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INTRODUCCION

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

Ya que la facturacién electrénica es la nueva modalidad aprobada y avalada por el SAT, para emitir y
recibir comprobantes digitales, con la misma validez que una factura tradicional. Le aseguramos que no
hay mejor opcidn 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 generacién 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  # https//cfdsicofi.commu/Sicofi/Ma QY ¢

= Sicofi

sicofi@hotmail_com

Soy Receptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?
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I. CONFIGURACION DEL SISTEMA

Seleccién del Navegador e Ingreso al sistema

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

ce oc

Mozils 50.1.0 Chiramsa 55.0.2

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

< C https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main

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

“Sicofi

sicofi@digifact. com.mx

Soy Receptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?

Uso Publico 3
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Recuperacion de contrasefia

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

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

= 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 restablecer la
contrasefia

Correo Enviado

En brave se la enviara los pasos para recupearar su
cuenta

d | - ez
5 Continuar

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

1
Sesion / 2017-01-03

15 Folios Restantes

expi

@ No cuenta con Certiicado de Seffo Digiai

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 botén de
“Firmar”.

Uso Publico 6
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Administracion de Certificados de Sello Digital

Paso 1

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

€« 2 C @ hups/lefdsicoficommx

SICO

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

Ultima Sesidn /

15 ol

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 quedd 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.

Administracién de Certificades de Sello Digital
Certficados » Nuswe Centificads

Certificads o) B Buscar Archien
La exdension del ceriificado del CSD ( Ceriificado de Sello Daglial) emilido por e SAT ey " oer”
Clave Privada (key): Bisuszar 2rpas

Seleccions por favor wu Clave Privada del Cerificado de Sedo Digkal. La exiersicn de exle
N

Contrasefa de clave privada:

Escriba por Tareor I conirasefia de s clave privada (Reghirada en ol 58T

- 30

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

validacion.

Uso Publico 8
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III. GENERACION DEL FOLIADO INTERNO

Paso 1

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

» K . ik . ” %

Administracion de Senes

Horr st

-
Rgrege lava

Liretacks s S
Fodig inicial Serie Momers g Cerficads

No s& ancontraren resultados

0 Registros (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 emitira 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

Siral Sefes

6 En evia paiie paade S o 3ka ety Saes

Liskads da Sefis

sl Wi sl Sare Mumirs de Cartilicado

2000000020000 425

Uso Publico
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IV. INCORPORACION DEL LOGOTIPO

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

ventana:
R s n 4 il
NIDD CLENTED ¥ BEOOLCTON DOCLRNT BEIERION CONTARL OO BECTROMCA =R ENTAT Az TRACID
Administracion de la Empresa
Disefio » Logatipo
o Ellogotoo no debe sxteder de uns tuen e 400 y un sncho de 1500 pieies. £l iogotoe debe extar &n formate GIF o JPG dnicamente
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:

=
n s S , i
NS SVENTRE Y PA0C03 it et TEATARLCAD BRI L LU S

Administracion de la Empresa
Disefio » Logotipo

0 Sabe a5t en formaty GIF o JPG Uncamente

o& SROL00 1O SadE rseder Ca wn 330 o 400 y un ancho de 1500 pawies. £ 0gotpo deb

Logotpo Actual|pe
No existe Log|

P
T—— Sqren o1 [emsnspuns -
‘ = B
T L ]
Uso Publico
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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.

2 - < il o

NTD SVENTES ¥ PRCOOCTOS JCOAENTOS SEIESCON CONTARLOAD BLECTRONCA ERRAVENNS

Administracion de la Empresa
Disefio » Logotipo

o Ellogotpo no debe exceder de una alturs de 400 y un ancho de 1500 pxeles. £l logotipo debe estar en formato GIF © JPG Gncamente

O Eliogotpo fue moddficado extosamente

SICOFI

Selecoone el
==
————

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

- I

SICOFI

Uso Publico 12
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V. MENU PRINCIPAL

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

1. INICIO

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

o  Teléfonos de la empresa

SICOFI

=
3
s
3
=

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

1.2 CLIENTES Y PRODUCTOS

1.2.1 Clientes

Dentro de esta seccion, 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, Modificacién de clientes y
creacion de sucursales (si fuera el caso), para poder emitir comprobantes fiscales digitales.

