
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2. Dar clic en el boton "Buscar”.

AMIENTAS ADMNIZTRACON AL

Reportes
Reportes » Reportes de Tickets

o En esta seccion puede consultar el estado de sus tickets emitidos

Status:  Todos v Inicio: 2017/1/5 Fin: 2017/1/5 A Buscar
Reporie Tickels
Numero de ticket Fecha y Hora de Emision Monto Total Status Fecha y Hora de Facturacion RFC CFDI

No se encontraron Tickets

0 Registros (1-1) 1 51020 50

6.2.10 Reporte de Descargas

El acceso a la Generacién de Reportes de Descargas generadas es:
HERRAMIENTAS—REPORTES—Descargas.

En esta seccion puede consultar el estado de los reportes elaborados, sin ingresar datos especificos, ya
que es una seccidn de solo consulta

Reportes Solicitados
Reportes » Descargas

o En esta seccion puede consultar el estado de los reportes Solicitados

¥ Una vez pasada la fecha de expiracion el archivo se borrara y ya no podra descargarse

Reportes
Nombre Del Reporte Descripcion Fecha y Hora De Solicitud Fecha y Hora De Expiraci Estatus g
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2015/12/19 a 2016/12/19 2016-12-19 16:39:33 2016-12-24 16:39:33 ° (]
XML XMLS de facturas generadas entre: 2015112/7 y 2016/12/7 2016-12-07 10:29:28 2016-12-12 10:29:28 ° (]
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2013/06/03 a 2016/11/15 2016-11-15 15:29:14 2016-11-20 15:29:14 (/] @
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2015/10/31 a 2016/10/31 2016-10-31 12:29:17 2016-11-05 12:29:17 0 (]
Reporte Conceptos Reporte de Conceptos, periodo: 2016/10/27 a 2016/10/27 2016-10-27 18:42:47 2016-11-01 18:42:47 ° (]
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2015/10/12 a 2016/10/12 2016-10-12 14:30:21 2016-10-17 14:30:21 (/] @
Reporte Conceptos Reporte de Conceptos, periodo: 2016/9/01 a 2016/9/12 2016-09-12 08:48:51 2016-09-17 08:48:51 ° (]
Reporte Nomina Reporte de Recibos de Nomina, periodo: 2012/12/01 a 2016/9/8 2016-09-08 16:51:40 2016-09-13 16:51:40 ° (]
ReporteConsumoDetallado Reporte de Consumo Correspondiente al Periodo: 2016/08/01 a 2016/08/31 2016-09-06 16:41:28 2016-09-11 16:41:28 ° (]
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2015/3/31 a 2016/8/31 2016-08-31 11:56:44 2016-09-05 11:56:44 ° (]
119 Registros (1-12) 1 2 3 4 Siguiente Uttima 51020 50
i |
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7. ADMINISTRACION

En esta seccion es en donde se pueden llevar a cabo modificaciones de los datos de la empresa, asi como
de los usuarios que operaran el sistema, entre otras opciones que se describiran a continuacion:

7.1 MI EMPRESA
7.1 .1 Datos Fiscales

Apartado en donde se visualizaran los datos internos de la empresa, factibles a ser modificados desde el
formulario de Informacion Fiscal desplegado:

Informacion Fiscal

*RFC: AAADT0101AAA
* Razon Social: AAADTOT101AAA

Régimen Fiscal 3.2:  Regimen Fiscal

7]

* Régimen Fiscal 3.3 General de Ley Personas v v
(7]
CURP: (7]

Registro Patronal: @ B12345678981

RFC Patron Origen:

Origen Recurso: @ v

Monto Recurso: @ 0.000

En este formulario, la informacion fiscal como RFC, Razon Social son datos obligatorios, de la misma
manera que el dato de CURP, aunque este ultimo es obligatorio Unicamente en caso de generar
retenciones.

En caso de tener que realizar cambio de RFC, es necesario firmar nuevamente el contrato y registrar la
FIEL.

En la siguiente imagen, se despliega la seccion de Contactos, con campos como:
Contacto 1: informacién del Responsable Princijpal de la cuenta.

Contacto 2: informacion del Responsable Secundario de la cuenta.
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En caso de tener que generar el cambio del contacto 1 (Contacto Principal), es necesario llevar a cabo
nuevamente la firma del contrato con la FIEL.

Los contactos ubicados en esta seccién son los Unicos que podran solicitar algin cambio extraordinario a
realizar sobre la cuenta, por lo que sé recomienda sean personas diferentes y con potestad para tomar
decisiones en la administracion de la cuenta.

