':SICOfI

sssssssssssssssssssssssssssss Sistema de Comprobantes Fiscales

Manual de usuario

Sistema
SICOFI




=
-: SICOfI Sistema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

INDICE

INTRODUCCION 2
I.CONFIGURACION DEL SISTEMA 3
I1.ACCESO POR PRIMERA VEZ AL SISTEMA SICOFI 5
I11.GENERACION DEL FOLIADO INTERNO 9
IV.INCORPORACION DEL LOGOTIPO 11
V.MENU PRINCIPAL 13
1.INICIO 13
2. CLIENTES Y PRODUCTOS 13
3.DOCUMENTOS 28
4. RECEPCION 53
5. CONTABILIDAD ELECTRONICA 57
6. HERRAMIENTAS 71
7. ADMINISTRACION 83
8. SALIR 104
VI. BIBLIOGRAFIA 105
VIL. CONTACTO 106
VIII. GLOSARIO 106

———————————————————— ————————

Uso Pablico T

Version 4 I



= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales SiSTemO de ComprObOnTeS FiSCO|eS

INTRODUCCION

Sicofi® le da la mas cordial bienvenida a su nueva version 1.2 del sistema de generacién de CFDI's
SICOFI, dandole las gracias de antemano por su elecciéon. 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 Administracién
Tributaria (SAT).

Ya que la facturacion electronica 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 aplicaciéon una vez que tenga acceso a la misma.

Brindandole:

e Seguridad para el manejo de su informacion.

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

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

e Agilizacion para la retroalimentacion y entrega de documentos con tus clientes y proveedores
intercambiando informacion por Internet.

€& - C | i https//cfdsicofi.commy/Sicof/Ma QYx ¢

= Sicofi

sicofi@hotmail_com

Soy Receptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?
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I. CONFIGURACION DEL SISTEMA

Seleccidn del Navegador e Ingreso al sistema

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

ce oc

Mozila 50.1.0 Chramea 55.0.2

2. Enla barra de ddirecciones, introducir el siguiente link:

L c 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

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?
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Recuperacion de contrasefia

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

1. Dar clic en la pregunta "¢Olvidaste tu contrasena”:

= Sicofi

= sicofi@digifact. com.mx

Soy Receptor

Ingresar

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 contrasefia.

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 reslablacer la
contrasedia

Correo Enviado

En brave s la enviara los pasos para recuperar su
cuenta

= N = =

sicofi@digifact com.mx
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4. Recepcion 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 podrd 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:

C | @& https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main

SICOFI

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

15 Folios Restantes

020
@ Ain No Tienes Firmado el Contrato
@ Mo cuenta con Certificado de Sefio Digizal

Una vez dentro del sistema, es posible llevar a cabo la firma del contrato y el ingreso de los archivos
correspondientes, con el propdsito 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 electrénicos de la FIEL
correspondiente:

SICOFI

Fuma De Contrato
Bormeniao, M Jobe Acoplar of contr 30 06 Conformidad Podra Conulae sus CONtrMos en ol mant de Empresa

L
(S}
L2
F3
2

Fyma Do Contrato

Contrato de Frestackin de Servicios de Facturackn Electronica

"CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE FACTURACION ELECTRONICA QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL PROVEEDOR AUTORIZADO DE
CERTIFICACION 85702 CON RFC TBNOSOSOIRKA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PRESTADOR", QUIEN SE ENCUENTRA REPRESENTADO
EN ESTE ACTO POR EL SENOR ANTONIO MONTEMAYOR ACOSTA, Y POR LA OTRA EL CLIENTE CON RFC RFCO1010TA2T , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA "EL CLIENTE", MISMO QUE SE ENCUENTRA REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR DIGIFACT, AL TENOR DE LAS SIGINENTES DECLARACIONES

Y CLAUSULAS.~

DECLARACIONES

EL PRESTADOR deciara on @580 acto por ¢ do su ap: fogal y bajo p. de decir verdad:

1. Que 3¢ COMO una dad and e capital D¢ e cont: con las loyes de los Estados Unidos Mexicanos, o dia 9 de Junio de

2004 ante fa fo del Notario pabico nimero 53 del Déstrito Jadicial de Tianepantla, Ncenciado Jaime Reza Arana tal y como consta en fa escritura pablica
ndmero 10226, Misma que 5¢ sncuwentra inscota on of Registro PUbNco de ka Propiedad y dei Comercio bajo la partita nimero 243 del volumen 45, Mbro
Primero, del distrito Judicial de Tialnepantia, Estado de México.

FIEL (.cer)

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

Seleccione por favor su Clave Privada de su FIEL La extensidn de este archivo es * key" Q Buscar arctwo -

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 contrasefa relacionada a la FIEL.

Una vez cargados exitosamente todos los archivos mencionados en este paso, se dara clic en el botdn de
A\ H /7”7
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 botén de color rojo “No cuenta con certificados de Sello Digital”.

& - C @ npe/letdsicoficommx

SICO

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

Administracion de Certficados de Sello Digital

o-"-ra'l'-'.r'-'a de B58. CONBURET, EMERTAL NGV @ el B Cericadan

Al hacer chich Robew #5% 1ig3 MOVEars un manusl con ods s inlcrmaciin de como ue penera y Rolcits un cersficado snel SAT

W Siusied Seres esmplanse o rsnovar ve cerifiosds, wscoonels de s 5 ¢ utkos INE S000NL CoTR DN anteL
Farramaentan
+
o
Certfcada
Wirsero do Cortficadn Facha de Expedicitn Fecha de Expiracitn Chas Restantes Mgerite

Ne s& encontraren 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 contrasefia de clave privada tal como quedo 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.

TSN T BRI BEOAANT L E N N e p e B taa

Administracién de Certificades de Selio Dvpgital
Cemficasos » Muewo Certilicado

Certlicads de Selo Digtal

Certificado [.cer):
L3 gtenaiin S8 certicass oel CSD (Canfcaoo de Sebo Daglal) smiss por & SAT &4 ™ oer

n&.wr Archeen

Clave Privada kel Qisuscar 2rckive
Sedeooione por Tavor su Clave Privada del Cerificado de Selo Dgial La exdenson de esle
ek e " ey

Contrasefa de clave privada:

Escriba pod frvor I contraseia de so clave [vihvada (Regatrasa & &l 55T)

T

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 serfes”, tal como se muestra en la figura:

= " ) >, . ; = ad

Administracion de Senes

Litacks: o Seeren

Falia inicial Larie Mumers de Canficads

He se encentraren resuitades

© Regisiron (1.1

Paso 2
i. Enla primera casilla se enlistara y saleccionara 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 numeros, 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”.

’_.\ _ ‘ B .‘1 = ) il _ of

Administracion de Series

Series » Nueva sene

o Permte cresr una nuevs sere

Certificado de Sello Digtal

Nimero de Certificado de Selio Digtal v
Serie

Follo inicial

» =

Uso Publico 9
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Paso 3

Una vez registrada la serie correctamente, se emitird un mensaje de validacion indicando que el proceso
fue realizado exitosamente.

R s = =
LIS TES Y PROCUCTOS UMENTDS s TASSLICAD ELECT A —ERE A
Administracién de Series
Series » Modificacion de una serie
o Permite modific ar una $ene créada con anlénoridad,
o Serie creada comectaments, regresar a la sta
Cerfificado de Sallo Digital
Nomero de Certificade de Sello Digital: 20001000000200001428
Serie A2
Falio inicial

1

El siguiente folio consecutivo de facturacion
usando esta serie 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.

Administracion de Series

AT ar Setkey

B En exla paiie pisde o o ki netvas Seres

Sarm Miumero de Cartificado
® M

20031 000000200001 428

Uso Publico
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IV. INCORPORACION DEL LOGOTIPO

Para administracidn 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:
R s . 4 il
NIDD CLENTED ¥ BEOOLCTON DOOAgNTOS BEIERION CONTARL OO BECTROMCA =R ENTAT Az TRACID
Administracion de la Empresa
Disefio » Logatipo
o Ellogntoo no debe euceder de una a2uen de 400y un ancho de 1500 pheees. £ iogotipo debe estar &n famate GIF o JPG Inicaments
Logofipo Actual
No existe Legotipo en la Base de Datos. Favor de cargar
uno. !
Seleccione el logofipo de su empresa
- | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
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:
IN ‘ -1 = ‘ .,.. -

L
NCS SVENTES Y IRIOCTS Wi L E L= R O R LT

Administracion de la Empresa

Disefio » Logotipo

o& BROtO0 1O Sade Sxceder So wnd 30 Gk 400 y un ancho Ge 1500 pawies. E1 0otpo debe astar en formate GIF o JPG Uncamente

Logotipo Actual|ps
No existe Log|

-
e — m
T W
T L ——
Uso Publico 11
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Paso 2

Una vez seleccionado el archivo de la imagen, se da clic al botdn “Subir”, apareciendo de manera

inmediata una imagen flotante como ejemplo de como aparecera la imagen incrustada en cada factura
emitida.

NoQ SLENTRS Y RRQOCTOR JSTARNTOR SEIESTON CONTARLOAD BLEITRONCA

R s > ;, il

MERRAVENTS

Administracion de la Empresa
Disefio » Logotipo

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

O Eljogotpo fue modficado extosamente

Logoftipo Actual

SICOFI

T

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 modificacidén correspondiente.

Uso Publico 12
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V. MENU PRINCIPAL

Pantalla de bienvenida al nuevo sistema personalizado de Facturacidn 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
s
3
=

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

1.2 CLIENTES Y PRODUCTOS

1.2.1 Clientes

Dentro de esta seccidn, 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 seccion de Herramientas, diferentes iconos a través de los cuales es
posible realizar operaciones diversas tales como: Agregar Nuevo Cliente, Modificacion de clientes y
creacién 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 CFDIS” dados de alta previamente. Tal como se
muestra en la siguiente figura:

B : - T e ; 2 hod

Administracion de Clientes de SICOF

BFC o Rastn Socal Bar

%
Lntackc: dn Fircrplores.de CHTY
Ragbn Secial RFC Contacte Teledono Delegacion Evtnde
Mo 52 encontrarcs resultadon.
& Ringaison (1.1 i XTF 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
menu 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.

o s - . i . %

NICIO CLIENTES ¥ PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEFCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Administracion de Clientes de AAAD10101AAA
Administrar Clientes » Nuevo Cliente

o Los dates marcados con * sen obligatorios.

RFC Generico: XAXX010101000 Q RFC Exfranjero: XEXX010101000 7]

*RFC * Contacto 1: Q

Razon Social: Contacto 2: e

E-Mail Principal:

Curp: @ D [7]

Numero de Registro: [~} E-Mail Secundario:

#Cliente Acceso: @ Clientedd2s E-Mail Alterno:

NumRegldTrib: (]

Residencia Fiscal: v Telefono:

* Uso CFDI: v Teléfono (2):

Forma de Pago

Forma de Pago: @ No Actualizado M

Informacion Adicional

Tipo de Cliente: Cliente Receptor v

=) =

Uso Publico 14
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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 opcion 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.

& F ) = = il. ° = ®

INICIO CLIENTES ¥ PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEFCION CONTASILIDAD ELECTRENICA HERRAMIENTAS ADMIMISTRACION SALIR

Administracion de Clientes de AAA010101AAA
Administrar Clientes » Nuevo Cliente

o Los datos marcados con * son obligaterios.

RFC Generice: XAXX010101000 (7] RFC Extranjerc: XEX%010101000 @
e e
“RFC: * Contacto 1 (7]
* Razdn Social: * Contacto 2: (7]
* E-Mail Principal:
Curp: ") p (7]
Nimero de Registro: @ E-Mail Secundario:
*#Cliente Acceso: @ Cliented329 E-Mail Alterna:
NumRegldTrib: (=]
Residencia Fiscal: v * Teléfono:
* Uso CEDI- - Teléfono (2):
Forma de Pago
Forma de Pago: @ Mo Actualizado.
Informacion Adicional
Tipo de Cliente (Cliente Emisor de CFDI v |

Datos de Cliente Emisor de CFD

Cliente Normal
* Numero de Facturas:
Aviso Fact. Restantes:
* Fecha de Expiracion:

[7]
@
@
Pagina Web: (-]
Tipo de Cambio: (]

@

Idioma FDF: Espafiol

= O

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.
o Pagina web: Link de la pagina Web personalizada como distribuidor.
o Tipo de cambio: Moneda extranjera del pais que esta haciendo la compra de folios.

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

2. Una vez registrada correctametne toda la informacion, dar clic en el boton “Agregar”.

3. 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:

= - —J " i = = bod

Administracién de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listago ce Chentes
Estago RolRazon Sociel #Facturas # Tentres & Timbees SP Focha Expraciin

Adminstrar Alumnos

Agregar Nuevo Agregsr Nuevo Camararchive Agregar Nuevo ModficaralClente Descargar TXT de

eew
“ew
- e o
gt |
Efminar
3! Clente

Ciente Chente de de Clentes Ciente Sector Chentes

Tembrado Prmarno
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Es hasta este paso, en donde es posible ejecutar operaciones con la Administracién de clientes, tales
como: Modificacion o Eliminacion de clientes, (solo en caso de que su cliente sea receptor o emisor
podra eliminarlo sin ningun 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 operacion “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:

» & 3 . S »

Administracian de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listado de Chenies
Estada Rod Raatn Social RFC Contacly Sucurssl FFactwras # Tmbres  F Tmbees SP Fecha Exparacidn

Ga LAY JIBOUITIFY

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:

w & 3 R L 5.5

Administraciéon de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listado e Chentes

Eatado Rol Raron Sociel RIC Contacto Socersal # Factrss |

oo
< wona011sicRy JOTICEE ANIAN

oo XAXXOY

©o
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El mismo procedimiento, se llevara a cabo para desbloquear a un cliente bloqueado, mostrandose en esta
ocasion la leyenda: “ £/ cliente fue desblogueado”. Tal como se muestra en la siguiente imagen:

0 s = B... . e

.

Administracion de Chientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

U230 G0 Chertey
EstadoRol Razon Sockl RFC Contacto Sucursal #Factatas # Tmbees  # Timb

Qoo
©o —
©o

oo il 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”.

» s -~ . i . - »

00 MRS mpceica TORTMBLCAS L TR A e AN TTRAT O

Administracion de Clientss de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

ﬁ Byl poteh A5 b Bk, IOSICH CReRlEh ¥ ERRB BUCURENS BT PO%S! S Sid CORDICBARND M2 gLk

Heraatas

Listado da Chenles

EstadoRol Rardn Social RFC Contacto Sucursal # Facturas ® Timbres 8 Timbres SP Fecha Expiracion
(o1t} OG5S Z2ERTD Ho
gisEs (11 1 5020 %
T D
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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.