Uso Publico 13
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En la misma pantalla se enlistan los “receptores de 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.

Administracion de Clientes de SICOFI
Administrar Clientes » Nuevo Cliente

o Los datos marcadas con * san ebligatorios.

Informacion Fiscal Direccion

*RFC: Calle
Razén Social: X
MHumero Exderior:
Curp: (7] )
Nimero de Registro: o Mumero Interior:
#Cliente Acceso: @ Cliente1 Referencia: (7]
Colonia:
.
* Cantacto 1: ) Delegacion o Municipic:
Contacto 2: ] Codigo Postal
E-Mail Principal:
ail Principal ] o
E-Mail Secundario:
Estado: Aguascalientes v
E-Mail Afterno:
* Pais: MEXICO
Telgfono:
Teléfono (2):
+ Niimero de Cuenta
Nimero de Cuenta
Método de Pago: Efectivo v

) 3T

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 opcidon 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.

& & 3 i

Loenlactos

* Contacts 1 o
* Contache 2 [7]
* E-Mail Frincipal “

E-Mail Secundario
E-Mail ARemo
* Telddansa

Talédana (2

Murmén dé Cusnka

MElodo de Paga Efeciivg ¥

i ” - ®

CATASILIDAD ELETTSOMICA ES AR TAS DR ST A KO

* Colonia

* Dalegacion & Municipio

' Codigo Posial

* Ciudad

' Estado Aguascabentes v

* Faks MEXICO

Informiaciian Adicional

Tipe de Chentas Cliente Emisor de CFDI =

Dalos de Clenie Emisor de CFD

* Rl Cliente Normail b
* Mdmado dé Fachurs
Auiso Fadl Raestanies
* Fecha de Expiracion
Piigana Wieh

Tipo e Cambia
ioma PO

Espaiiol

)

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.

e 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.

e Fecha de expiracion: Fecha en la cual expiran los folios.
e 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.

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

2. Una vez registrada correctametne toda la informacioén, dar clic en el botén “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:

n 8 — * _ i._ o o =

Administracion de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listags ce Clentes
EstadoRolRazon Sockel #Facturas # Tenteos # Timbees SP Focha Expracion
- G0

cew B cew e e eee eew
- e waa e ane e mew
e —ee nee aee e e .o
-e - - -a - - .o

- - " - !‘ e a

Agregar Nuevo Agregsr Nuevo Camararchive Agregar Nuevo Modificaral Cliente Descargar TXT de Efminar Adminstrar Alumnos
Ciente Chente de de Clentes Ciente Sector Chentes 3! Ciente
Tembrado Prmaro
i e e
Uso Publico 16
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Es hasta este paso, en donde es posible ejecutar operaciones con la Administracion de clientes, tales
como: Modificacion o Eliminacion de clientes, (solo en caso de que su cliente sea receptor o emisor
podra eliminarlo sin 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:

® s 2 LR . *

Adminisiracian de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Lo oe Chantes
Evtado Rl Raxin Social RFC Contacio Sucuregl FFRactorss 0 Tamtres @ Tmbies 5P Fecha Expascion

« S0 MAVIIBINITIFS

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 boton “Activar o desactivar”, del menu 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:

O3 2 = K... -_ B

Administracién de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

L8000 G0 Chentes

Eatado Rol Raron Sociel RIC Contacto Socersal # Facturss |

oo
< woamasso Ry (ERILET ANTAN
oo i
oo
L ]
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El mismo procedimiento, se llevara a cabo para desbloguear a un cliente bloqueado, mostrandose en esta
ocasion la leyenda: “ £/ cliente fue desblogueado”. Tal como se muestra en la siguiente imagen:

@ s o = . et

.

Administracion de Clhientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

(32930 G0 Chertry
EstadoRol Razon Socal RFC Contacto Sucursal #Factatas ¥ Tmbees ¥ Timb

GOO MAVIIO)I2T MF4

®0 MOARMS30115KAD ' “-‘-.:v ‘
©0 o

©o

OO KARGTIITING? »'-‘Lu":; 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 o - »

DOCL TS mECESCION Y e ASARTTAC O

Administracion de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

EstadoRol Razin Social RFC Contacio Sucursal #Faciuras # Tambres # Timbres $5 Fecha Expiracke
[©].1:] MCGSE1 Z2ERTD No
1 Regiseos {141 1 420 %
e e A O
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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.