* Contacto 1: ©® Contacto 1
* Contacto 2: ©® Contacto 2
* E-Mail Principal prueba@mail.com

E-Mail Secundario:  pruebal@mail.com

E-Mail Alterno: prueba2@mail.com
* Teléfono 5508080808
Teléfono (2) 5509090909

La seccién de Direccion es informacion que se registra desde un principio, misma que aparece en las
facturas generadas y parte de la informacién que se despliega en el apartado de inicio del sistema de
facturacién personalizado.

Direccion

* Calle: Calle Prueba
* Numero Exterior: 85
Namero Interior: 5
Referencia: @ Referencia Prueba
* Colonia Colonia Prueba
* Municipio: Delegacion Prueba
* Codigo Postal 54015
* Ciudad Mexico
* Estado: Michoacan v
* Pais: Mexico

Existe una seccién mas, denominada Informacion Adicional, en donde se visualiza la cantidad de
facturas con que se cuenta en el momento. Describiendo de esta manera los siguientes campos:
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Aviso de folios: £ necesario estipularlo como un minimo de folios, para que a través de este
dato el sistema nos alerte y ayude a prever antes de quedar sin folios, llevando asi a cabo una
recompra.

Decimales PDF 3.2: Es necesario seleccionar el nimero de decimales que requerimos se
muestren en los PDF’s registrados, estos pueden ser desde 2 hasta 6 digitos a la derecha de un
punto decimal.

Responder a emisor: Es posible que al enviar por correo las facturas, se pueda ver el mail de
envid, a modo de que puedan dar replica al mismo.

Tipo de cambio: Es posible colocar el tipo de cambio entre dos monedas, de modo que se
especifique la cantidad indicada de base a una conversién monetaria.

Pagina web: Es posible colocar el link de la pagina en donde los clientes o emisores podran
encontrar informacién sobre sus servicios. De esta manera, sera necesario también configurar
Idioma PDF, que es el idioma en el que requiere que los clientes visualicen sus facturas. Las
opciones por elegir son inglés o espafiol.

Envio de factura como adjunto: Es necesario seleccionar la opcion como adjunto (Permiso de
notificaciéon para alertar que no sera posible registrarse dentro del sistema si una factura ya fue
vista),

Decimales Version 3.3: Con esta opcion puede modificar la cantidad de decimales que requiera
en el XML y PDF respectivamente, para el uso de la version 3.3.

Informacion Adicional

Timbres Restantes @ 140676931 Tipo de Cambio Q 0.00
Aviso de Folios @ 100 Pagina Web Q hitp:/Avww, facturicaeimpres
Decimales PDF 3.2 @ 2 v idioma PDF @ Espariol v

Envio de Factura como Adjunto: @ S ® No
=2 o

Responder a Emisor

S No @
Q

Decimales Version 33: 4 v

Q

El apartado Complemento Donataria es opcional, ya que es aplicable Unicamente si se expiden recibos de
Donativos. Dicha seccion solo consta de 2 campos:

Numero de autorizacion

Fecha de Autorizacion

Estos datos apareceran al momento de generar la expedicion de los recibos de donativos.
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Complemento Donataria (Unicamente si Expide Recibos de Donativos)

No. Autorizacion : 12345 Fecha Autorizacion : 2014/01/01

En la seccidon Informacion Adicional relacionada al envié de e-mails, es posible automatizar los mensajes
gue deseamos vayan en el cuerpo del correo, como presentacion al enviar via Email las remisiones, los
CFDI's, o bien, como leyenda adicional en los PDF s o para que sea agregada en cada factura de XML
con Addenda.

Informacion Adicional (E-Mails)

Mensaje al mandar por Email
Remisiones:

Adjuntamos factura.
Mensaje al mandar por mail CFDI:

Agradecemos la compra en nuestras tiendas. Gracias por su preferencia
Leyenda adicional para el PDF:

XML Addenda:

o

Finalmente se da clic en el botdn Actualizar para refrescar la informacion y se despliegue correctamente
en las secciones y operaciones necesarias.