O b =, T o e »

Administracién de Usuarios de

Liztado Clienies siado de Usuarios

o Permbe trea ehmran 6 modiie i ioa pervilegod 7 confratenan S0 B wiulied

Busqueda ocwr

Listedo do ussanos

Estado Mombide Ap. Paerne A p WAl Email * 8" =11 &L e
ﬂ danigl sar 1 1] mail@hgtmad com (::i Q‘:t I'.,‘-" {.‘.\ t:? Q‘? ;.‘) {-:.\‘ (::! L Q‘:t
D) FRANCESCO RAMIREZ HERMANDEZ rhemandezghotmail com Ui e I e e R R e e R o RS
) 1wz Wana Franco Pemz ranciscoggmail com Car B e B B e B e R e R RS

1 Resgiairea (1-1 1 5 1020 %

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

)‘.\ ‘ -1 = IL o = *

INICIO CUENTES ¥ PRODUCTOS COCUMENTOS sEcEmCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION sauR

Administracion de usuarios
Listado de Usuarios » Nuevo Usuario

o 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] e
Usuarios @

Apellido Paterno:

F Clientes &
Apellido Materno:

- Producto | 5
Correo Electronico: @ disdemo@sicofi.com.m:x N

- Facturas @
Contrasefia [ > Ratend

- Recepcion 5
Usuario Activo: Q@ *®s5 No

H Hacienda @

. Empleados

- Nomina @

Sucursales g

B

- Empresa @

& Reportes @
5. Dar clic en el botén de "Agregar”.
i T ]
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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 la listd".

= F 3 - | = (15 =

Administracion de usuarios
Listado de Usuarios » Modificacion de Usuario

y $u emad correctamente

La contraseda debe ser de

I € o inni orvecianieny Tebeed i I

Datos del Usuario

Nombre Ratael

ol
- Usuarios o
Apellido Paterno Garcia
s Chentes &
Apellido Materno olivo
- Producto &
Correo Electrénico: @ rolivo@sicos.com.mx
- Facturas o
Contrasefia Anterior: @
-, Recepcion
Nueva Contrasefia: @
2: Hacienda o
Tifl r trased.
Verificar Contrasefia: @ s Empieados @
Usuario Activo @ *Si No = e~ -
A Sucursales
L
- Empresa -

Reportes

Mena Consulta y modificaciéon Consulta Sin acceso |7

7. Para validar si la creacidon de un usuario fue correcta, es necesario regresar al listado de usuarios y
seleccionar el usuario dado de alta previamente, del cual deberd 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 N SN, - bod

Administracion de Usuarios de
Listado Chente 300 O

-
LS00 de usuanos
Estado Nombre Ap. Paterno Ap Materno Email 8 m =28 DA S
. @ oane ‘ : m PP @
© FRANCISCO RAMIREZ HERNANDEZ om CCOCCCOCOCOANQ

Agregar Modificar Efiminar Activar o Desbloquear
Nuevo Usuario al Usuario al Usuario Desactivar a!l Usuario
e e A O
Uso Publico 20

Version 4



= Sicofi

Slstoma de Comprohanies Fisonies Sistema de Comprobantes Fiscales

2.2.1 Agregar Sucursal

Esta operacion se lleva a cabo, dando clic en el icono “Agregar sucursal’ del submenu Herramientas, tal
como se muestra en la siguiente figura:

» s = . i o =

PN mECERGE COATMIRCAD BUBS TR, T AN T R,

in

Administracion de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTAMNA

enbes » Administrar Chentes

0 Al podeh Sar 8 sk, moSfcar clarien ¥ CHEST KAk pord poder sl U comprobanies fcales Sgiaie

Hemamients

AFC o Razin Secal MOGSE5122ERTD Tenod . F— Sucursa

Lstado de Chenies

EstadoRol Rarde Social RFC Contacts Sucursal ¥ Faciuras #Timbdws & Timbres SP Fechs Expiracin
« @0 MOGSE51Z2ERTO L . . .
1 Regiskos (1-1 1 5 10 20 %

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

0 s = . i » =

% 4

Administracion de Sucursal de MARTIN JORGE FLORES QUINTAMNA

Listado 3¢ Chemigs » Nuevo clien

o Lo datios marcados con * san cbigalorios

Direccidn de Sucursal

Calle
Pdimars Exiiorn
Hdamers infarsor

Feterana [~
Colonia

Murscipio

Chdigo Pastal

Casdad

Estado AQUASCABETIES L
* P
* Ugar Cerfcado de Maiz: @ Si v

=) 3

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

Nota: La informacidn 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”.

~ s = - i

CUBNTES ¥ PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEATON CONTASIUDAD ELECTRONICA —ERmAM ENTAS

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

o Los datos marcados con * son cbigatoros

| o Sucursal creada correctamente, regresar a la ksta I

Direccion de Sucursal

Calie

Cuba

Numero Exterior 12

Numero Interior 2

Referencia o

Colonia Barrio nore

Municipio san lucas teplecaico
En este apartado se debe Cédigo Postal 54055

Ciudad san lucas teplecalco

Estado Baja California Sur v

* Pais Mexico
Numero de folios @55
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:

o 3 = . i _. - %

Sucuriales

Suciaales s Adminisirar

0 Sdqul pocit it Sgregar, BOITAl ¥ St st Rl Susriais

iR R

Vicddcar Az Ayt

=1 Cwancivar Unesman

Estado Sucursal ¥ Factwas Fiecha de Expiraci: Depends de Mairiz: @
& a Calal, 98, Dlegacion 300 DEOSTIT 5

Agregar Modificar Activar o Administrar
Sucursal Sucursal Desactivar Usuarios
T L ]
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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 seccidn del sistema, se podran hacer la consulta de los clientes registrados en el sistema, asi como
el numero total de facturas generadas por cada uno.

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

i L] - SN, ®

Comprobantes Fiscales Digitales

#CFDrs

1,495 Regisiras (1-75) 123 4 Sgunie Ubima 5 w2080

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 administracién en el control de inventarios como catdlogos. Se desplegara la
siguiente pantalla:

® s " i UL SV, — *

Administracién de Productos

L T TR P ——-t

Grupas da produties

Mombre Descripckin
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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.

Uncamente el nombre del prodcuto 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 confirmacién: "Grupo de productos creado

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

"ﬁ s o -~ il

OTMENTOZ RECEATLON CONTASLIOAD B ECTRONICA

Administracion de Productos

Administrar Productos » Modificacion de Grupo de Productos

o Permite modficar un grupo de productos creado con anteriondad

o Grupo de productos creado cormectamente, regresar a la ista

Grupo de producios

Nombre Vestidos

Descripcion: Linea de invierno 2016

Una vez generado el grupo de productos y seleccionarlo, contard con las siguientes opciones en el

submenu de Herramientas.

iy a3 = o il o

Administracion de Productos

I oo con st & e e 4 s B e g pusamtcin e PR

Herramientas

- W |

Agregar un Modificar Grupo Elminar Grupo Administrar
Nuevo Grupo de Producios 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:

’;\ . = f - o = “

Administracién de Productos

Administrar Produces » Producios del grupo Vestidos

0 Paimde c16ar ena O MmIORCI DIoSuC i Pl a WIS A &0 L Ghibiacdn Of CFDI

Produthy Butemr

Producios
Nomibre Ho. de kentificaciin Descripeiin Medds Preci WA EPS ISR TV Ret

Mo S& enconraron resuRades.

0 Reistras (1-1 1 5 10205

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.

O T I 2 ®

DOCUMENTOE RECERCION COMTABILEAD ELECTROMCA RERRMBERTAS ATARMETRALION SR

Administracion de Productos

Pioduchss dil grups Crismds = MUeyo Froduch

o Peareile Crea i prodeclo

* Mombre: * Medida: v Mo ldenmficacion: Precio: 000

* Clarve Unddad: * Clave Producto:

C_ClaveUnidad C_ClaveProdserv

u * Tipo Impessio L * Impuesio w " TipoFactor L] * Tasa o Couta

C_Impuesto C TipoFactor C TasaOCuota -
- Agrega Impuesio

s | comeer
Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se describiran a continuacion:
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Nombre: Es la informacién que aparecera en el campo de descripcion 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 nimero 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 informacién 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 descripcidon 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 catdlogo 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 boton de Agregar, y
de manera inmediata se emitira un mensaje en la parte superior izquierda con la leyenda: “Producto
creado correctamente, regresa a la lista”.

“Momiie:  Fosas ‘Medds  Caa " No identificacie: 1 Precia: 5000

= Clave Unidadz  XEX * Clawe Prodscto: 512412 Cremas o unglemos b

n *Tipo Impuesto.  Trastadede v “impuesto VA v *TipoFactor  Tasa v ‘TasaoCouta 0160000 v
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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.

P e

)‘;\ l ) 4-1-_ ) b ll-

]

S B SO TARLIC A 1L TR OIS,

Administracién de Productos
Producios del grupo Vessdos = Alla de pre

sductos por archivo
'B El archivo debs ser bensr extemsion tx

o El archivo delse tenar al S igiukente Tormano:

HNombre Descripcicon Medida Frecio VAIEFPS IRS VA RETENIDO Moneda Noldentificacion

o Epempio:

Froducts 1;Descnicion de mi producto 1 Senvicho; 1000151001010, MXP; 123456789
Froducte 2. Descricion de mi producio 21000, 15 USD
Froducihe 3 EUR

Selecdone el anchivoe a subir

Sabaccionar archivo hlrlgl;ﬂ archive seleccionado
_— =0
Los pasos a seguir son:

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

2. Dar clic en el botén de Aceptar.

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

Modificar y eliminar: Son opciones que aparecera en el menl 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 segun sea requerido.

iy } 5 “ i : o 4

Administracién de Productos

Produck
- 2
Frodudos
MNomiwe Mo, de dentification Descripeida Medida Precio A IEPS 158 A Fet
® Vesiido Corio i Largo el FZA § 45500 1600 % 000 % D00 % D00 %
1 Regisios (1-1 1 s w0
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3.DOCUMENTOS

3.1 Documentos

3.1.1 Nuevo Documento

Para llevar a cabo la generacion 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.

» 8 3 K... L. T - ®

Generacion de Documentos Electronicos

¥ Chente Access Vet Contactn 200 Contacio Lataas Pan

wld " i \

= - . E— E— E—
Facturs Nota de Cred2o Nota de Dedro Reoo de Recdo de Canta Porte Recibo Recbo de
Honorarnos Arendamento Donatvos

A continuacion, 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.

Uso Publico 28
Version 4



=
-: S i I i
Sistema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

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
gue se necesite agregar en el mismo. Para este ejemplo, lo denominaremos remision, debido a que
auln no se cuenta con ningun tipo certificacion.

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

EE SLEWTES T SSLETEE EnTEd EREEFS S Tainates BAsTRImats Sl T TR BT FEs

—_

- o —-—
Py i = - :_ 1 Carcrias
Doasme s

Diariees D4l Rliboisped

RFC: XAX010101000 Razén Social: Acura

* Tipo De Comprobants  Facura L * CP. Expedcion Forma D Pago L

Matods De Page ¥ * Manegs v Tipo De Cameds .00

Conascionss De Fago

CFDI RisaShadng

Tips O Retcion v

CONRpIcE
Cantiosd Clave Proguchy 0 CluvEUnIE g DaC DO wakor Unilario Impaite

o - e o

Condnphos Producion
T GrUps OF Produsice Produsts Ty Producto Chve Unied YRk Uiy Impoaty

|
i

a ¥ 0.0 .50 a.08 m
Agregar Mas Contepios
e SotTora 5.0
Total 0.00
4
i |
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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 expedicién del comprobante (domicilio de
la matriz o de la sucursal), debe corresponder con una clave de codigo postal incluida en el catdlogo
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
consideracién 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 exhibicion), 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 relacidn 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 catalogo 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 opcién de impuestos:

Conceptos
Cantidad Clave Producto @ Clave Unidad @ Descripcion Valor Unitario Importe

n 1 01010101 E48 Prueba 5456 5456.0000 :] u

Cstaloge Claves de products o Servicio Catalge 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.

o El impugsto trasladado se suma al total del CFDI y el impuesto retenide se resta al total del CFDI.

* Tipo de Impuesto v IEPS En Precio v Modifica Base Agrega Impuesto

Tipo Impuesto Base Impuesto Tipo Factor Tasa O Cuota Importe

n Retenido v 5456.0000 ISR v Tasa v 0.10] 545 6000

n Trasladado v 5456.0000 IVA v Tasa v 0.160000 v 8729600

=3

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 opcién de Modifica Base, de
este modo agrega la cantidad correspondiente en la opcién de Base, corrigiendo el importe con la cantidad
que requiera.

Dentro de la opcidén de conceptos también encontrara una serie de opciones adicionales que requiera
incluir en su remisién, dando clic a la opcion del n

Conceptos
Cantidad Clave Producto @ Clave Unidad @ Descripcion Valor Unitario Importe

n 1 01010101 E48 Prueba 5534 5594.0000 u
Descuento % v 00 No. |dentificacion Unidad »  Cuenta Predial Educativo

Catalogoe Claves de producte 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 opcidn se aplica
de forma global por concepto.

No. Identificacion: en esta opcion puede agregar cualquier numero 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 catdlogo 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 numeros 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 y letras, tal cual esta conformada.
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En este desglose también encontrara la opcion de:

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

X

Informacion Aduanera

* Num Pedimento:

Aaregar Mas

(o | creee

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

o Selecciona al Alumno.
Alumnos

Alumno Ingresado : aitana

Alumno: v

coce

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 remisién para proceder con la
generacion del CFDI.

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

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

Comprobantes Fiscales Digitales
Clientes » Nueva CFDI 3.3

o Log datos marcados con * son cbligatorios.

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

o Mo tienes dado de alta el regimen fizcal para esta version por favor ingresaco en Adminstracion = Mi empresa = Datos Fiscales.

Herramientas

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 informacién:

™
Datos Extras Emisor
Regimen Fizcal Folio (7]
| General de Ley Personas Morales ¥ | ]
General de Ley Personas Morales "

Personas Morales con Fines no Lucrativos

Sueldos y Salarioz e Ingresos Asimilados a Salarios

Arrendamiento

Demas ingresos

Consolidacion

Residentes en el Extranjero sin Esfablecimiento Permanente en México
Ingresos por Dividendos {socics y accionistas)

Personas Fizicas con Actividades Empresariales v Profesionales
Ingresos por intereses

Zin obligaciones fiscales

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

Actividades Agricolas. Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras

Opcional para Grupes de Sociedades

Coordinados

Regimen de Enajenacion o Adquisicion de Bienes
De los Regimenes Fiscales Preferentes v de las Empresas Multinacionales
Enajenacion de acciones en bolsa de valores =

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 previsualizacion del documento una vez que la informacion este completa y
sea correcta, redirigiendolo a la siguiente ventana de informacion:

n 8 ) = ik 2 3

INICIO CLIENTES ¥ PRODUCTOS COCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTROMICA HERRAMIENTAS ADMINISTRAZION SALIR

Comprobantes Fiscales Digitales
Remisicnes » Consulta de Remision

— cro - -
[ PO ] = =
- € =
Reegistrar como Abrir POF Enviar por Emaill  Genera CFDI Modificar EEminar Complementos
pagads decumento decumento
Pagada Leida Enviada Datos Para Generar CFDI
o o o Certificado:  30001000000300023708 ¥ Serie: B ¥
Datos Remision
Tipe Comprobante: Factura
Folio:
Forma de page: Efectivo
Metodo de pago: Pago en una sola exhibicion
Condiciones de pago:
Moneda: XN
Lugar de expedicion: 52910 Tipo de cambio: 5 0.00
Razdn Social: Jennifer Romero RFC: XAXX010101000

Regimen Fiscal:

Razon Social: Acura RFC: XAXX010101000

Residencia Fiscal: México Uso CFDI: Por definir

Clave Producto Clawe Unidad
0.00 0.00 0.00
1.00 Cremas o ungilentos Cremas o unguentos 0.00 50.00
hidrofilacios hidrofilacios
Subfotal 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 opcidn regresa a la remision 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 correccién.