» s = - ik . 2 »

DT AN AECERCIOA, CON MDA ELBC TROATA = EMATL TAL AT S TR A o

Administracién de Usuarios de

Liztado Clienies siado de Usuarios

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

Busqueda o

Listydo 08 USIanos

Estado Mombire Ap. Parerne A Walerno Email * 8 w1t b DAL &
n danigl sar 1] mail@hotmad com (::ﬂ Q‘:t r.‘.'t {.'.'1 l::ﬂ (:? (.‘.'t f.} (::1 L Q‘:t
g FRANCIESCO RAMIREZ HERMAMDEZ frhemandezShoimail com ;:3 ;:) ;'J "..'l ‘.‘5 c:! ;:J g‘.‘r "'." % ;:)
D) 1z Wana Franco Pemz Fanciscoggmail com Ui e I e T o R R o R SR

3 Roegistres (1-1 1 5 1020 %

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

’l\ ‘ = = il o . x

NICIO CUENTES Y PRODUCTOS COCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALR

Administracion de usuarios
Listado de Usuarios » Nuevo Usuario

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

La contraseiia debe ser de al menos 8 caracteres

MNombre: [~] C:’ o -
o Usuarios @

Apellido Paterno:

Clientes @

Apellido Materno:

Producto 4

Correo Electronico: @ disdemo@sicofi.com.m:x

UEE BE

Facturas @

Contraseia [ . .
- ecepcion g

Usuario Activo: @ *Si No

s Hacienda 5
‘ Empleados g
- Nomina @

Sucursales

B

o 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".

» s = = i it

Administracion de usuarios

Listado de Usuarios » Modificacion de Usuario

La contraseda debe ser de al menocs S caracteres

I € o inri ey Teneed i I

Datos del Usuario

Nombre. Ratael <> . -
Usuarios.

Apellido Paterno Garcia
Chentes

Apellido Materno oOlivo

Producto
Correo Electrénico: @ rolivo@sicos.com.mx
Facturas
Contrasefia Anterior: @

JUa1e Sl

Nueva Contrasefia. @ rarere

Verificar Contrasefia: @ Empieados

l®

Usuario Activo @ *Si No Nomina

Sucursales

5

-
-
-
Recepcion o
-
-

Empresa

Reportes

[

Mena Consulta y modificaciéon Consulta Sin acceso I‘

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» & =) LA . = »

Administracion de Usuarios de

> 3)
List00 de usuanos
Estado Nombre Ap. Paterno Ap. Materno Emall 28 M =N 8 DA
. @ oanal o 2 madg PP QC @
© FRANCISCO RAMIREZ HERNANDEZ he com CROCPROCQ @

Herramientas

Agregar Modificar Efiminar Activar o Desbloquear
Nuevo Usuario al Usuario al Usuario Desactivar al Usuarno
i T ]
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2.2.1 Agregar Sucursal

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

como se muestra en la siguiente figura:

) F ] = = il o -

PN mpcERGEm R T AT AT R

Administracién de Clientes de MARTIMN JORGE FLORES QUINTAMNA

0 Aol pocdeh dar S 5k, modfic ar cherSen § Srear VSEINal purs poder sl nuy comprobanies fncaley Sgilakey

Hemamienas

Sucursal

RAFC o Razon Social MOGSES122ERTD Ttk " Ce

Listdo de Chenies

in

EsiadoRol Rarde Social RFC Contacio Sucursal # Faciuras # Timbres & Timbres 5P Fecha Expiracion
«®0 MOGEES 1 ZRERTO ™ . . .
1 Registos (11 1 § 10 20 %

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

o s = -, i _° a

Administracion de Sucursal de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

Listada de Clenies » Nuewvd chenlé

o Lo s Marsass con * 300 chlgalodion

Dwecddn de Sucursal

Callg
Humere Exlevior
MU b

Relerancia o

Colonia
Murscipio

Codigo Postal

Coadad

Estado Aguascabenies ]
" Pais:
" Usar Cerichdo de Mamiz: @ 35i "

) 33

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

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

Uso Publico
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4. Si el proceso se realizd correctamente, aparecerd en la parte superior izquierda la leyenda:
“Sucursal creada correctamente. regresara la lista”.