7.1.2 Usuarios
En esta fase, se administra y dan de alta los usuarios en Sistema de Facturacion Electronica SICOFI.

Favor de consultar el apartado Administracion de Clientes Pagina 21.

r!\ 8 -y L7 18 e s 8

CLENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS TRACIO SR

Administracion de Usuarios de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Mi Empresa » Usuarios

o Permite crear, eliminar o modificar los privilegios y contrasefias de los usuarios

Agregarun

Nuevo Usuario

Usuarios § Busesr @I Mostrrtodos

Listado de usuarios

Estado Nombre Ap. Paterno Ap. Materno Email g e v s O E® °
& demo demo demo disdemo@sicofi.com.mx COCOCCOOCOCO QO
€ poliito pio pio pollito15@gmail.com C OO QOCCOOCOOwmO
2 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
L —— | |
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7.1.3 Contrato

En caso de haber realizado mas de una ocasion la firma del contrato con FIEL, se mostraran enlistados y

en pantalla los contratos generados por este proceso, como se muestra en la siguiente imagen:
N ' = = ik p

Contratos
Mi Empresa » Contratos

o Aqui se pueden observar los contratos resiizados

Nimero De Fiel RFC Sellado con Fecha Abrir PDF
112312dddd RFC010101A20 06/01/2014 PDF
00001000000101798315 TBNO40609RKA 19/06/2012 PDF
00001000000101798315 TBN040609RKA 08/02/2012 [ PDF |

Asi es como se puede consultar el archivo del contrato descargado en formato PDF, con solo dar un clic
sobre el icono de la imagen PDF.

7.1.4 Departamentos
En esta seccion es posible dar da alta, modificar y eliminar los departamentos de una empresa registrada.
En dénde;

Nuevo Departamento: Es la opcion para registrar un departamento que no ha sido dado de alta
anteriormente.

CUENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECERCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTR, SR

Administracion de Departamentos de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Mi Empresa » Departamentos

o Aqui podré dar da alta, modificar y efiminar los departamentos de su empresa

Hemamientas

e
Nuevo

Departamento

Departamentos: Buscar

1. Dar clic en el icono Nuevo Departamento.

2. Ingresar Nombre del departamento y Descripcion del drea que se va a generar.

3. Dar clic en el botén Actualizar.

4. Despliegue de la leyenda: “ Departamento creado correctamente. Regresar a la tabld’.
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Administracion de Departamentos de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Departamentos » Modificacion de Departamento

0 Ingrese el nombre y la descripcion del Departamento.

Q Departamento creado correctamente, regresar a la fista.

Departamento

Nombre Sistemas

Descripcion: Area de desarrollo de tecnologia

Modificar Departamento y Eliminar Departamento son opciones a través de las cuales es posible
modificar informacién relacionada a cualquier departamento dado de alta, o bien, eliminar el registro
de cualquier departamento dado de alta anteriormente, con solo:

1. Seleccionar el Departamento al cual requerimos modificar informacion o eliminar.

2. Dar Clic al botdn correspondiente segun sea el caso.

n s = = il o §

INICIO CUENTES Y PRODUCTOS COCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACIO SALR

Administracion de Departamentos de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Mi Empresa » Departamentos

o Aqui podra dar da alta, modificar y eliminar los departamentos de su empresa.

Herramienias

Eliminar

Modificar

DX DX
Departamentos: sistemas A Buscar

Listado de Departamentos

Nombre Descripcion
Sistemas Informaticos Departamento cuyo objetivo es desarrollar y dar mantenimiento a sistemas administrativos

Sistemas Departamento deSistemas

O Sistemas Area de desarrollo de tecnologia

3 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
1 |
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7.1.5 Empleados

En este apartado es posible dar de alta a los empleados que posteriormente genere el timbrado de
némina, mostrando la siguiente ventana en la cual se visualizara el icono Nuevo empleado y el listado de
empleados dados de alta.

Al seleccionar cualquiera de los registros desplegados, aparecera la imagen siguiente:

o 5 B i . : u
Administracion de Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

o AL DOO D Gir 00 3R2. MOOIC X v cherin i 2 105 Engleados 08 sy eopies)

Hamamentas

Listado de Empleados
Estado RFC

o BEBJT20116F87

Nomiteo # Empleado NSS Emall
BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALBERTO 8 037226035

JUAN PEREZ GONZALEZ

JUAN JESUS OLIVARES ARCE 1400166 sAanjesusolivaresd9Gymat co

0 8 & = iL P ¥

DUENTRSD ¥ MROOUCTE DOCLENIZE L U CONRILOAD EBCTROWCA M ENTAL

Administracion de Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

M Empresa

Empleados X Busaa
Listado de Empleados
Estado RFC CURpP Nombre # Empleado NSS Emal
o 0 BEBJT20116F87 MECCA20123HDFNRRO4 BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALBERTO 3 2IITR64935
® CAP110310GES COLRTE121THCLNNLOS AN PEREZ GONZALEX
e [
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Se presentara de manera inmediata el siguiente formulario .