Eliminar documento: si la remision generada ya no le es funcional, cuenta con esta opcién 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 sequro que desea eliminar esta remisién?

Enviar por Email: si en la informacidon 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 direccidon o un mensaje adicional en el correo
correspondiente, como se muestra a continuacion.

N
Datos para envio de Remision
Enviar a- ¥ alinarez@mail.com
Enviar tambien a:
Fasra sgregar mas de un corred elecironico, 85 NECEEEN0 SE0AMEM0 SO
Mensaje: A continuacion le adjuntamos su Factura Electronica.
-
i T ]
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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 Ligtales
Uesda Facturss » Consaia de Faclura

e B ] vimdR A e e nagmA Tt TV T Y sisesanger sl ¥Ry BOF nans sn menes nereonsl
HERMET3E
E = = .°
Fegcrer zome Ervisn o Emal A FOF Al 3L Detes:
segaca Adtiarei=

Tk Mecal

n a a 217EBNE-E01 011 BT 0=30u00 SEDC 14300

TIfe Comprakenbe: Fechra

Fo la: A 5821
FOTIE 39 pepl EREIND
Metooo de paga: Pago an una sola axhiicidn

Condicanz de pegos

Lugar v mxowclslon. R
Fegimen Flaoal: Coorcirades Kumrens de cerilficady:  J00T0DMOIGEICEITCE
Mcnade: PegsD MEdcEnD TIFD ce Cambic: 50,03
Fouhe y Hera d o097 DE ZTIFEDET
Emislon:
Fazdn froal ETRANESIAG SM AJUSTEES AUOMOVIET CCE EC RFC: AMMEIDT BAAN,
Fejimen Fezal Coomdnaie
Razin Socat STRATEGIAS SN ANISTES AUMOMOVI ST CCE 8C RFC:ASADT 101 ARA
RESIZNCE FEEL UED U ADQUIEICKN 3 PRICANSSE

CavabrdSen
Mo exdsls en £l 10 Eraza 2eman LR R 530000 F200
cal#ogy
E 200
[N SE0D
Tetal T42000

Zadens originsl ced sanplsmests dr certrisecicn cel 34T
[1-1]9° OO SC-301C-"1Cr-SC H-00 120 D LR 0 O T-00-2 5 1701 0o SN KO ol ™ LYo SL 0D Gl \
T NP S R UL 00N  Cy T S med o 2r L B T S WS B GriC 2 3e  E I OO T D P v 12w ol
JoWanldzrC) tew ok lmaiTH CrwbePe COAa=h SO0 phic Rl 10 Cxahqz G5 T-ralml ImeSoWWal 230 0N Sy iy rHE
mzEwhdoyY Card m2o, 1dkod Sy T2 1 2R TORF S B meS3bE oo TR R walC T 1 Cl<arogaedcgilriybl TOWEHIE
il 0ig OAWWEd b E2 pE Lk oo TR LT LIGE pir 1y D EA-~| I 08 DI GODE [O0AI 303

Sallo A tal da emizer
SEEARTRUCWG T30 CLOHSE N nL YLy LE MOS0 O Dy T D gmAs =z LT 3Cr4 390 WEiEEn 02
Sy B0 TOR PN 220037 o Abor Lazr3 ) sadqkINImEE KEZamnP JIBC Ao S3CIEN E kR HSa Excl e GO T-+eir > Sellos
HImraEai. Z3W = 30005 By TRbms Sul DRI m2e +odbodowy 31 26 TR E S mcEan s X TAN e aUDC+oly
Gl zilrec 00D Dy o+ TONEH-+CamiEi [0y AW e 52 pZ_wLbE MDMILTLDE Pl D2 A

Sailu dlyiled sl 55T
Tiacan il S Qe O Z W RSO Oy 1SS Sy 3 DL Ty IR GGl Ea S U CherRCled +Em1 330
VTP RQED O rEr B S ry ST Mol g PR AT AT LU R T BWEENC IeSil s Ean IFOR s FECR LDy
TIRGUESS a7 Car DA QWP L ZI T | M SLTS SRS R WA D S B Uy e ™2 AT
LBy wE S e S A Vi ERICTILBE | rd e Ayt 1om by rivd. 1L _d pis Pl s Doy e ‘
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Complementos: con esta opcion usted podra colocar cualquier complemento adicional que requiera
aparezca junto con su documento, mostrandole el siguiente recuadro para seleccionar el complemento
correspondiente:

L L&
= = (18
INIGID CUENTES =} DOCUMENTCS CONTABILIDAD ELECTRANICA HERRAMIENTAZ ADMINISTRAGIEN BALIR

Administracion de Complementos
Remision » Complementos

o Anui puede agregsr complementos 3 su facturs. Estos complemento estan definidos por el SAT.

Hemramientas:
< *
Regrasar Agregar
camglements
Nombre Status
Motarios Publicos Mo usado
Obras Arte Antiguedades Mo usado
Pago en Espacie Mo usado
‘ s Pagos Mo usado
Persona Fisica Integrante Coordinado Mo usado
Renowvacion y sustitucion Viehiculos Mo usado
Servicio Parcial Construccidn Mo usado
Terceros Mo usado
Turists Pasajero Extranjero Mo usado
“ales de Despensa Mo usado
22 Registros (2-3) Primera Anterior 1 2 3 Siguiente Ulima 51020 50

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

» f 5 % il p b

INICIO CLIENTES ¥ PRODUCTOS RECEFTION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Complemento Pagos.

o Los datos marcados * con son obligatorios

(¥}

= -
I,I’ | ‘\\
Loading...
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Complemento Pagos.

o Les datos marcados * con son obligatonios.

i . Pagos W = FechaPago FormaDePagoP MonedaP TipoCambioP Monto NumOperacion
Pago
3
-|Pago
FechaPago * [yyyyMMidd HH-mmres
FormaDePagoP % v
MonedaP * v

TipoCambioP

Monto i
NumOperacion

RfcEmisorCtaOrd

NomBancoOrdExt

CtaOrdenante

RfcEmisorCtaBen

CtaBeneficiario

TipoCadPago v
CertPago
CadPago
SelloPago
DoctoRelacionado
| ) | IdDocumento Serie Folio MonedaDR

B O x

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 Tl
i Donatarias
noAutorizacion

fechaAutorizacion

leyenda

Generared by JAXFront free community licenss. (Clopyright 2001-2015 by xcenmic technalogy & consuiing GmbH. All ights ressrved.

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:

Folio Fiscal Fecha y hora de certificacion

2018-03-27T2235:30
| - Factura - VERSION 3.3 Mo. de serle del C3D del SAT
FAC 2 20001000000300022323
No. de serie del C5D del emisor
30001000000200023708

TTETAAS0-324 -1 1E5-B425-001 SS004300

Forma de Papgo
04 - Tarjeta de cremto
Fecha y Hora de emisian
2018-03-27T22:35:36
Lugar de expedicién: 03310 Tipo da Camoka: 0.00

Emisor

Razon Soclal: AAADTD101AAA RFC: AAADDID1ARAA
Regimen Flscal: 01 - General de Ley Personas Moralkes

Receptor
Razon Soclal: CENTRO FERRETERO HOLBOX S.A. DECW. RFC: CPH110405TKD
Us0 de CFDE G01 - ABquisizion 02 Mercancias

Cantidad  Clave Unidad Descripcion

Valor Unitario Importe
10.000300 HET - Pleza PINZA 2000000000 2,000. 000300
ClavePradSen: 27112103 - Pinza de mano L Mo. I0: Diescuenta: Cueria Predalk
I'viA: 320 000000 [EPS: 0.000000 IEFS RETENIDD: 0.000000 |5R: 0003000 VA RET: D.000000
ENTREGAM AERIAMENTAS BN CREETSE smr szlm_un MEN
VAT 0160000 § 320.000000 MXH
Total $ 2,320.00 MXN

TOTAL EN LETRA DOS MIL TRESCIENTOS VEINTE PESOS 007100 MXN
METODO DE PAGO PUE - Pago en una sola exhibicion
CONDICIONES DE PAGO

Cadena original del complemanto de certificacion digial ded AT
11 [FUBT AR - | N P M R -

T X TEANDACE N A RS Sl oV e DT moe| KT iy g P GO DTSN | SRl T T Ao Zoom Wi 'y Tl o B SHAL BB L W B S b 2wl S S HAL S 0 D D SR RD Ol
DEOIGEHH T DL OO Criae T VM o B (N1 T LS00 owii 2ood 1 SHUNDL T PHERROL Moww TF it

gt S s Ul A ame T oge L rwd T Ol o T T RS DU D DU H ol
e AN B NS Bviipon WOSACHCE ol T WAl e O VR e | 2000 1 OO N 20N

Sedlo dightal dsl emilcor

PSS guiUEgWSkDG T pos kil ZaqZ = I8 U+ g GpWDG DRS| DL AmB T TotPZae MmOy T v WRWEaS WU h hB CuHC R VB Enmygh+ia s
S SIS D EwC+ S 5KEE Ons 2y G DS Q0GA0F HL T2 Cvin L CETWES A T YW Ex L TRUS Dl oaMid gody 125 20D LT PhBACIZMg
W TPy S 5utC 302 BG ke 0 EGALAs mAFC R U G A ta uG cRo TR VR A IO DO Sl G US PHOva G NwaCE 3rbwl-EECAMCE L viponis
G faC | V Defem L2 LA D G

Zedlo dightal del 3AT

T TR TwC T2 AU U RG e Areh ELwp My YBd+ H ZasP PO FHPLULE G S UEWKDrHdn Hifwe 8 Crwud +poSERihavgROZFRAR DN 3T
o TXawhCTbEWaF ohEVvy e HTUWLyL YENGDHASA IS CurSToovN Rk m Gy DN A 0T sSEhmA N CawP UHDw TGS WD VTS

TIRETIURN S ERe O kTG TYWWLES T1YBgliginDOvHzEsbanEck IDEDY Citemr g Grd WTee 30T Tyl Y Lincak S v JUHUIpS EosRehlhcy
BEMs 1 JagRT gD DA

—

ESTE DOCUMENTO C DE VALIDEZ OFICIAL

Este gocumento es Informative unicamente y no tiene valldez ofical Pagina 1 de
Facture electrénicamente en hitp iwwe facturicasimpresos.com
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3.1.2 Remisiones

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

DOCUMENTOS -> DOCUMENTOS 3.3 - Remisiones.

2 s 5 : ik . ®

NICID CLIENTES Y PROQUCTOS T0S RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACICON SALIR

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » Remisiones 3.3

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

RFC o Razon Social del Receptor: Inicio: 2016/7/6 Fin: 2017/7/6 § B
RFC Receptor Razon Social del Receptor # Cliente Acceso Fecha Mento Tipo $
.
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 5000 [+ ] o o o
AAADI0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 Q o o o
AAADT0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 5000 o o o o
AAADI0T01AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 5000 ° o o o
AAAD10101AAAL STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 5000 o o o o
AAADI0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 0 o o o
XAXX010101000 Transportes Generales Cliente&781 2017-07-04 51,000.00 o o o o
AOG120212H21 Razon Social Demo AAADT 2017-07-04 5100.00 ° o o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS 5C sadsadasd 2017-07-04 50.00 9 o o o
AAADI0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 (7 ] o o o
418 Registros {1-42) 1 2 3 4 Siguiente Ultima 510 20 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:

» s B = iL

INICIO CLIENTES ¥ PFRODUCTOS DG LI RECEPCION CONTABILIDAD ELECTROMICA

Comprobantes Fiscales Digitales
Remisiones » Consulta de Remision

Hemramientas

¢ — —
k|
- == o > i
v < - oo
Registrar como Abrir POF Enwviar por Email  Genera CFD Modificar Eliminar Complementos Datos
oagada documento documento Adicionales
A e
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3.1.3 CFDI’'s Emitidos

Para llevar a cabo la generacidon de CFDI’s Emitidos, es necesario ingresar desde la pagina principal en el
menuU 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, status del envié 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.

» [ 5 = il. : b

INICIO CLIENTES Y FRODUCTOS RECEFCION CONTASILIDAT ELECTRANICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALR

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » CFDI's Emitidos

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

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID):

Fin: 2017/7/6 e an

RFC o Razon Social del Receptor:
Inicio: 2016/7/6

Comprobantes Fiscales Digitales

RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie Folio Fecha Monto Tipo $ Estado
AMADI0I0TAAN S:ﬁ;ﬁ%éﬁ_éﬁ-éﬁ;ﬂ? 817EB998-5D1D-11E7-9E5D-001550014300 A 5821 2017-D6-29 5 420,00 ° o o o o
AMADIOIDTAAN SIEr;‘Ei%C:SLET_QH,;JDUSS'SFES TTA13ABF-5DBE-11E7-9ESD-00155D014300 A 5822 2017-08-27 $580.00 ° o o o o
ARADTOTDTAAA SICIR?;i%\"?ﬁ‘ES[&IJ-I};J;SS'SFES 5599EE93-0234-4640-AB55-A653741315C6 A 5913 2017-06-27 5152500 ° o o o o
AARADTDIDTAAA SZCIRigiﬂéiél‘:lnAcglsSgiS SEQ07B3D-BE8AT-46D0-B6T9-TAAZAIDOSE39 A 5867 2017-08-27 $ 580.00 ° o o o o
AMADIOIDTAAN SIEr;‘Ei%C:SUESI‘_QH,;JDUSS'SFES SF5ABT65-2309-4247-A619-16EAS43DFFS0 A 5864 2017-06-26 5000 ° o o o o
AMADTOI0TAAA 5:3?2:%3&2:—,’;%’;;55 9D422842-2B07-45EF-BT0D-EF323C10FB7S A 5863 2017-06-26 s0.00 ° o o o o
AARADTDIDTAAA SZCIRigiﬂéiél‘:lnAcglsSgiS 9530789A-TBT6-4868-B4A5-B5C5D3B11615 A 5862 2017-06-26 $0.00 ° o o o o
AMADIOIDTAAN SIEr;‘Ei%C:SUESI‘_QH,;JDUSS'SFES 15285D5A-TF44-424C-84F5-FE576 11AS60A A 5861 2017-06-26 5000 ° o o o o
AMADTOI0TAAA 5:3?2:%3&2:—,’;%’;;55 S4EE9806-5A9C-11ET-50DC-001550014300 INFINITY 6 2017-06-26 $945.00 ° o o o o
ARADTDIDTAAA STRATEGIAS EN AJUSTES 189E7CAZ-56AD-11E7-8612-001550014300 INFINITY 5 2017-06-21 $580.00 ° c o o o

AUTOMOVILISTICOS SC

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 Razon Social del receptor, asi como poder generar y descargar XML ‘s de comprobantes
fiscales digitales y entregarlos en un archivo extensién *.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: 2017/7/6 : Buscar ;H
] | e |
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Al seleccionar el documento oficial que se desea visualizar, aparecerd una ventana con herramientas
similares a las que le aparecen en la remision, las cuales se muestran y describen a continuacion:

- o =
» : i - »®
INICIO CLIENTEE ¥ PRODUCTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRENICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Comprobantes Fiscales Digitales
Listado Facturas » Consulta de Factura

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

& ¢ @ mm

Registrar como  Enviar por Email  Abrir PDF Abrir XML Datos
pagada Adicianales

(% ) (2 ) 817EB998-501D-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:

m ido  Ver ~ @

.
L A
F : =
(ort .o o Buscar
s TRCT ] - O J e
= d , S

Gop = & Remplaar
Feger NESkry #-A- Ingen Pt Feca Wnsear

Emisor f1asued by & * dieio yhora ob
RFC: AAADIOIOTAAA or7oscorirassy Forma de Pago .
Razon Social: STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC eane
Regimen Fiscal. Consciidacion

Receptor | Customer RFC: AAADTOTOTAAR
STRATEGIAS EX AJUSTES AUTOMOVRISTICOS SC Une de CFOE Adicitn de mercanciss

Facha y Hora de emisidn

B A A R R

B S X O A A I U U

N e Regare Traweans k2l version="1.0" encoding="UTE-8"2>

<cidisConprob

SK) TTAP ey MYy B
/%20 ICtRwm L =whD: uﬂ"]
SREDsR/CTyEbNRg6 4 N laSikpadc; ARCHeOdp T EnCond ="
formaDeFago="Eago en wna scla exd

tipaDel: te="ingreso" molertificado="00001000000202654731"
£icado="MITEpzO0R

+gRNIEAg 2D 20T M EWDQE TE 02T hvcNAGE FEQRwy,
WSgYDTOGDDCSEL MR e I 24g

" T YT MC0GA1UECqun2 Yyl a8y ZETg QR L aWSpe 3Ry TRNDW TRUIF
yaT1dEy R uaXN)enFac0zbiBkz ]
Qq2ETgReE: ATt TR T The ] ZhmOQEE
nb2 Tub I i IDC3LCEL: 1 ZEIy I

AwDRYDVQGANADNN] (kG TEERMCTV: 5 pe3RyaXRvIE
2126y odMopi i

FOT3 P 380k ghkiG3wIBCGIMIL 13 ¥ux] 01 BOERNghC1hTE aixs
TeaWShIEdhenBDriEgRIV] cndhMEAXDTEYMTTyN] LaMIY (N1 oXDPE NPTyl LD
i i FYEVERVEIGyCUR SBRE: o0
"EqREDgR] TaLjAsBgVBCk FVRFTEVERVE gy BCUBEE, a0
EqRETgRIYxL]; LoTIVRFTEVERVEIRyBCTk SBRE: 0
EqRETGR] TaJTAj! O THFRCT ] 20MDEwOVILGSAT IE] BQUE ]
ACRONTRAUTFAVIE] BQUE 2

GEMADGC3qESIhIDGERAQUAR4GNADCE] QRBRUFL Er Tk
anEl k4R 123200 2 ol gD e u T SR TOSEEESHE, )
o (<) £
— e e
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3.1.4 CFDI's Emitidos Pagos

En este apartado podrda 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.

) ' ]

INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS

il p — ®

RECEFCICN CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACICN SALIR

!
3

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » CFDI's Emitidos Pagos

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

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social del Receptor:
Inicio: 20177411 Fin: 2018/4/11 Buscar

Comprobantes Fiscales Digitales

RFC Receptor Razon Social del Receptor Folic Fiscal (UUID) Serie Folio Fecha Monto Tipo . Estado
. -
KAXX010101000 DBGCTE4FT-3689-11E8-BD2E-001550014300 1234567999 2018-04-02 50.00 (Pa) o o o O
CFH110406TK0  CENTRO FERRETERO HOLBOX S.A. DE C.V. 63D73EEA-339E-11E6-B429-001550014300 1234567997 2018-03-29 50.00 (Pa) o o o O

P - Pagos - VERSION 3.3

Este comprobante se debe generar, ol Pl
. . . 63D73EEA—33QE.-1IES-B429-0015§D0 4300
por disposicion del SAT cuando las N e oann0ssnosoe
. Fecha y Hora de emisién
contraprestaciones no se paguen en 10z 1318
una sola exhibicién sino por medio e L T

Lugar 08 sxpedicion” 03310

de pago en parcialidades:

AAADNDTDIAAA, ARADTOT01AAL BO1 - General de Ley Personas
Morales

Receptor
a) Emitir un CFDI por el valor total

Por definir
de la operacién en el momento en Fago

” . f:ma#IE:_SEMm - 54111506 - Servickos de faciuracion
gue ésta se realice.

ACT - Activigan
Impuestos:

b) Posteriormente emitir un CFDI
por cada uno de los pagos que
reciba. Es necesario que para el uso

Monta:
1000.00

Num. Oparacion: RFC Emisor Cta.Ond:

Nom. Banco O Ext: Cta. Benenciano:

correcto del complemento que, en it - - iy —

Meiodo De Fago: Hur. Fancaidad Imp. Sakdo Ank imp. Pagada: Imp. Siaido Insokn:
Fga £ Una o eDicon 000,00

los datos de la remision, verifique — -
dos conceptos importantes: :ﬁﬁi}

Forma de pago: por definir (clave
99)

TOTAL EN LETRA CERO X000 3100
Mittodo de Fage: - Condicones de Faga:

Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT
[1.115307IEEA-239E-11E8-B428-00 166001 4300201803

Método de pago: Pago en

parcialidades o diferido (Clave PPD) o =
Sello digital del emisor
Este documento siempre va a salir o, —

Sello digital del SAT

con la informacién en ceros como se
muestra en el ejemplo.

ESTE DOCUMER L SEREGCE-LE-SALIDEZ OFICIAL

Pagina 1 de 1
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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 busqueda
de la documentacion correspondiente mediante el Folio, Serie, Folio Fiscal (UUID), RFC o Razén Social del
receptor, Sucursal, estableciendo el periodo de tiempo de la busqueda.

& : . 3 L » = %

CFDI's por Sucursal
Documentos » CFDI's Sucursales

o Aqui iene acceso 3 los documentos generados por cada Sucursal.

Falig: Sarie; Falio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social del Receptor.
Sucwrsal: | Todos M Inigio: 2016/1/3 Fin: [2017/1/3 \ Susear
Comprobantes Fiscales Digitales por Sucursal
RFC Receptor Razon Social del Receptor Sucursal Folio Fiscal (ULID) Serie = #CFD = Fecha = Monto = Tipo = - = Estado

No se encontraron resultados.

0 Registros (1-1) i 5 10 2050
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.

& : = K

Comprobantes Fiscales Digitales
Consulta de Factura

o Agui pusds enviar y marcar como pagados sus Comprobaniss Fiscales Digitales, descangar = XML y POF para

Hemamientas

¢ — ;

L) - =, EN 5=

- @ =0
Registrar coma  [Emiar par Al POF ADnir XL Cancsiar Agregar Copiar

nagada Ema Faciwra Addenda ChoCume=ia
i T ]
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3.2 Retenciones
3.2.1 Nueva Retencion

Para llevar a cabo la generacion 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.

2 s 5 " . ° g *

Generacion De Constancia de Retenciones.
Retencicnes » Clientes

o Selecciona el RFC al cual s= generaras una constancia de retencian.

Clientes: A Suscar ; Mosirar fodos
Listado de Clientes
RFC Razon Social # Cliente Acceso 1er Contacto Estado Pais
AGREDIT1E3UA ALIMENTOS DE LA GRAMJA SA DE CV Cliente1 CONTACTO MEXICO.DF Mexico
AGREDIT1E3UA AALIMENTOSs DE LA ™™ GRaNJA 54 DE CV Clignte12 CONTACTD 11 Distrito Fadarsl Mexico

Para agregar una nueva retencién, 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 hara la
retencion.

fl\ . o | - il 3 = '

Nueva Retencion
rliarmes » Misua Retennidn

o_,bJa.» Neieniss S 5 AR

¥ | Razon Sod@ALMENTOSDELA|  Raghtrs da iantleaciand
marisas hipokcanios 3 | Enero v|  MexFinat: [Enero v |  Bercico Fiscal: (2004 v
Opasaciones con derivalos

Days A svirarems

Planes de rain

Orenins

Saciw financierg

rEIENCION: | Senviios profesonales -

Total Exarla Total Oparackon Total Retanida

5= sl Impussh @ Tip: D2 Impusto @ CimpoteDe impsh RS @ TRRD=TER @
Agregar mac reicnoloncs
33

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

* Randimbanios:

* imparta Deductianes:
Mamia Total Retenchin:
Resuitada Flscal:
Mamios Déstribuldos:
Concemios Distribuidos:

2000000

mn
=
]

i
i

1. Ingresar la informacion correspondiente en cada campo estipulado en el formulario.
2. Dar clic en el boton de “Agregar”.

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

4. Realizar la pre visualizacion del documento dando clic en el icono "Pre visualizar Documento” para
corroborar que la informacion con la que se realiz6 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”

Comprobant
Listade de Const

o5 Fiscales Digital

ancia = (o

bes
.

u R pustle mredihear pa O

Dakes para genedar CFD

Cortificade: 20001000000 ID00055ET ¥ Sawien v
Cew ot e

SICOFI =~

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.
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"

Comprocanriss Mscalss Sylinen

LD 3 e ¢ T ko, b

o -
T =
= o
AT 1 R 2
TAEn Cumiania

3.2.2 Remisiones

[ a]
i FLUH LR w e -

@valmarsss

Mapsreemien sl |

Mare Scoul

M AR (T

VR I rwr

M ol o

Para llevar a cabo la generacidon 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:

Constancia de Retenciones Listado
Retenciones » Remisiones

coMTARLOM:

o Aqui tiene scoess a los documentos generados previ

ente

Nacionalidad:

Comprobantes de Refenciones

Total Retencion

RFC Receptor
AGRB307153UA
AGRE907153UA
AGRE07153UA
AGRES0T153UA
AGRE907153UA
AGRB307153UA
AGRE907153UA
AGRE07153UA
AGRES0T153UA
AGRE907153UA
AGRB307153UA
AGRE907153UA
METAB811201DA
AGRES0T153UA
AGRE907153UA
AGRB307153UA
AGRE907153UA
PRUEET002056Y
PRUEB7002056Y
AGRE907153UA

Razon Social del Receptor
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DECV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV

AALIMENTOSs DE LA “~GRaNJA SA DE CV

ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DECV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DECV
ALEJANDRA MELENDEZ TEUTLI

ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DECV

PRUEBA

PRUEBA
ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV

Nacionalidad

Macional
Exdranjero
Nacional
Macicnal
Macional
Macional
Nacional
Nacional
Macicnal
Macional
Macional
Nacional
Nacional
Macicnal
Macional
Macional
Nacional
Nacional
Macicnal
Macional

Ejercicio

2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2016
2016
2016
2004
2016
2004
2011
2011
2004

4.000
10.000
4.000
4.000
4.000
4.000
8.000
100.000
100.000
0.000
0.000
0.000
0.000
0.000
10.000
5.000
12.000

485429.570
485429570

2.000

61 Registros (1-4)

12 3 4 Siguiente Ulima
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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 menu horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS--> RETENCIONES--> Retencion generada.

De la misma manera que una remision, 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 opcion de busqueda de folios, aunque cada tipo de documento con
caracteristicas especiales de. Tal como se muestra en la siguiente figura:

Comprobantes Fiscales Digitales
Retenciones » Retenciones Generadas

0,«:‘4 tiene acoeso @ les Constancia de retenciones generadas.

Folio: Serie: Felio Fiscal (UUID): RFC o Razen Social del Receptor:
Inicio: 2016/1/4 Fin: 2017114 A Buscar
RFC Razon Social Folio Fiscal(UUID) Serie. #CFD Fecha Estado
MIMF831010LV4 FILEMON MIGUEL MIGUEL AD9D6B83-D28F-11E6-B2ET-001550014300 608000286 2017-01-04 o
META881120IDA ALEJANDRA MELENDEZ TEUTLI 84848982-D24A-11E6-B2ET-001550014300 608000285 2017-01-04 o
DEM360104DP1 DEMO PRUEBA B52DAE31-CC92-11E6-B2ET-001550014300 608000270 2016-12-2T7 o
MUAR940609:00x RODRIGO ISTRO IRAN MUJICA ALPIZAR 9AB1FBS0-CC89-11E6-B2ET-001550014300 608000269 2016-12-27 o
VEES840905T88 SARAI VELAZQUEZ ESQUIVEL 14B43CD8-28F6-4112-AD86-F5290 5488826 a 5735 2016-06-03 o
VASES911044G3 EMILIA VAZQUEZ SALAZAR 9AS004BE-CSC3-4EF 1-AQ9E-AS9DE6FI0198 56655489 2016-05-16 o
6 Registros (1-1) 1 51020 50

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

2 =8 = R ik =2 o

Comprobantes Fiscales Digitales

ADSOSES3-028F - 1 1E5-B2E7.001550014300

@valmar:zss:

fase kmpuesio Tipo Impuestn Tipo Page Imporie
10006 ™ Pag v
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3.3 Nomina
3.3.1 Nuevo Recibo

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 --> Noémina --> Nuevo Recibo.

Para llevar a cabo esta operacion, sera necesario dar de alta previamente a los empleados que se requiera
generar un recibo de ndmina (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 némina.

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

= 8 3 . = hod

Generacion de Recibo ce Nomina
Listado De Empleados

cuRe
BEBIT20116HSLRLST
COLATE1ZITHCLNNLIS

» s g —, L p 8 =

Comprobantes Fiscales D ,,xules

Remmones

R

(x] (] («] Centicado 30004
Tipo Nomina:
Fecha Pago:

Fecha bicial Pago:
Fecha Final Page:
Método de page: NA

LugarE xpedicion: Moneda MXN
Periodicidad Tipeo de cambic: 100
Num Diss Pagados Foe:

ABIGAR. MORENO REYES

Clave. 1112 Importe Exento 0 00

Tigo Percepcon Gratficacsin Anual (Aguinaido

Este documento es informativo unicamente y no tiene validez oficial
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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 informacién con asterisco rojo (*) es obligatoria.

Se emitird una leyenda de confirmacion en la parte superior izquierda de la pantalla: 'La

informacion ha sido registrada correctamente’.

3.3.2 Remision

La generacion de una Remision para Nomina se lleva a cabo ingresando desde la pagina principal en el

menuU horizontal superior, con la ruta:

DOCUMENTOS-->DOCUMENTOS->Nomina--> Remision.

En este apartado se visualizara el listado de comprobantes fiscales digitales de ndmina registrados y

previsualizados para su generacion como documento oficial.

O .8 — " -

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » Nomina » Remisiones

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

RFC o Razen Sccial del Recepter: Inicie: 2016/1/4 Fin. 20171/4 Busc;

Comprobantes Fiscales Digitales

RFC Receptor Razon Social del Receptor Fecha Monto Tipo - $ o
BEBJ720116F87 BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALBERTO 2017-01-04 60,917.00 Ordinaria ©Q ©0 O
CAPI10310GB6 JUAN PEREZ GONZALEZ 2017-01-02 1,000.00 Ordinaria 0 0 ©

2 Registros (1-1) 1 51020 50

i

Gomprobant
emisiones » Cc

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

Pagaca ___Enviaca ___Loiis
o =) =) Gorificado 2040160600626604142 v | Seria -
@ valmar s
AN , GROUP

Num Dias Pagados:

RFG: 100 Porcentaje: -1.0

Importe Exento. 54,565 00

Sublotal 60,917.00 MXN
Total 60,917.00 MXN

Este documento es informativo unicamente y no tiene validez oficial

Uso Publico
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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-> Nomina--> 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 Razon Social del Receptor,
tipo y periodo de fecha.