8 -w ~ iL o 2 »

LEVTES Y RACeE TS SeomENTTS cEscow SONTRLEAD 5.8

Administracion de Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Empleades » Nuevo Empleado

* CURP. [7] NSS. (7]
RFC (7] Aptguedad o
Tpo De Contrato o v *Fechaincio Laboral @
Entidad o v Cuenta Bancara Q
* Nomero Empieado: @ Departamento: 7] v
Perodiadad Pago: @ v Banco Q
Tpo De Regmen (7] v Salario Base [+]
Salario Dario (7] Tpo Jornada © Dumna
Puesto: Q Riesgo Puesto © Clsel
Sndcakzado ® S v Emat ()
Nombre Empleado. @
Sub Condr atacin
Ll " RFC Laberca (7] * Tempo Porcentae @
Percepciones
Percepaones
Sueidos Totat 9 Jublacion Totat @0
Total Gravado [ ) * Total Exento Q0
Total Indemacacion 9 0
Percepcion x
* Tpo Percapcin (7] v * Clave Q
* Importe Exento (7] * lporte Gravaco [7]
* Concepto o

AQreqar Mas Percepcion

Deducciones

i

Total Impuestos Retenidos @ Total Otras Deducciones @ 0

l

* Tipo Decuccicn (7] v * Clave Q
*Concepto: @ * Imporie: [7)

Agregar Mas Deducciones

Otros Pagos
* Tipo Otro Pago (7] v * Clave (7]
* Concepto: @ * Importe: Qo

Agreqar Mas Pagos

Una vez llenados todos los campos, se dara clic en el botdn “Agregar”y se emitira una leyenda: "La
informacion ha sido ingresada correctamente”.

Las opciones “ Eliminar empleado” y "Activar Empleado”, se aplican Unicamente seleccionando el usuario
correspondiente y dando clic en cualquiera de los 2 iconos segun se requiera.

Nota: Los campos con asterisco (*) son obligatorios.
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7.2SAT

7.2.1 Certificados

Apartado de consulta, en donde podra encontrar el certificado previamente dado de alta, para su consulta
0 en caso de ser necesario para reemplazarlo o renovarlo por cuestiones de caducidad.

& & = ) il o & b

NCIO cuENTEZ Y FRODUCTOS DOCUMENTOS mzcEEooN CONTAZLOAD SLECTRONGA HERRAVMENTAZ Az TRACK A=

Administracion de Certificados de Sello Digital
SAT » Certificados

o En esta parte puede dar de sita, consultar, reemplazar, renovar o efiminar sus certificados.

Al hacer click sobre esta liga mostrara un manual con toda la informacion de como se genera y solicita un certificado en el SAT.

¥ Siusted desea reemplazar o renovar su certificado, seleccionelo de la lista y utilice las opciones correspondientes.

Herramientas

Listado de Certificados
Nimero de Certificado Fecha de Expedicion Fecha de Expiracion Dias Restantes Vigente
20001000000200001428 7 de Mayo de 2013 7 de Mayo de 2017 120 o

Sidesea usar mas de un certificado al mismo tiempo haga click aqui

Al seleccionarse cualquier certificado de los listados, aparecera la siguiente pantalla:

Administracion de Certificados de Sello Digital
SAT » Certificados

o En esta parte puede dar de alta, consultar. reemplazar, renovar o eliminar sus certificados

¥ Siusted desea reemplazar o renovar su certificado, seleccionelo de Ia lista y utilice las opciones correspondientes

Herramientas

201
@
'* f\ 012
Nuevo Consulta Reemplazar
Certificado Certificado Certificado
Listado de Certificados
Numero de Certificado Fecha de Expedicion Fecha de Expiracion Dias Restantes Vigente
O 30001000000300023708 17 de Mayo de 2017 17 de Mayo de 2021 1134 o

Si desea usar mas de un certificado al mismo tiempo haga click aqui

En esta vista, aparecen 3 iconos nuevos: Nuevo Certificado, Consulta Certificado y Reemplazar certificado.
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Consulta de Certificado

Apartado Unicamente de consulta, en donde es posible visualizar la informacion relacionada al certificado

dado de alta y previamente seleccionado, para posteriormente dar clic en el icono Consulta certificado,
desplegandose la siguiente pantalla:

Administracion de Certificados de Sello Digital
Certificados » Consulta de Certificado

o Aqui puede ver los datos referentes a su certificado.

Certificado de Sello Digital

Empresa Registrada:
RFC Registrado:

Valido Desde: 7 de Mayo de 2013 (Tue May 07 11:01:29 CDT 2013)
Valido Hasta: 7 de Mayo de 2017 (Sun May 07 11:01:29 CDT 2017)
Algoritmo de Encripcidn: SHA1withRSA
Numero de Serie: 20001000000200001428

Regresar

Para llevar a cabo la operacion de Renovacién de certificado o Agregar uno nuevo, es necesario seguir los
pasos estipulados en el apartado “Administracion de Certificados de Sello Digital”, ubicado en la pagina 10.

7.2.2 Administrar series

Modulo mencionado previamente al inicio de este manual, a través del cual se lleva a cabo la configuracién

y personalizacion del sistema de facturacién. En caso de requerir agregar otra serie, es posible hacerlo a
través de esta seccion.

@

[ %]
< —
« e Sew

e

Folo Inicial Sarin

En donde, para llevar alguna de las 3 operaciones mencionadas anteriormente, es necesario hacer
referencia a la seccion.

Favor de consultar el apartado Generacion del Foliado interno Pagina 11.
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7.3 Sucursales

7.3.1 Administrar

Sistema de Comprobantes Fiscales

Seccion interna de Administracion para sucursales, en donde es posible llevar a cabo alta de sucursales

necesarias:

O ]

NICIO CLENTEZ ¥ PRODUCTOS

Sucursales
Sucursales » Administrar

o Aqui podras agregar, borrar y actuslizar tus sucursales.

Al seleccionar el icono de agregar sucursal le desplegara el siguiente recuadro:

% s

Listac

=2 . n

Administracion de Sucursal de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Derecdon de Sucursal

Cabe
Namero Exdenor
NUMero intenor

Referancia [ 7]

Colonia

Mueicipio

Codgo Posal

Caudaa

Estado Aguascabenies
Pais

Usar Canvicado de Matriz: @  Si

- I

Donde se colocara toda la informacion referente a la direccion de la sucursal, asi como la cantidad de folios
que se va a asignar a esa sucursal, una llenados todos los campos, se da clic en el botdn

“Agregar” para que la informacién quede debidamente registrada, desplegandose la siguiente leyenda si el
proceso se realizd correctamente:
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» & 3

IO CUBNTES ¥ SROCUC TG DOCUMENTOS

Administracion de Sucursal de MARTIN JORGE FLORE S QUINTANA
Sucursales » ModiScacion de Sucursal

o Los datos marcados con ° son cbigatonos

O Sucursal creada correctamente, regresar a la ista

Direccion de Sucursal

Sistema de Comprobantes

Fiscales

mEARAENTAS

Calle
Numero Exterior
Numero Interior

Referencia
Colonia

Municipio

En este apartado se debe Codigo Postal
4 ; Ciudad

Estado

* Pais

Numero de folios
Fecha de Expiracion

Cuba
12
2

L7
Barrio none
san lucas teplecaico
54055
san lucas teplecaico
Baja California Sur v
Mexico

Y
© 2018-01-03

Al regresar a la lista “Alta de sucursales”; aparece de manera inmediata la informacién relacionada a la
sucursal previamente dada de alta. Apareceran los siguientes iconos:

(; 8 — * ik

JONTES Y G0 5108 sodoutneie Rp2 e s SONTARLEAS B.02 00N

o '
o

Sucursales

Listado de Chentes

¥ Factwras Depende de Matriz: @
. ° Cate?, 98, Delogacion 300 05052017 S

Sucursales

" = 3
o = B
. e o
-
-
Agregar Modfficar Activar o Administrar
Sucursal Sucursal Desactivar Usuarios
1 § EEEEE——
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Modificar Sucursal: Al seleccionar el icono de modificar sucursal, le aparecera el mismo recuadro para
el alta en caso de que requiera realizar la correccion de cualquier dato referente a esta sucursal.

% 3 = - i ) 3 u

Sucursales

Direccion de Sucursal

Calle:
Numero Exterior:
Numero Interior:

Referencia: (7]
Colonia:

Municipio:
Codigo Postal
Ciudad:
Estado: Aguascalientes ¥:

* Pais: quer

Numero de folios; 925
Fecha de Expiracion © 2017-05-05

B - |

Activar o desactivar sucursal: Con el siguiente icono como su nombre lo indica, le va ayudar para
activar o desactivar la sucursal dada de alta, el cambio de estado se va a notar con lo icono que se
visualizan en el estado de la sucursal.