-

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » Némina » Recibos de Nomina

o Aqui tiens scceso 8 los documentos generados (Nomina).

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID). RFC o Razoen Social del Receptor.
Tipo: [ Nomina 1.1 | Inicio: 2016/1/4 Fin: 2017/1/4 § B
RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie #CFD Fecha Monto 'Y 3 o Estado
CATGB50518BUS CANCIND TORRES GILBERTO 58662FB0-CDET-11E6-AABS-00155D014300 608000275 2016-12-29 $4,895.00 ° o o o
XXX010101000 5940F8D6-CD1B-11E6-AABS-001550014300 608000273 2016-12-28 $0.00 ° o o o
XXX010101000 9BE41EAA-CCI3-11E6-9ECE-00155D014300 608000271 2016-12-27 $0.00 ° o o o
XXX010101000 C975DBD4-C7D3-11E6-9937-001550014300 608000263 2016-12-21 $0.00 ° o o o
MORAS00430MHR ABIGAIL MOREND REYES TB312C3D-CTAS-11EB-ABTB-001550014300 608000260 2016-12-21 $700.00 O o o o
XXX010101000 5C84316C-C710-11E6-8D2D-00155D014300 608000259 2016-12-20 $0.00 ° o o o
XXX010101000 02EB3BID-CE2C-11E6-83A2-001550014300 4 3 2016-12-19 $1,500.00 ° o o o
MUAFE90221REE Filberto Edesio Muficz Acosta B0648373-C495-11E6-B693-001550014300 DEMO 48 20161217 $4,500.00 O o o o
MUAFE90221REE Filberto Edesio Muficz Acosta TODED1E2-C486-11E6-B693-00155D014300 (DEMO 45 20161217 $4,500.00 O o o o
MOAAI30325GB4 ALEXSANDRO ABIGAIL MORENO AGUILAR 958FC711-C47E-11E6-B693-001550014300 DEMO 44 20161217 $1,405.00 O o o o
280 Registros (1-28) 12 3 4 Siguiente Utima 51020 50

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

AAAD10101AAA
RECIEO DE HOMMA
RFC: ABATIDIDIARA Hamero
sse3
Folo Fiscal PDF
aroat  BizsassTesst E3306753-3214-11E6-B275-001550014300
Regmen Fisca. €01 - General e Ley Personas Morales Mo, 85 sara 0 3D sl amisor
Lugar o= Expeacion: 55060 3t01a00D003000z3 708
Faena y Hora s amislon X M L
201803 2TT 175847
Trabajador
Empizada: 17 Vichr M. Guerers Garcia Depariamento smoam 320000
RFC_ GUGUEdIiiEDAZ Snacazaos:  Ho
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ot oravace | | 3000| [ Tetal O Deducsionss. 554 0] Totol impussios Retenidos. [T Certificado="MIIF + TCCA+GgA IKaZIhveNAQE! AwHgYDVQQDD
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<cfdizReceptor Nombre="Victor M. Guerrero Garcia® Ric="GUGV641116DA2" UsoCFDI="P01"/>
- <cfdi:Conceptos>
<cfdi:Concepto Descuento="64.00" Importe="2580.00" valorunitario="2580.00" Descripcion="Pago de némina"
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«/cfdi:Conceptos>
- <cfdi:complemento
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<nomina12:Emisor RegistroPatronal="B12345678981"> </nominal2:Emisor>
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pEAIW" e iy
Curp="GUGVI uﬁusvuncua > quu 12 Receptor>
<nomina12 I 2579.00" "2579.00">
e Tieim <nominal2:Percepcion Tmuuril‘ExcnlD— .00" ImporteGravado="2579.00" Concepto="aaaaa" Clave="001"
Decouentr ceam TipoPercepcion="001"/>
Tots 5251600, «/nominal2: Percepciones>
ovrt o Lo o . e s peAs e ‘ - <nomina12:Deducciones TotalotrasDeducciones="64.00"> ) i
<nominal2:Deduccion Importe="64.00" Concepto="aaaa" Clave="001" TipoDeduccion="001"/>
[r—— Banco Cuenia [ ————— Fomageragy  Feonayhora de cercasion </nominal2:Deducciones>
PUE - 20001000000300022323 ] 201803 27T17:56:48 - <nomina12:0OtrosPagos>
<neminal2:0troPago Importe="1.00" Concepto="aaaa" Clave="017" TipoOtroPago="002">
— <nomina12:SubsidioAlEmpleo SubsidioCausado="160.00"/>
E s scnom e I </nomina12:0troPago>
e el it i ey </nomina12:OtrosPagos>
s e </nominal2:Nomina>
— etle digttal del amisar <tfd: TimbreFiscalDigital xsi:schemalocation="http:/ /www.sat.gob. ml,lT-mhrEFlsmlDlgltal
:::r:;mmmmmmmmmmw http:/ /www.sat.gob.mx/ sitio_internet/cfd/ Timbr imbr 11.x5d"
I e Jmins:xsi="hitp:/ /www.w3.ora/ 2001 /XML Schema-instance” Version="
St gl do 347 Foma Gel Epleado DPOEXFHIKg yPCITDVUZ155 YL pwwygyrBoxs9zD
[ - adoSAT="20001000000300022323"
OB SR e o SelloCFD="Rh7nJ+ MwWEnrcGTHoOKYDVHAY: i XB q FIANTEFZTN
} RicProvCertii="TBND4060IRKA" Fecl . * UUID="833D6F53-321A-11E8-B429- B
CUMENTRCARECE.DEAWDEZ ORIGIAL | . e s : ,
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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 descontard 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.

RFC o Razon Social del Emisor

Estructra:  Seleccione

Comprotanics F ocaies Dolakcs
RFC Emisor  Razom Sockl del Emisor

ASANIOIOTALA Prusts Telses:

RAXNIIOT01800 CORPORATIVG INALARM 5.4 02 GV

2 Reegitros (11

Sesie Falio Fiscal Categoria: | Todos
Timbee Selecdone =+ Inicio Fin: 2017/ 104 \ B
20167114

Fecha Mot Version EstreciuraSello Timbre SAT  PAC FOF XMLFagadaCat.  Sts. Validar

Ty 5 NC
i S o & O, upcnc== O o -

I R R HE
5: S2016 3623 32 @ e o 0 aoncoo== O o -

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.

Cargar Facturas
wvalidacion » Cargar Facturas

e i i x

CONTABLIDAD ELECTRINCA HERRAMENTAZ ADMINETRACIN LY

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

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

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

ARRASTRA'Y SUELTA TU ARCHIVO XML O .ZIP

Uso Publico 53
Version 4



= Sicofi

Slstoma de Comprohanies Fisonies Sistema de Comprobantes Fiscales

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”.

Recepcion y Validacion de Documentos
Recepcion » Validacion

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

(%]
L#]
Cargar XML Descangar
Repaorte

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 electrénica de SICOFI, permite llevar un registro preciso de todo tipo de facturas
emitidas, recibidas o de terceras partes. Siendo en esta seccién, donde podemos dar de alta diferentes

categorias que permitirdn 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:
e ! = “ il ® - £

TRETES ¥ FRGECTER RSN DN TR A BN TGN T

Administracion de Categorias de MARTIN JORGE FLORES QUINTRNA

= W

Ytk Catee

Cateporias

Coldor Nombre

Ganion da (fcra
i Maiesia Prima
i pesdido
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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.

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

o Ingrese el nombre y el color de la categoria.

Categoria
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 accién sobre esta, en la seccion de
“Herramientas” de la misma pantalla, apareceran las opciones "Modificar Categoria y Eliminar Categoria™

R s 5 —J ik . - u

CLENTRE ¥ PRCOUCTOR OTMENTT CONTARLCAD B RCTRGNCA

Administracion de Categorias de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

0-‘:. podi darda ais abm asegorias de Recspodn
= W - -
o =

Mowva Categora Moddficar Categona Elmmar Categona

Catzgorias 'Y Barscar

Listado de Calegorias

Calor Membre
¥ ) Gastes de Ofena
@ Materia Prima

@ peoio
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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 "Modificar 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.

» L S = il iL P »

CONTAELDAD ELEITRONGA szsRaENTE ATUNETRACION S

Reporte de Recepcién
Recepcién » Grafica

o Aqui pusde conocer graficaments los importes de sus documentos recibidos dividides por categoria.

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

11,739,441

9,391,553

7,043,665

4,695,776

2,347,888

Sin Categoria

Categoria Importe
Sin Categoria 5 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:

n s = = iL p 8

COMTAELTAD BLECTRONGA sEERAET ATMRETRATION s

Recepcion de Documentos
Recepcion » Solo Recepcion

o Aqui usted subir los dacumentas que le han emitida
Folio de Factura Serie de Factura RFC o Razon social del Emisor:
Inicio : 2018/1/01 Fin: 2017114 N Buscar
Comprobantes Fiscales Digilales
Razon Social del Emisor RFC del Emisor Serie #CFD Fecha Monto Tipo Abrir PDF Abrir XML
Prueba Teledesic IGA121009PC1 AL 4932 2017-01-04 $8,351.00 ° = )
Prueba Teledesic IGA121009PC1 AL 4931 2017-01-04 §8,351.00 ° = )
Prueba Teledesic IGA121008PC1 AA 4830 2017-01-04 $8351.00 ° )
Prueba Teledesic IGA121009PC1 AL 4829 2017-01-03 $8,331.00 ° = )
4 Registros (1-1) 1 51020 50
e e A O
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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:

Indo  Ver A u
SICOFI e
LI e e G
A
f CMzuM¥]HyBeh+ 80V 3T X Duingum3ivgRllz
EEEQ}. '-lJ)(ZuIC;.‘,wnleiEﬂSuﬂZE]}m:EQlEiC-IFEnﬂse:\eF[
‘:"::‘I f:“i:ai::mz m;'zesn L:Anl;;adn- = 0001000000202654731"
g ospmsstoge o 5 i
j “’“"” g ‘\q::
EqRET; My
i e .
: o .‘. i . ﬂf*'—ﬂ’ln <fuf xmmq}
ESTE DOCUMENFG-EARE-GE-BEVALIDEZ OFICIAL ST mo 0
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- Catélogo 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.
Aio: Afo de la declaracién de contabilidad.
Tipo de envié: Normal o complementaria de acuerdo con lo requerido en la nueva cuenta.
Mes. | Enpero v Afio 2015 ¥ Tipo de envio: v |
I Complementaria |
i T ]
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2. Posteriormente se ingresaran los datos relacionados a la nueva cuenta o subcuenta:

O ‘ | = il & - ‘

SocuMENTDR =zezezan sEmRAnENT ATUNETRACION 2

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

o Los dstos marcados con * son obligatorios

Herramientas

-
= noglar
Documento
Mes:  Enero v Afa 2015 v Tipo de envio: r

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ *Numero Cuenta (@ * Descripcion de Cuenta @) SubCuenta @ " Nivel @ * Naturaleza %)
0.00 - Cédigo para uso exclusivo de confribuyentes del seclor financiero
100.00 - Activo

100.01 - Activo a corto plazo BrETTRCTE
101.00 - Caja —
101.01 - Caja y efectivo

102.00 - Bancos

102.01 - Bancos nacienales

102.02 - Bancos extranjeros

103.00 - Inversiones

103.01 - Inversiones temporales

103.02 - Inversiones en fideicomisos

103.03 - Otras 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 -

x

1 v | | Deudora v

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

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

Ejemplo:

B. Cadigo agrupador de cuentas del SAT.

Nivel | COdigo Nombre de la cuenta yio subcusnta
agrupadaor
100 Activo
100.01 Activo a corto plazo
1 [1H Caja
2 101.04 Caja y efectivo
1 [102 Bancos

Dentro del primer campo denominado Cédigo Agrupador, se despliega un listado de opciones para que
seleccione el que necesite, conforme al catdlogo de la seccién B, Anexo 24 de la Resolucion Misceldanea
Fiscal para 2015, ademas de:
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Numero Cuenta: Numero que distingue a la cuenta o subcuenta.
Descripcion de Cuenta: Nombre de la cuenta o subcuenta mencionada en el apartado anterior.

Subcuenta: Numero 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.

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

o Los datos marcados con * son obligatorios.

P

Documento

Nueva Cuenta

Mes  Enero v | Afio 2015 v Tipo de envio: v

Nueva Cuenta o SubCuenta
Codigo Agrupador @ * Numero Cuenta @ * Descripcion de Cuenta @) SubCuenta @ * Nivel @ * Naturaleza )
Bl 0.00 - Codigo para uso ex v 1 v |[Deydgra vl

@ * Saldo Fin: (]
Acreedora

Active

Pasivo

Capital

Ingreso

Costo

Gasio

Cuentas de orden(A)
Cuentas de orden(D)

Integral de Financiamiento(A)
Integral de Financiamiento(D)

ar mas cuentas

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 mas cuentas”, de la misma manera
que podran ser eliminadas dando clic en el botén rojo con una “X”, cdmo se muestra a continuacion:

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

AQreqar mas cusnias

4. Una vez completa la informacién, para la generacion de la nueva cuenta o subcuenta, se dara clic
en el icono “Previsualizar Documento”, mostrado en la seccidon de Herramientas de la misma
pantalla.
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Nueva Cuenta y Balanza

Catalogo y Balanza » Nueva Catalogo y Balanz:

o Los datss mamsdos con * 300 obigatoros

Wes: | Enero N Ao 2015 » | Tipe de eenia

Hueva Cuenta 0 SubCuenia
Codigo Agrupador @ " Numero Cuenta ) * Descripcion de Cuenta @ SubCuenta @ " Nivel @ " Naturaleza ]
n 0.00 - Codigo para uso ex = I * | | Dewdora v
* Saldo Inicialz @ " Debe: @ " Haber: @ " Saldo Fin: @

Lgregar mas coentas

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:

r.\ . -1 =7 II- o m- “

NICIO CUENTEZ Y FRODUCTOR DOCUMENTOS REcEECoN CONTASILIDAD ELECTROMICA HESAAMENTAE ADMMIETRACION 2aLR

Administracion de Cuentas y Balanzas
Catalogo y Balanza » Remisiones

o Agquitienss acceso a las cuentas generadas previaments.

RFC: Mes: L Afio L Tipo de envie: B A Buscar
RFC Mes Afo Tipo de Envio
XAXX010101100 Febrero 2015 Normal
FAAAG105041h Enero 2015 Normal
FAAAB105041h 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 identificacién 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:
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= .8 — . . - o =

Comprobante de Cuentas
penta alanzs

a3 5 Sancarges
—_— L
3 Cosmtin Moafics
a—
Cerilleade 2000100000020000 142 ¥ | Sexie. A 0
p— RFE XAX 1301900
i >
(@ valmar s e s
\ ! . e
" GROUP At o
— T de Ervio Hoamai
Codigs Mum Cusnta  Deseripeicn SubCusnta Mataralnza
= PEePTTE——
2000 oA Uso ecka de Se8448484 oot smryry 1 Deusera 4,154.00 421.4944.00 15400 41,506 00
contigaspenten del sector Inancaro

Total Hatr Total Saldo Final

4, 185,00 421,564 00 156 00 41 584 00

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

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

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

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

Genera Cuentas: Opcion para generar el agregado del catalogo de cuentas
Genera Balanza: Opcion 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.