P s -] * ik o &

NICIO CLENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTO2 RECEPCION CONTASLIOAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRAC SALR

Sucursales
Sucursales » Administrar

o Aqui podras agregar, borrar y actuslizar tus sucursales.

O La Sucursal fue blogquesds.

B: B:
I+ s
e -
Agregar Modificar
Sucursal Sucursal
Listado de Clientes
Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracion: Depende de Matrizz @
° Calle1, 98, Delegacion 300 05/05/2017 Sl
v 9 . 13446 05/05/2017 sl
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Administrar usuarios: El icono de Administrar usuarios lo va a mandar a una nueva ventana donde
encontrara la opcion para agregar los usuarios, que puedan ingresar a la cuenta de la nueva sucursal,
asi como el nivel de manipulacién que tendran dentro de la misma.

A 8 al 7 il - of b 4
NI cueNTES Y PRODUCTOR oocumENTOS RECEPCION CONTASLIDAD SLECTRONICA HERRAMENTAS ADUNETRACION
Sucursales

Sucursales » Administrar

o Aqui podras agregar, borrar y actualzar tus sucursales.

FE E:s
- e o
-

Pas, XD s

Agregar Modificar Activar o

Sucursal Sucursal Desactivar
Listado de Clientes

Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracion: Depende de Matriz @

0 o Calle1, 98, Delegacion 300 05/05/2017 Sl

Para crear estos usuarios se deben generar los mismos pasos expuestos con anterioridad al inicio de este
manual. Favor de consultar el apartado Administracion usuarios Pagina 21.

7.3.2 Asignar Series

En este apartado es posible asignar series a las sucursales, siempre y cuando como se mostrd al inicio de
este manual, haya sido dada de alta la sucursal previamente.

,|\ ‘ “ o II. v o & g

NCIO CLENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTO2 RECEFCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMENTAS A STRACKO SALR

Administracion de Folios del SAT para Sucursales
Sucursales » Administrar Series

o Siusted contiene "Serie Vacia” es porque tiene una sere en blanco

Listado Sucursales

Sucursal Serie Certificado Asignar Serie Acciones
Calle1 DEMO;a;E;NC;nomina;hn;b;.;aegaer;CR;Serie Vacia 20001000000200001428 v v m
a;Serie Vacia;E;Nomf 20001000000200001428 v v Asignar m
| [ raee—
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7.4 Publicidad

Dentro de este apartado podra colocar informacion de su empresa como publicidad, por medio de
imagenes que se agregaran de forma automatica en sus PDF’s correspondientes.

7.4.1 Banners PDF

En este apartado es posible personalizar la herramienta, dando de alta imagenes que ayudaran a la
publicidad de la marca, a través de las facturas generadas que se muestren en formato PDF.

Enseguida, se ejemplifica la manera de llevar a cabo este pequefio proceso:

1. En la seccidon de Publicidad 1y al mismo tiempo en la sub seccidn Seleccione /la publicidad de su
empresa, seleccionar desde el equipo personal, la imagen que se desea presentar en las facturas
emitidas como parte de la publicidad.

2. Dar clic al boton “Subir”

Repitiendo estos pasos en caso de requerir un segundo espacio de publicidad.

» 8 a L - bod

Administracion de la publicidad de la Empresa
Publicidad » Banners POF

o,, OGO NO SED exceder 4o UNA KU o 1500 y un BNCAD Go 1500 pleeies 18 Mages debe a7 en foamats GIF o PG Uncamente

Lot meddas meomendadas 300, bmagen VerSical: 103 snchs X 492 a%o casis Imagen Horizontal: 050 ancho X 140 #20 pasles

Publicidad 1

Ejemplo. Banner vertical.

Seleccione la publickiad de su empresa
| Seleccionar archivo. Ningun archivo seleccionado

Publicidad 2

@
Mo
Seleccione la publicdad de su empresa

| Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

s | e
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7.4.2 Boletines

Este apartado es otra opcién de publicidad que brinda el sistema en caso de ser distribuidor, ya que es
posible crear boletines informativos para los clientes, siendo estos muy facil de configurar y programar
para ser enviados en una fecha y hora estipulada.

n s — % il P ®

oocuuENTo2 mzczecoN CONTAZLDAD ELECTRONGA ~ERRAMENTAZ

Administracion de Boletines
Publicidad » Boletines

o Aqui usted puede crear un boletin informativo, el cual podra enviar a sus clientes en una fecha especifica. Este boletin es enviado via emai.

Herramientas

Listado Bolefines

Titulos Fecha De Envio Estatus
& PROMOCIA'N FIN DE ANO 2014-12-03 06:00:00 En espera

Para esto es necesario:

1. Dar clic en el botdn “Agregar un Boletin”, apareciendo la siguiente ventana:

smooucToR oocuwE recercion

N F'y - = il ® & 8

Nuevo Boletin Informativo
Boletines » Nuevo Boletin Informativo

o Eltitulo del boletin serd el tema del mensaje enviado

Nuevo Boletin

Titulo del boletin

B E @ 3 o | [ | e -
B 7 U =X, x| @ i £ |9 EESEIS v 8 PIEBEEESO
v - e as Il A @B A
4
=2
| ——— T
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2. Esta ventana, siendo similar a un correo electronico que sera enviado, sera necesario llenar los
datos “titulo del boletin”, y posteriormente llenar el cuerpo del correo de acuerdo con lo que

4.

Sistema de Comprobantes Fiscales

deseamos sea visible para nuestros contactos.

Dar clic en el botdn Guardar, regresar al listado de boletines guardados, donde al seleccionar el

boletin a enviar le aparecera esta opcion en la barra de herramientas.

e

.. : = R . 2 - o

Administracion de Boletnes

Fecha De Envio Estatus
00.00 En especa

nactive

Para que asi, se le muestre el apartado donde hara la programacion de fecha y hora de envio,
recordandole que este sera recibido a partir de las 6 am del dia siguiente de la programacion.

= 2 = " ... i = »

Envio de Boletn

fsetnes «

Este Boletin sera enviado a 4474 clientes el dia 2017/1/9

alas 6:00 AM
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7.5 Diseio
7.5.1 Plantilla 3.3

En esta seccidon, es posible escoger el tipo de plantilla (en version 3.2 o 3.3) que se ajuste a las
necesidades del negocio, seleccionando el color y la imagen que requerimos desplegar en cada factura si
requiere su plantilla cuente con datos adicionales debe seleccionar el tipo de desglose que requiere.

Para esto es posible elegir de entre los siguientes formatos:

Formato A
2 - % il o = b 4

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

0 Aqui usted puede eligir el formato de I3 plantiia

Plantillas Hemmamientas

= = = = tcoores: @) ) DD W
A B C D
Formato A Formato 6 Formato C Fommato O DQSQIOSE de impuestos (coﬂcep(o) .r'po 1-®

Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 2:

Sin Desglose de impuestos (Concepto):

No mostrar claves:

ESTE DOCUMENTE-GARESEOEWALIDEZ OFICIAL

100
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Formato B

i

i CONTABILIDAD

8

=
)
2

oocuMENToR

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

o Aqui usted puede eligir &l formato de Ia lantia

®) La Frantia fue sctuaizads extosamene

T £

A B c D rcoore @ ) D B @

Formato A Fomato B Formato C Formate O Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 1:
Desglose de impuestos {Concepto) Tipo 2: ®
Sin Desglose de impuestos (Concepto):
No mostrar claves:
Vista Previa
e = 1} T =
b= —— = e
T T T I
3
e
[« R

“ESTE DOCUMBNIO-CARECE-DE-VALIDEZ OFICIAL

I

Formato C: Con este formato la letra de comentarios de la remision es mas grande.

micio e

Administracién de Piantillas
Diseiio » Plantilla

[ —

[ Y rm—

=3 *cotores: ) ) (D 6D @
A B c D LN
rosaA  fomas  fmmg  Femws  Pecas Deshose'0 mgirestod {Comoaptél 1w

Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 2:

Sin Desglose de impuestos (Concepto):

Uso Publico 101
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Formato D: esta opcidn cuenta con dos opciones para el agregado de la publicidad que requiera se muestre en

la plantilla.
» s = % i * - »
INICIO CLENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMENTAZ A INISTRACION BALIR

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

o Aqui usted puede eligir el formato de I3 plantia

Q La Plantis fue actualizada exitosamente.

Plantillas Herramientas

= = = 1 —~ == *Colures:\__)‘_)...