= -\1 RFC .:l 0 A0
@ valmarss: =
~ = Tapin dle Evio: Hoamal

Inicial

T ——

S48445453 wutl aryey 1 Deusora 4,144.00 a21.884.00 155 00 40,568 00
contitsrrentas del sector fnanciarn

4,155.00 420,564 00 15400 41488.00
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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 menu 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 informacion 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.

& a = = ik 2 = »

L R SR LE T T

Comprobarie de Cusntas
saiogon ¥ Balanza Gener adan enia v Balanz

g
g
E
i
n!
)
{lf
i
i

E——— . — = wuenias (=R Dogumento Cusnias

@ valmarass: e

M G DESCpon

QR P B e Rchesieo S8 [ITErrers) o Sy 1 [—— 415500 231,584 00 156.50 21,568 00
szrfEaete del edor fansnia

5.3 Catalogos y balanza generada

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

% B > b
Cuentas y Balanzas Generadas
Catalogo y Balanza » Catalogos y Balanza Generadas
Mes: Afio: RFC: Buscar
Y
‘Cuentas Generadas
RFC Receptor Mes Afio Tipo de envio Certificado Estado
XAXXO10101100 Enero 2015 Normal 20001000000200001428 [
XAXXO10101100 Febrero 2015 Normal 20001000000200001428 ]
XAXXD10101100 Enero 2015 Normal 20001000000200001428 )
XAXX010101100 Febrero 2016 Normal 20001000000200001428 )
XAXXO10101100 Enero 2015 Normal 20001000000200001428 [
XAXXO10101100 Febrero 2015 Normal 20001000000200001428 ]
XAXXO10101000 Enero 2015 Normal 20001000000100005868 [
XAXKO10101000 Enero 2015 Normal 20001000000100005368 o
NGAI41211TEA Enero 2015 Normal 20001000000100005¢5 )
NGAT4121178A Enero 2018 Normal 20001000000100005868 [
23 Regisros (1-3) 12 3 Squents Utima 51020 50
e e A O
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1. Al seleccionar el documento a consultar, se mostrara la siguiente ventana con la informacion
correspondiente, tal como se muestra en la figura:

D)/
i -

e -1 ______ :’“ il o - «

cocumENToE =zcEEon CONTASLDAD ELECTROMCA mEERAENTAZ ATMINIETRATION A=

Comprobante de Cuentas
Catalogos y Balanza Generadas » Cuenta y Balanza Generadas

o Aqui puede madificar sus cuentas y descargar el XML.

OLa Balanzs da O 4nse hs do ex

Herramientas

[_POF _PDF ) XML

Abrir PDF Abrir XML Abrir POF Abrir XML Copiar
Cuentas Cusntas Balanza Balanza Documento

‘Cuenta Remision

RFC: HAXX010101100
aeew Mes: Febrero
GROUP Afo: 2015

Tipo de Envio: MNormal

um Cuenta | Descripcion SubCuenta Nivel Naturaleza : Haber Saldo Final

Codigo para uso exclusivo de

contribuyentes del sector financiero 545445454 agfsji dsryry 1 Deudora 4,155.00 421,564.00 156.00 41,566.00

Total Saldo Inicial . Total Debe . Tofal Haber  Total Saldo Final
4.155.00 421 56400 156.00 41,566.00

Recordandole que debe generar la descargar ambos XML para su envid 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 informadodn 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: Opcion para abrir documento de cuentas en formato PDF con el propdsito de contar
con una mejor visualizacion.

Abrir XML Cuentas: Opcién 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 Poliza 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 opcidn "Nueva Pdliza y Aux Folio”, desplegandose la siguiente pantalla:

2 s n = iL p »®

BT CLIENTES ¥ FRODUCTOSE DOCUMENTOE RECEFOON CONTASLIDAD ELECTROMICA HERRAMENTAZ ADMPIZTRACION AR

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

o Los datos marcados con * son obligatorios.

Herramientas

i Comprobantes: | Comprobantes Nacionales

Previsualizar Cancelar
Comprobantes Nacionales Ciros
Comprebantes Extranjeros
Cheques

Transferencias

Documento

Otro Métede de Page
“NUIP: @ * Concepte: @ *Fecha: @
* Nimero de Cuenta: (7]
* Cuenta o Subcuenta (7]
* Concepto: (7]
Debe: 900
Haber: @00

2. En esta pantalla y dependiendo de la opcidén 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 ntimero Unico de Identificacion de Péliza. En un mes ordinario no
debe repetirse un mismo NUIP.

La clave se conforma por numeros y letras hasta 50 caracteres.

Concepto: Expresa el concepto de la operacion en la pdliza.

Fecha: Representa la fecha de registro de la poliza.
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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 o = il . %

NICIO CLENTER ¥ FRODUCTOR DOCUMENTOE AzcEETon CONTASILIDAD ELECTROMICA HERRAVENTAD ADMMIETRACION O

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

o Los datos marcades con ' son obligatorios.

5 Comprobanies: | Comprobantes Nacicnales v
Canzelar

*NUIF: @ * Conceplo: @ *Fecha: @

Transaccion

* Numero de Cuenta: (7]

* Cuenta o Subcuenta (7]

* Concepto: (7]
Debe: @noo
Haber: @noo

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 continuacion, se desplegara la siguiente pantalla mostrando nuevas herramientas:

» s =) ® ik o "

Remision de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remisidn

o Aqui puedes modificar sus poizas y descarge de PDF y XML

Herramientas

a Poiza

NUIP: 1
Fecha: 2016-09-01
Concepto: 2
Transaccion
Nombre de Cuenta: 3 Nombre de Subcuenta: 4 Concepto de Transaccion: S Debe: 006 Haber 007

Ofra Melodo de Pago

Metodo de Pago:  Efectivo Fechar 2016-09-02  Beneficiario: 8 RFC: GAPET10706FZ4  Total: 10.00 ‘Moneda: ‘enjaponés Tipo Cambio:  89.00

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

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

Bloquea poliza: Manifiesta status de la pdliza como bloqueada y se presenta una leyenda de
confirmacion al cambio de status.
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5.2.2 Remision
El acceso a esta seccion 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 blsqueda
avanzada, ingresando los datos: NUIP, fecha, concepto y status.

0 8 3 - i - %

Administracion de Polizas vy Auxillar de Folios.,

Poliza v A Faollo Jamialcn

Bl":. TENES PODRED B D OAZEE DREVITETO QENETRDRS

Diafics para generar CFD

Faszha FIF Bus

Y Corfficado: 2000 100000020000 1428 « Sarm
Tipa e Dosuminis r Mes  Enero T Allg (2015 ¥ Tipir b Sobcitud L

NUWP Fecha Cancepta Status
26-05-01 2
20001 2006-02-12 Relirg pird pags & Prossssdones G-
2016-02-14 nomina &
i23 HH6.02-08 pagn [ ]
45 HH5-11-01 RENTAS DEL MES DE NOVIEMBRE 2015 G
25525442251 201581:31 Paga ®
2112821252 HHE-81-31 Page .ﬂ.
T Regaires (1-1 1 B 10

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

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

6 Agui puedes medificar sus polizas y descarga de PDF y XML.

Herramientas

= =
75\} - v

Modifica  Elimina Folizas  Agrege Otra  Bloquea Folize
Folizas Transaccicn

Pdliza Remision

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

Transaccion

Hombre de Cuenta: 0001  Nombre de Subcuenta: 01 Concepto de Transaccion: Retiro de Efectivo Debe:  10,000.00 Haber: 0.00

Solo es necesario dar clic en el icono de su eleccién, 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 Fiscalizacidn, Fiscalizacion Compulsa, Devoluciéon, Compensacion.

)’.\ . -1 =7 II- of - “

NICID CLENTES Y FRODUCTOS DOCUMENTOS =EcEEcoN CONTABLIDAD ELECTRONICA HERRANENTAZ ADMMIETRACION TR

Polizas Generadas
Poliza y Aux Folio » Pdlizas y Aux Generadas

o Aquitienes acceso a las polizas generadas.

Mes: | Enero Tipo de Solicitud:
Fizcalizacion Compulsa
Polizas Generadas Dievolucion
RFC: : fo: Tipo de Solicitud | Compensacion
FAAAB105041h Enero 2015 Acto de Fiscalizacion 20001000000100005872 Q o ]
FAAABT05041h 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 poliza 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 informacion de folios deberd estar vinculada con el
numero de pdliza a través de la cual se registrd contablemente.

§ .>

= = ik o

________

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

o Los datos marcados con * son obligatorios

Nuevo Awdiiar de Cuentas o Subcuentas

*Mes. | Enero v * Afio: | 2015 v * Tipo de Solicitud: v

Nueva Awdliar de Cuentas o SubCuentas

* Namero de Cuenta: * Descripcién de Cuenta: * Saldo Inicial: |0 * Saldo Final: 0

Nuevo Awdiiar de Cuentas o Subcuentas
* MUIP: @ " Fecha: © * Concepto: @ *Debe: © “Haber: (4]
X 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 acciéon de cancelar documento, dando clic en el icono
“Cancelar”.

5.3.2 Remision
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El acceso a esta seccidn 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 algin documento en especifico, esta podra invocarse por
medio de una blsqueda avanzada, ingresando los datos: Mes, Afo, Tipo de Documento.

Auxiliar De Cuentas
Auxiliar De Cuentas » Remision

e Agui tienes acceso a los Auxiliares de Cuentas previamente generados.

Herramientas

Mes ~ | Afio ~|  Tipo de Documento: ~ § B

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

Bloquea Poliza: Manifiesta status de la pdliza como bloqueada y se presenta una leyenda de
confirmacion al cambio de status.

Remision de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remision

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

Herramientas

g =0
%
= - o
Medifica Elimina Pelizas  Agrega Otie  Bloguea Foliza

Polizas Transaccion

Poliza Remision

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

Transaccion

Nombre de Cuenta: 0001  Wombre de Subcuenta: 01 :Concepto de Transaccion: Retiro de Efectivo Debe: :10,000.00 Haber: :0.00
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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.

- a

* B 9 & W

Gener.. % | 4

B Listado de Cuer

X

sicoff.com.mx;

SICOFI @valmar:ass

Mes; | Ade: ~|  Tipo de Documento: | - o\ Busear

0 Registros (1-1
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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 seccion es la siguiente ruta: HERRAMIENTAS->HERRAMIENTAS- Bitacoras de
sistemas.

Bitacoras
Herramientas » Bitacora de Sistema

o Parmite consuftar todo lo que == ha realizado =n =l sistems

Mis Registros A Buscar: Modulo: | Todes v Accion: | Todos L] Inigio: 2017115 Fin: 2017/1/5 'y Busecar

Bitacora de sistema de: MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Usuario Modulo Accion Detalle Fecha Hora
disdemoi@sicofi.com. mx - N - -
201.161.14.130 Usuarios Acceso Sistema  demo demo demo 05-01-2017 15:47:06
disdemo@sicofi.commx - 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 seccién es la siguiente ruta: HERRAMIENTAS->HERRAMIENTAS->Descarga PDF y
XML.

En esta seccidén 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.

n =) o bod
- - i
Descarga PDF y XML.
Hemramientas » Descarga PDF y XML
o ‘Aqui podras descargar tu splicacion de manera gratuita. Solo de click aqui.
PDF Y XML Folios
0-10 1 Folio
10 1 Folio
20 2 Folios
25 3 Folios
32 3 Folios
36 4 Folios
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
2016-09-29 POF y XML 8 § disdemo@sicafi com mx
2 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
i T ]
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1. Generacion del cdlculo de folios por concepto de descarga de documentos.

Este cdlculo 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.

[# DigiFactlc e

SICOFI

Los datos marcados con* son obligaterios.

* Usuaric: * Contrasefa: |
Huscar

Inicio: 20160131 = Fin: 20061231 = Fglic: Serie:

* Tipe De Arehive:

. Tipo Detumento: -
Folio Fiscal:

RFC & Razén Social: | Salir

D Devechos Reservados 2015-2017 Taledesic Broadband Networks 5.4 de TV, Todos os Derechos. |

* Usuanie: [— Inicio: 2016-01-31 ~  Fin: 2016-12-31 ~ Folio: Serie:

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

* Tipo De Archivo: |:]
XML
PDF
Nos permite Seleccionar el

" . * Usuario; semplo@hotmal com © Contrasena: —
Tipo de Archivo que se Desea N 1 Qﬂmcar
Descargar Inicio: 0160131+ Fin: 20161231+ Folle: Sario: Buscar

* Tipo De Archivo: MMLYFDF = I
Tipo Documente: Facia hd
Foie Fiscar
RFC 6 Razén Sociat. | | : salie Cierra la Aplicacién

>
Sali
3 alir

Ls datos marcados con” son obligatorios.

. Tipo Documento: Loii] E
T

>

Nos permite Seleccionar el
Tipo de Documento que se
Desea Descargar

© Dermchos Reservados 2015-2017 Tuledesic Broadband Hetworks 5.A de C.V, Todos ios Derechos.

Felio Fiscal:
RFC ¢ Razén Social:

MNos permite poder realizar la
busqueda mediante Folio
Fiscal (UUID), RFC o Razén
Social
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Ingresar la informacion requerida en el formulario desplegado.

Una vez ingresados los datos requeridos para la busqueda de los documentos a descargar, se
debera dar clic sobre el botdn "Buscar’,

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

¥ =

SICOFI

Los datos marcados con " son obligatorios.

* Usuario: oscar@grupoomegs com mx * Contrasefia:
Buscar

Inicio: 20151231 v Fin: 20161231 v Folio: Serie;

Datos Correctos [

* Tipo De Archivo: XM
. Tipe Documento: Fact @ Seguro que quiere Buscar los PDFs Usando los parametros Solicitados.
Folic Fiscal: -

RFC 6 Razén Social:

© 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

6.

Documentos encontrados, asi como la cantidad de folios que se restaran como concepto de la
descarga realizada.

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

i ngihd@_g

SICOFI

Los datos marcados con ™ son obligatorios.
* Usuario: oscar@grupoomega.com.me * Contrasefia:
Buscar
Inicio: 20151231 v Fin: 20161231 ~  Folio: Serie:
Botén Para
 Tipe De Archivo: XMLYPDF  « Descarga Realizar la
—J Descarga
. Tipo Documento: Factuz -
Folio Fiscal:
RFC 6 Razon Scocial: l Salir
Cantidad de Se Encontraron: 2233 Documentos.
Archivos ~ . N
Se consumiran un fotal de 224 folios. Si esta deacuerdo, pulse el boton de descargar. Cantidad de Folios
Encontrados
que se
Descontaran por la
Descarga
© Derechos Reservados 2015-2017 Teledesic Broadband Networks S.A de C.V. Todos los Derechos.
i e e
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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:

DigiFactL = =

SICOFI

Los datos marcados con “ son obligatorios.