J Ilu I

A B C D B
«
Formato A Foemato B Formato C Formato D Publicidad Publicidad - . = in 2
verteal Honzontal Desg o c Imod
Desgl P {Concepto) Tipo 2:
Sin Desgl de (C &

No mostrar claves:

P —— Fome e e

En estos formatos es posible subir el logotipo requerido, sin embargo, aun si no se agregaran imagenes
publicitarias, el espacio designado quedard en blanco, pero siempre sera tomado en cuenta las
especificaciones consideradas para la carga de imagenes correspondientes.

En caso de requerir una plantilla mas personalizada, es necesario comunicarse con el ejecutivo de ventas
correspondiente, tomando en consideracién un costo econdmico dependiendo de la complejidad del

desarrollo y el tiempo de respuesta.

102
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7.6 LOGOTIPO

Imagen Actual de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

@valmar:zs:

Seleccionar Logo:

@ Ellogotipo no debe exceder de una altura de 400 y un ancho de
1500 pixeles.
El logotipo debe estar en formato GIF o JPG Gnicamente.

Ningtin archivo seleccionado

Banner PDF o imagen publicitaria

Imagen actual de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA:

0 Usted ya cuenta con imagen publicitaria en otra plantilla. |
Si desea cambiar su publicidad, elimine la actual y suba
su nueva publicidad.

Ejemplo. Banner vertical.

Uso Publico
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7.5.2 Logotipo
Para ver el desarrollo de este apartado favor de dirigirse al inicio de este manual en la parte para

la configuracién de su cuenta.

» L =) i it

o SLENTES ¥ PRSOUCTOS SoceN=03 oarson SNTARLTAD BATTRENCA

Administracion de la Empresa
Disefio » Logotipo

o El logotipo no debe exceder de una altura de 400 y un ancho de 1500 peles. El logotips debe #star en formato GIF 0 JPG uncamente

Logofipo Actual

SICOF

Seleccione el logofipo de su empresa

| Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

8. SALIR

Opcidn que indica el cierre de sesion y salida del sistema, para lo cual se despliega una opcion de
confirmacion.

“ DigiFact
K-
Salir
Esta seguro que desea salir del sistema?
e ——————— ]
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En caso de elegir la opcién Aceptar, el sistema redireccionara a la pantalla principal.

“ C |8 Es seguro | https//cfd.sicofi.com.mx

= Sicofi

053 lu contraseria
Soy Raceptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?

VI. BIBLIOGRAFIA

Seccion en donde encontrara links que lo redirige a la seccidn del SAT correspondiente, para la consulta
de temas de los cuales pueden surgir la mayor parte de sus dudas como usuarios del sistema.

Para cualquier duda referente al:

Complemento de nomina, favor de consultar:
www.sat.gob.mx/nominadigital

Complemento para Comercio Exterior, favor de consultar:
http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Paginas/complemento comercio exterior.aspx

Dudas generales respecto a Contabilidad electronica, favor de consultar:
http://www.sat.gob.mx/contabilidadelectronica/Paginas/05.htm

Facturacion version 3.3:
http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Paginas/Anexo 20 version3.3.aspx

Complemento de pagos:
http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Paginas/Recepcion de pagos.aspx
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VII. CONTACTO
ayuda@sicofi.mx

449 3614155

449 3614154
Canal interceptor #603 Col. Arboledas, Aguascalientes.

VIII. GLOSARIO

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. Es el nuevo esquema CFD definido por el servicio de
Administracién Tributaria.

FAQs: Preguntas frecuentes o preguntas mas frecuentes (FAQ, acronimo del inglés Frequently Asked
Questions).

Folio Fiscal (UUID): Expresa los 36 caracteres de la transaccion de timbrado conforme al estandar RFC
4122.

icono: Imagen representativa de una accién que se llevara a cabo.

Link: Direccion web que ubica en el posicionamiento de una pagina especifica a consultar.

PAC (Proveedor Autorizado de certificacion de CFDI): Persona moral que cuenta con autorizacién
del Servicio de Administracién Tributaria (SAT) para validar los CFDI generados por los contribuyentes,
asignarles el folio e incorporales el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria.

PDF (Portable Document Format): Es un formato de archivo disefiado especificamente para la
portabilidad de documentos que van a ser impresos o0 para presentar la vista final de un documento. Es el
formato que se utiliza para la generacion de representaciones de CFDI impreso.

Verificacion: Prueba de Turing publica y automatica para diferenciar maquinas y humanos.

XML (Extensible Markup Language): Es un formato de texto que esta disefiado para la organizacién y
el etiquetado de documentos.
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