* Usuario: ~ Contrasefia:
Buscar

Inicio: 2016-03-04 ~  Fin: 2016-03-04 ~  Folio: Serie:
* Tipo De Archivo: XML -
. Tipo Documento: Factua -
Folio Fiscal:
RFC 6 Razén Social: | Salir
| Descarga Existosa. I MSN Una vez
Finalizada la
Descarga

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

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).

E } i o
= !

1]
V 4
o DigiFact_Descarga L
iy
N s T N e ]
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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 menud principal:

HERRAMIENTAS->REPORTES

6.2.1 Facturas

En esta seccién 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 ala mano y capturar:
o RFC o razdn 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).

» 3 = = ik o ¢

Reporte por Facturas
Reportes » Facturas

0 Aqui se muestra greficamente los clientes a los que Je & generado Camprobantes Fiscales Digitales, y ya han sido marcadas camo pagadas

¥ Para poder visusizar los resultados del rango seleccionado deberd de presionar el botdn "Buscar’.

RFC o Raron Social del Receptor: Inicio: 2016M2/01 Fin: 201715 Estatus del Pago:  Todos

Estatus de CFD: | Todos v Tipo de Comprobante: | Todos L] Ordenar Por: Fecha L] Buscar L]

RFC Razon - yimCliente serie A eps ! ISR IVAR o Toal  Moneds PO sy
Social Importe Importe Impuestos Cambio
INSTITUTO
1KME50418504 | KIFLING DE. A 8.00 | 49241 ; 0.00 | 00D ; 0.00 000 WA 357000 000 | A
MORELIA SC
........ v 52000 1 W
S i T ]
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6.2.2 NOmina

Sistema de Comprobantes Fiscales

En esta seccion se podra buscar y generar los reportes relacionados a los recibos de ndmina emitidos.

El acceso a la Generacion de Reportes para Némina es
Para la generacion 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 botdn "Buscar”.

: HERRAMIENTAS->REPORTES->Ndomina

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

2 s =) » iL o . %
i cuEnTE2 ¥ PRODUTTRR DOUMENTD2 RECERTION Az o o sERRAMENTAS ATnETRA, 2=
Reporte Recibos de Nomina
Reportes » Nomina
o Aqui padra buscsry genarar las repartes de los racibos de nomina emitidos.
¥ Para poder visuslzar los resultados del rango seleccionsdo deberd de presionar &l botdn "Buscar’.
Empleado: Estatus del Recibo: | Todos A Inicio: 2016/12/01 Fin: 2017115 Buscar L

Reporie de Recbos

RFC CURP Nombre e Serie Folio uuiD

Fecha Moneda Estatus Subtotal Descuento  Total
Empleado
el Croemes
MORAS00430MHR MORASIO430MHGRYBOT MOREMO 1 608000248 951 ; ; 2016-12-13  MXP Vigente .00 17.38 73662
REYES '
001550014300
ALEXSANDRO 958FCT11-
ABIGAIL C4TE-11EB-
MOAL930325GB4 | MOAAD3ID3ZSHYNRGLOD DEMO 44 2016-12-17  MXP Wigent 0.00 0.00 1,405.00
A A MORENO BE93- gente
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 Razon 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 boton "Buscar’.

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

R s = s ik » "

NICIO CLENTES Y FRODUCTOS DOCUMENTOR RECEFCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMENTAZ ADMIMIETRACHON BALR

Reporte por Conceptos
Reportes » Conceptos

¥ Para podervisualizar los resultados del rango seleccionado debera de presionar &l botdn "Buscar'.

RFC o Razon Social del Receptor: Inicie: 2016/ 2/01 Fin: 20171/5 Tipo de Comprobante: | Todos -

Estatus del Page: | Todos ¥ Estatus de CFD: | Cancelados v Buscar e

o

Reporie de Canceplos

RFC Razon SocialNumCliente Serie  Folio Fecha Estatus Cantidad Unidad Concepto :’:i:::io importe  1VA IEPS ISR IVAR  Total

INSTITUTO 01812 Mo REGENERACION
IKIM950418904 KIPLING DE A 5779 p Pagada 70 NoAplca CARTUCHO  439.65  3077.58 000 000 000 000 307758

MORELIA 5C HPB5A TONER

INSTITUTO SR
IKIM950418904 KIPLING DE s08000240 o ga 10 Pza. HKHGKGHK 200000 200000 32000 0.00 000 000  2320.00

MORELIA SC ¢

T L ——
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6.2.4 Por Mes

Sistema de Comprobantes Fiscales

El acceso a la Generacion de Reportes Por Mes es: HERRAMIENTAS-> REPORTES-> Por Mes

Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Elegir el Afo

2. Dar clic en el boton "Buscar”.

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

Reporte de ventas por mes
Reportes » Mes

o Aqui pusde conocsr graficaments sus vENtas por mes ¥ por 2o, 1N1o ingresos como egresos.

2018 T . Buscar
Ingresos/Egresos

20,974,690 M Ingresos M Egresos

16,299,751

12,224,814

8,149,876

4,074,038

Ene Feb Mar Abr May Jun Sep Oct Nowv Dic
Montos Totsles

Mes Ingresos Egresos
Enero 5 287,830,233 § 282,588.02
Febraro 518,522,444 71 566,631.70
Marzo 55,088 B42.42 51,517, 343.82
Abiril 5 12,543,801.44 5 15,148.77
Mayo 5152,210.02 5 40,443.87
Junio §151,500.25 §131.834.11
Julio §1,831,545.15 5 14,885.00
Agosto 5 147,4B5.08 3 18,718.80
Septiembre 5 320,567.50 51,B50.45
Octubre 54,025004.65 § 35,534.65
Moviembra 5 3058,035.88 5 220,086.36
Diciemnbra 59352255 3 16,235.62
Total § 45,564,090.80 § 2,364 40316
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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

o RFC o Razbn

o

Tipo: Pagada,
o Fecha inicio

o Fecha Fin

informacion:
Social del Receptor

No pagada

2. Dar clic en el botdn "Buscar”.

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

O = = , Ly
NICID DOCUMENTO S RECEPT N ONTAZ D ELECTRONICA HERRAMENTAS ADMINIZTRACION AR
Reporte por Clientes
Reportes » Clientes
o Aqui se muestran los clientes a los que le a generado Comprobantes Fiscales Digtales.
RFC o Razon Sccial del Receptor: Tipo: | Todos v Inicio:2017/11 Fin: 20171/5

Listado de facturas pagadas

Razon Social

FILEMOM MIGUEL MIGUEL
ALIMENTOS DE LA GRAMJA 5A DE CV
ALEJANDRA MELEMDEZ TEUTLI

RFC #Facturas Monto
MIMF331010Lv4 1 0.00
AGREI0T153UA 1 0.00
METABB11201DA 1 0.00

3 Registres (1-1)

6.2.6 Por producto

5 10 20 50

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 i

o Producto

nformacion:
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o

Ordenar por: Precio o Cantidad
o Estatus del Documento

o Fecha inicio

o Fecha Fin

2. Dar dlic en el botdn "Buscar”.

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

Reporte por Producto
Reportes » Productos

Sistema de Comprobantes Fiscales

ADMMIZTRACION

o En esta parte puede verque producto ke ha gensrado mas ganancias y cual e ha facturado mayor numerno de veces.

Producto Ordenar por: | Precic A Estatus del Documento: | Todos A

Inicio: 2017111

Fin: 217115

»

Buscal

r

Listado de Productos

Producto Monto
Kjuiii 0.00

Cantidad
1.0000

1 Registros (1-1)

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 Afo
o Mes

2. Dar clic en el botén "Buscar”.

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

»

] = ik P %
P s
Revision de Facturas Emitidas Por Sus Clientes.
Reportes » Distribuidor
o Revision de Facturas Emitidas por sus clientes.
Afio: (2009 T Mes: Enero v § B

Reporte de Cienles

RFC Razon social Facturas
AGRES071SIUA AALIMENTOSS DE LA™~GRAN A SA DE CV 0
AGRBSOTISIUA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV 0
AGRES071SIUA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV 0
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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 generacion 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 botén "Buscar’.
A '] | » il o
NICIO CUENTER Y FRODUCTOR DOCUMENTDE RECERCON CONTAZLDAD ELECTRONCA HERRAMENTAZ ADMINIZTRACKON =

Reporte de Asignaciones
Reporte de Asignaciones Realizadas

¥ Para poder visualizar los resultadas del rango seleccionada deberd de presionar el botdn "Buscar’.

RFC o Razon Secial del Receptor: Inicio: 2017/1/01 Fin: 2017/1/5 A Buscar
Reporte de Facturas
REC Razon FechaFa cturasquras Antes Facturas Despues Facturas Antes de Facturas Despues de  Timbres Antes Timbres Despues Timbres Antes de Timbres Despues de
Social de Asignar de Asignar Asignar Receptor Asignar Receptor de Asignar de Asignar Asignar Receptor Asignar Receptor
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 generacion de este tipo de reportes requiere:
1. Capturar la siguiente informacion:
o Estatus
o Fecha Inicio

o Fecha Fin
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2. Dar clic en el boton "Buscar”.

»

ICH

ADMIBIZTRACION sALR

SONTAZ

o
o
P

Reportes
Reportes » Reportes de Tickets

o En ests seccidn puede consultar 2l estado de sus tickets emitidos

Status: | Todos v Inicio: 2017/1/5 Fin: 2017/1/5 a Buscar
Reporie Tickets
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 Generacion de Reportes de Descargas generadas es:
HERRAMIENTAS-> REPORTES->Descargas.

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

Reportes Solicitados
Repories » Descargas

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

W Unavez pasada Ia fecha de expiracion el archivo se borrara y ya no podré descargarse.

Repol
Nombre Del Reporte Descripcion Fecha y Hora De Solicitud Fecha y Hora De Expiracit Estatus = Dx ]
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 20156112118 a 2016112119 2016-12-19 16:39:33 2016-12-24 16:39:33 o [
XL XMLS de facturas generadas entre: 20161 2/7 y 2016127 2016-12-07 10:29:28 2016-12-12 10:29:28 o [
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2013/06/03 a 201611115 2016-11-15 15:29:14 2016-11-20 15:29:14 o [
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2015110i31 a 2016110/31 2016-10-31 12:29:17 2016-11-05 12:29:17 o [
Reporte Conceptos Reporte de Conceptos, periodo: 2018/10/27 a 2016M0/27 2016-10-27 13:42:47 2016-11-01 18:42:47 o (]
Reporte Recepcion Reporte de Recepcion, periodo: 2015/10/12 a 2016110112 2016-10-12 14:30:2 2016-10-17 14:30:21 o [
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 o [
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 o [
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: 2016/8/31 a 201618131 2016-08-31 11:56:44 2016-09-05 11:56:44 ° [
118 Registros (1-12) 1 2 3 4 Siguiente Utima 51020 50
e e A O
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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 AAADIDTOTALL
* Razon Social: AAADIDTOTAAA

Régimen Fiscal 3.2:  Regimen Fisca

o

* Régimen Fiscal 3.3 General de Ley Personas v v
o
CURP: Q

Registro Patronal: @@ B12345672981

RFC Patron Crigen:

Origen Recurso: @ v

Monto Recurso: i@ 0.000

En este formulario, la informacién 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: informacion del Responsable Principal 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

Sistema de Comprobantes Fiscales

nuevamente la firma del contrato con la FIEL.

Los contactos ubicados en esta seccion 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.

La seccion de Direccion es informacién 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

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

E-Mail Secundario pruebat@mail.com

E-Mail Alterno: pruebaz@mail.com
* Teléfono 5208080808
Teléfone (2) 2509090909

facturacién personalizado.

Existe una seccidbn 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:

Direccion

* Calle: Calle Prueba
* Wumere Exterior: 25
Mamere Interior: A
Referencia: @ Referencia Prueba
* Colonia: Colonia Prueba
* Municipic: Delegacion Prueba
* Codigo Postal 4015
* Ciudad: IMexico
* Estado: IMichoacan v
* Pals: IMexico

Uso Publico
Version 4

84



"2 Sicofi

istema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

Aviso de folios: FEs 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
envié, 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 informacidén 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
notificacion 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.

Timbres Restantes: @) 140676931 Tipo de Cambio 9 0.00
Avian de Folios © 100 Pagina Wab (7] hitp-fwaw, factuncagimpres
Decimales PDF 3.2 i@ 2 v kiama POF (7] Espaiiol v

Envio de Factura como Adjunio ﬂSI ® No
L

Responder a Emisor
o 3
Decimales Version 3.3 4 v

No ‘@

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

N dmero 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 Donafivos)

Mo. Autorizacion 12345 Fecha Autorizacion :  2014/01/01

En la seccién 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:

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

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.

n ' = = il. @ = ®

NICIO CUENTES ¥ PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACIO SAUR

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

o Permite crear, eliminar o modificar los priviegios y contrasefias de los usuarios.

Agregarun

MNuevo Usuario
Usuarios: o Busesr (i‘:l' Mostrar todas

Listado de usuarios

Estado Nombre Ap. Paterno Ap. Materno Email s g ® = N8 YA e
Odemo demo demo disdemo@sicofi.com.mx PC PO OQPOOOO O
onl\ito pio pio pollito15@gmail.com QPP QO COCOCOC QO mO

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

. | —f | o = '

DOCUMENTOE sEcEEION CONTAZILIDAD ELECTRONCA HERRAMENTAZ ADMIMIE TRACHD AR

Contratos
Mi Empresa » Contratos

o Aqui se pueden observar los contratos reslizados.

Niimero De Fiel RFC Sellado con Fecha Abrir PDF
112312dddd RFCO10101A20 06/01/2014 PDF
00001000000101798315 TBHO40609RKA 19/06/2012 PDF
00001000000101798315 TBHO40609RKA 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 donde;

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

anteriormente.

NICID CUENTES ¥ BRODUCTOS DOCUMENTOS REcEaion CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRAC SaUR

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

Hemamientas

o
Nuevo

Departamenta

Departamentos: . Busear

1. Dar clic en el icono Nuevo Departamento.
2. Ingresar Nombre del departamento y Descripcidn del area 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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’|\ ' | f |L o =

NICK) CUENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS

2

Administracion de Departamentos de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Departamentos » Modificacion de Departamento

o Ingrese el nombre y la descripcion del Departamento.

O Departamento creado correctamente, regresar a la lista.

Departamento

Mombre 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.

’!\ ‘ | = IL - o =t ’

INICIO CLUENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTIS RECEPCKN CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACHOH SALR

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

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

Hemamienias

- (& ®
MNuevo Modificar Eliminar
Dep Dep Dep
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
. Sistemas Area de desarrollo de tecnologia
3 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
i T ]
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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:

0 s 5 ik . : »
Administracion de Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

ﬂ Al PO ) 03 0 BLa SO i ¥ SRR b g EFpRadod 08 du eFiERl

Hemamientas

Empleadas » Fianda
Estado RFC CURF Homibee # Empleado H5% Email
ﬂ BEBJT20116FET WECCII01IIWDFNRRD4  BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALRERTO ] 23037226015
O CAFI0310G86 COLRTE N Z1THCLNNLDE JUAN PEREZ G EZ
G CHAIGB04 10X CHAIS0810HGTLRND JUAN JESUS OLIVARES ARG 1400166 ANtk oiva S Egmal com

Al seleccionar cualquier registro del Listado de Empleados'y dar clic en el icono “Modificar Empleado”:

», 3 - o il o - b

CUENTIEN T FRODLCT SR e LT - L TRELT N B, BER) ST Tam

Emplead ——
mpl=ados 4 B
Estado RFC CURP Moenbre & Empleado HES Ermail
® G EEBIT20116FBT MECCIZ0IZIHDFMARNY  BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALEERTO 8 2H0ITREHS
a CAPTIONI0GES COLATE1ZITHCLMNNLDE JUAH PERES GOMIALETY 1
i T ]
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Se presentara de manera inmediata el siguiente formulario.

O 8

-‘ - ‘ o !".

T SN LT SENTMEL AT TR, AT

Administracion dé Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Empleadea s Muevo Empleadao

0 Los detes mamedos ' 300 aRigones o 00

Una vez llenados todos los campos, se dara clic en el botdn “Agregar”y se emitird una leyenda: 'La

nEnn e

Inforrmascon Fscal

CURP ﬁ- H55: [7]

RFC: [+] Apdagued ad 7]

Tipo D Conirain [+] * " Fecha lmico Laborat

Entidad [+] *  Cusnla Bancana [+]

Humero Empleads: i@ Departamento 7] L
Perodcidad Fago [+] v Banoo (7] "
* Tipo De Regimen [7] v Salario Base [+]
Salario Diaria 7] Tipo Jornada @ Dwna
Pueso [+] Riesgo Puesto @ Cleel
Sindicalkzada 2 = *  Emai (]

* Nombre Empleads. @

Suby Conlralactn

L 8 " RFC Labsra (7] * Tempo Porcentale i@

Agragar kias Conoepl

Percepciones

Sueldos Tobak @0 Jubdaciin Tobal 2 0
* Tiodal Gravasdo @0 * Tolal Exenéio @ o

Tolal Indemeizacion. @ 0

Percepn

* Tipo Percepsitn [7] L] * Clawvww 7]
* Impite Expinds (7] * Ienpanis G arvads (7]
" Conceplo 1]
Sareqan as Peicepoon
Deducciones

Total Impuesios Refenidox @ Total Otras Deducciones: @ 0

* Tipa Dedutsion: [7] L * Clave: [7]
* Concepto: I * Imporie: (7]
Agregar Mas Deduntiongs
Otros Pagos
Diros Pagos x
* Tipe Otre Pago (7] L * Clave: (7]
* Concepta: @ * Importe ]
Bgreqar Kas Pagos

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.

n s = = il . »

swrzz v rmaoUsTaE

2w

Administracion de Certificados de Sello Digital
SAT » Certificados

o En esta parte pusde dar de alta, consultar, reemplazar, renovar o eliminar sus certficados.

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 deses reemplazar o renovar su certificado, seleccionslo de Ia lista y utiice las opcionss comespondientes.

Herramientas

Listado de Cerfificados
Namero de Certificado Fecha de Expedician Fecha de Expiracion Dias Restantes Vigente
20001000000200001428 T de Mayo de 2013 7 de Mayo de 2017 120 o

Sidesea usar mas de un certificade al mismo tiempe haga click agui.

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

Administracion de Certificados de Sello Digital
SAT » Certificados

o En esia parie puede dar de alta, consultar, reemplazar, renovar o eliminar sus cerificados.

¥ Siusted desea reemplazar o renovar su certificado, seleccionelo de la lista y ufilice las epciones correspondientes

Herramientas

———— o
= 7ol o
012

L4
Mueuo Consulta Resmplazar
Certificado Certificado Certificado

Listado de Certificados

Numero de Certificado Fecha de Expedicion Fecha de Expiracién Dias Restantes Vigente

. 30001000000300023708 17 de Mayo de 2017 17 de Mayo de 2021 1134 o

Si desea usar mas de un certificade 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

e Aqui puede ver los datos referentes a su cerificado.

Certificado de Sello Digital

Empresa Registrada:
RFC Registrado:

Valido Desde: 7 de Mayo de 2013 (Tue May 07 11:01:29 CDT 2013}
alido Hasta: 7 de Mayo de 2017 (Sun May 07 11:01:29 CDT 2017)
Algoritmo de Encripcidn: SHATwithRSA

MNumero de Serie: 20001000000200001428

Para llevar a cabo la operacion de Renovacion 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 configuracion
y personalizacion del sistema de facturacion. En caso de requerir agregar otra serie, es posible hacerlo a
través de esta seccion.

» s = “ i . - ®
Administracion de Sanes

= =

L @ L
Agmgar Sete  Modfar Sara  Ehmen Teoe

Foleo Inicial Saria Mameio de Cenificado
az 2000100000 200001428
Z20001000000200001428

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

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

O

Sucursales
Sucursales » Administrar

Agregar

Sucursal

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

o F = * ik i — b

Administracion de Sucursal de MARTIN JORGE FLORES QUINTAMNA

Listado 3o Chemias = N

6 Les datos mancadas con * son cbigalorios

Dweccion de Sucursal

Cally
Mumens Exieior
PUM@ IS I

Reterandia [}

Colonia

MURACiG

Codigoe Postal

Ceadad

Estado Aguascabenies -
° Pais:

" Usar Carpichdo de Mamiz @ Si -

=) e

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 botén

“Agregar" para que la informacién quede debidamente registrada, desplegandose la siguiente leyenda si el
proceso se realizd correctamente:
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a & = = il p

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

o Los datos marcados con * son cbigatoros

Q Sucursal creada correctamente, regresar a la ista

Direccién de Sucursal

Calie Cuba

NGmero Exterior 12

Numero Interior 2

Referencia (7]

Colonia Barrio norte

Municipio san lucas teplecalco
En este apartado se debe Cédigo Postal 54055

Ciudad san lucas teplecalco

BT o Estado Baja California Sur v

contar su nueva sucursal  Pais e

Numero de folios 985

Fecha de Expiracion © 2018-01-03

Al regresar a la lista “Alta de sucursales’, aparece de manera inmediata la informacion relacionada a la
sucursal previamente dada de alta. Apareceran los siguientes iconos:

0 s = * i * - %

LN TIES v SRt T RESERCEN SemTagn s B82Sty L LE 1.1 A

Suturiales

SUCIHSAES » AdmINEITar

o Al podt ik agregar BOITAT 7 BChuais o Ul udurialed

Yy

Viedfzar Azmeain

Satur T Unubra b

Fiecha di [E X piracifn: Depends de Mairiz: @
eRULINT E-i]
—
Agregar Modificar Activar o Administrar
Sucursal Sucursal Desactivar Usuarios
N s T N e ]
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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 correccién de cualquier dato referente a esta sucursal.

= e 2 (. B od

Sucursales

Direccion de Sucursal

Calle:

Nimero Exterior:
MNimero Interior:

Referencia: (7]
Colonia

Municipic:
Codigo Postal
Ciudad:
Estado: Aguascalientes ¥

* Pais: qwer

Numero de folies: 7 e
Fecha de Expiracion @ 2017-05-05

R -

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.

R s - Y iL p - s
NiC WTE ooUCT: DOCUMENTOR szcERooN CONTASILIDAD ELECTRONIGA HERRAMENTAS ADMINI TRAGION A
Sucursales

Sucursales » Administrar

oAqJ podras agregar, bomar y actuslizar tus sucursales.

o La Sucursal fus bloqueada.

i B

Agregar Madificar Administrar

Sucursal Sucursal Desactivar Usuarios

Listado de Clientes
Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracion: Depende de Matrizz @
o Calle1, 98, Delegacion 300 05/05/2017 sl
L) Q . 13446 05052017 Sl

Uso Publico 95
Version 4



= Sicofi

Slstoma de Comprohanies Fisonies Sistema de Comprobantes Fiscales

Administrar usuarios: El icono de Administrar usuarios lo va a mandar a una nueva ventana donde

encontrara la opcién para agregar los usuarios, que puedan ingresar a la cuenta de la nueva sucursal, asi
como el nivel de manipulacion que tendran dentro de la misma.

BICID CLENTE Y FRODUCTOR mos

n F _ = = _ =__l_l. ® s

Sucursales
Sucursales » Administrar

Sucursales
e - -
- - -
- .g E : E -
1% B
Agregar Modificar Activar o
Sucursal Sucursal Desactivar
Listado de Clientes
Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracién: Depende de Matrizz @
0 o Calle1, 98, Delegacion 300 05052017 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

ik » 3

CONTAEILDAD ELECTROMIA HERRAMENTAZ

Administracion de Folios del SAT para Sucursales
Sucursales » Administrar Series

o Siusted contiegne "Serie Vaca” es porque tiens 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;5erie Vacia,E;Nomf 20001000000200001428 v v Asignar m
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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 seccién 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.

O ] =T i il i = t ]
Sulams v PSS F— P i Ta L L PR [——
Administracion de la publicidad de la Empresa
Publicidad » Banners PDF
O Ls magan fus sarmsss sxtosamente. Lat dmansisnas de s imeges sublctars sos 135 = 188
W En e méduin wred podre Camgar haEE S50 MBQENER QUE BVER PAT B PUbod R, #EINE Magenes e venn iepdans en ol arham PO de e documentos quE emitan
51 CATSE SNa MagET APANECETS cnirRds & b pane nferordel POE §carge don Magene s ARATECETEN £ I8 #EGUNE IENGT SIUETE ¥ SENECha MEMRCEVETENTE.
0 Ls MBgEn 1O SEtE §xoe38 34 uns MU 58 1500 y un Encho oe 1500 W 18 AL JH D4 #SLT &R Iemats GIF & JPG
Lot meddas recomendadas san. imagen WerSical 158 anche X 452 ais pawies Imagen Horizontad: 958 ancha X 140 ato piekes

Ejemplo. Banner vertical.

@
|
Seleccione la publickdad de su empresa

| Seleccionar archive | Ningln archivo seleccionado

[oas [ e
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7.4.2 Boletines

Este apartado es otra opcidon 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.

Administracion de Boletines
Publicidad » Boletines

oAqJ usted puede crear un boletin informatva, el cual podrd enviar a sus clhentes en una fecha especifica. Este boletin es envisdo via ema

Listado Bolefines

Titulos Fecha De Envio Estatus
@ PROMOCIAN 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:

» s = = ik .

Nuevo Boletin Informativo
Boletines » Nuevo Boletin Informativo

o Eltitulo del boletin sera 2l tema del menssje enviada.

Nuevo Boletin

Titule del boletin

FE ] B g | (B | A A
B I U = x x2 | @ | = = E| " bk E S ES|[ve @ PIBEE&® O
E - - Fi e - T - A Lﬁj_/ i
4
A e
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2. Esta ventana, siendo similar a un correo electronico que sera enviado, sera necesario llenar los

s,

datos “titulo del boletin”, y posteriormente llenar el cuerpo del correo de acuerdo a lo que
deseamos sea visible para nuestros contactos.

3. Dar dlic 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.

4. 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.

Este Boletin sera enviado a 4474 clientes el dia 201719 a las 6:00 AM

Esfadio | Todos

Z bt com

adirgua s acher acoraiech orics oom

gy ahae Gonm e

B aaab e P g e gt (et ek ik e e dry e dT AR ey rea

4 4T4 Ragnboa | 1124
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7.5 Diseino

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
» & O = . = x

Administracion de Plantillas
Digefio » Plantilla

o Agui usted puede eligir el formato de |a plantiia

_A _B _C _D +colores: @) ) ) @D @D @

e R =3E IR FOIEELE Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 1: '®
Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 2:
5in Desglose de impuestos (Concepto):

ESTE DOCUMENTE-SARES EDE-WALIDEZ OFICIAL

Covwie [ o
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Formato B

a - -
);\ > il
wicio: cuEnTEs v EREDUETEE N SENTARILIZAD ELERTA: s

Administracion de Plantillas
Disefic » Plantilla

o Aqui usted puade sligir &l formato e I plznila

(D) L= Flantia fue sctuaizads exiossmente

e T ]

— — — =i coores: @ ) DS

Desplose de impuestos (Concepta) Tipo 1:

Desplose de impuestos (Concepta) Tipo 2: @

Sin Desglose de impuestos (Concepta):

No mostrar claves:

o

Formato C: Con este formato la letra de coemntarios de la remisién es mas grande.

»

wicio

Administracion de Plantilias
Disefio » Plantilla

[ T -,

) L= Pt e acuatzada extosamente

o
?’A ”B ”c ”D H +colores: ) ) (D @D @

FomaA  FomaB  FomatoC  FomaD  Publiedad
sorzontal

g

Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 1: ¢
Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 2:
Sin Desglose de impuestos (Concepto):

o o
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Formato D: esta opcion cuenta con dos opciones para el agregado de la publicidad que requiera se muestre en la
planatilla.

! ° = »®

CONTABILIDAD ELEGTRONICA HERRAMIENTAZ ADMINIETRACIIN BALIR

O )

INIGIC CLENTES ¥ FRODUGTOS DOGUMENTES

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

o Aqui usted puede eligir el formato de 13 glantiia

G La Plantila fue actualizada exitosamente.

i i i i H | H | +colores: ) ) D 6D @D
A B C D A .
Formato A Formato 6 Formato Fomato O Putiickiad Pubilcidad

ierscal —— Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 1:

Desglose de impuestos (Concepto) Tipo 2:

Sin Desgl de impuestos (C pto): ‘=

oo | oo

En estos formatos es posible subir el logotipo requerido, sin embargo, aln si no se agregaran imagenes
publicitarias, el espacio designado quedara 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 consideracion un costo econdmico dependiendo de la complejidad del
desarrollo y el tiempo de respuesta.

Uso Publico 102

Version 4



"= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales

7.6 LOGOTIPO

Imagen Actual de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

@valmar:s:

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 Unicamente.

Ningtn 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.
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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.

JI
3

N 2 =

— SUENTES Y SRS TS secumTIs caecEn SONTAILEAD BuBSTRENSA,

Administracion de la Empresa
Dizefio » Logotipo

o El lagotips no debe exceder de una alurs de 400 y un ancho de 1500 pixelss. El bgotipe debs astar en forrats GIF o JPG dncamente.

Logofipo Actual

SICOFI

Seleccione el legofipe de su empresa
Ming(in archivo seleccicnado

8. SALIR

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

¥DigiFact
41

o
~
i
b
1]
L ]

Salir

Esta seguro que desea salir del sistema?

N s T N e ]
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En caso de elegir la opcidén Aceptar, el sistema redireccionara a la pantalla principal.

7 C | @ Esseguro | https//cfd.sicofi.com.mx

= Sicofi

VI. BIBLIOGRAFIA

Seccién en donde encontrara links que lo redirige a la seccion 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

contacto@digifact.com.mx

46.24.91.91 En la Ciudad de México

46.24.62.58 En Monterrey

3.49.77.26 En Querétaro

Del resto del pais 01-800-681-3228

Horario de atencién: Lunes a Viernes de las 9:00 a las 18:00 horas.
Teléfono directo soporte técnico: 46.24.91.91 ext. 194

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, acrénimo 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 autorizacion
del Servicio de Administracion 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 0 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 organizacion y
el etiquetado de documentos.
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