7 s = - i e

CUBNTES ¥ PROCUCTOS S0CUMENTOS RECTATON CONTASIUDAD ELECTRONICA ENRAMENTAS

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

o Los datos marcados con * son obigatorios

I o Sucursal creada correctamente regresar a la ista I

Direcciéon de Sucursal

Calle Cuba

Numero Exterior 12

Numero Interior 2

Referencia =)

Colonia Barrio norte

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

Ciudad san lucas teplecalco

Estado Baja California Sur v

* Pais Mexico
Numero de folios [~ B0
Fecha de Expiraciéon © 2018-01-03

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

» 8 = ., i » - -

BT S T SamMENEOE RESEREN SomTaBnSal BAS Thimata e S o

Sucuriales

Suciaales s Adminisirar

ﬂ Ssqul pocit it Sgregar, BOITAl ¥ St st Rl Sudriaies

ii E;L o s

1-‘1-: Vicddcar Az Ayt

Dwnmctvme Unsman

Estado Sucursal # Factwras Fechs de Expiracisn: Dopends de Mairiz: Q@
* o Calel, 58, Delegackn ] OR0SZMT 3

= - -

- - -

- - -

- -

—
Agregar Maodificar Activar o Administrar
Sucursal Sucursal Desactivar Usuarios

N s T N e ]
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Sistema de Comprobantes Fiscales

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

Comprobantes Fiscales Digitales

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:

Administracién de Productos

Grupes de producios

Mombre Dwscripckin

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

2. Posteriormente, se despliega un recuadro, en el cual se registrara el Nombre y la Descripcion de
cada producto que se desee anexar al grupo.

Uncamente el nombre del prodcuto es el que aparece al momento de enlistar los productos.

3. Dar clic en el boton “Actualizar".

4, Aparecerd en la parte superior izquierda la leyenda de confirmacion: "Grupo de productos creado
correctamente, regresar a la lista”tal como se muestra a continuacion:

~ s = ® il

OTMENTOZ RECEATLON CONTASLIOAD B ECTRONICA HERMAMENTAS

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, contara con las siguientes opciones en el sub
menu de Herramientas.

s a = - il ° - 2

Administracion de Productos

T P coes shmmar st aqeepeers S0 gt Pirs w2 e it o TR

Herramientas

- W

Agregar un hModificar Grupo Elminar Grupo Administrar
Nusve Grupo de Productos de Productos Productos de

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

0 ] g > ik o . %

Administracion de Productos

Adminisirar Produdios » Producios del grupd Vestisos

o Frrmile crear, el © modfier prodectos ara viZar e B generacen op CFDI

Ho s encontranon resuitados.

0 Regisiros (1-1 1 020 %

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.

e s - = "N ) = »

Administracién de Productos

» 210 CHR030 COn Ander ad
| o Products craada comectamnte, rerwssr 3 b st
Nomtre Vestdo Como
0 IdemBcaco

Por lo que posteriormente si la informacidn registrada es correcta, se dara clic en el botén de Actualizar, y
de manera inmediata se emitira un mensaje en la parte superior izquierda con la leyenda: "Producto
creado correctamente, regresa a la lista”.

Uso Publico 25
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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.

a = = n
Pt e SOC USRS st BN SO TASIUIC AT B B T SACA,

Administracion de Productos
Froducios del grupo Vesidos = Alla dé productos par archivg

o El @rchitd o g S0 D i & e i b I

0 El archive debe tener el siguk=nte formato:
MNombre Descnipcion Meadida Frecy VA IEFS IR S VA RETEMIDO Monada Noldanbifcacon

ﬁ Ejempio:

Froduche 1.Descricion de mi producio 1 Senvicio 10001510010, 10 MXF 123455789
Froduchy 2:Descnicion de mi producto 22100015 US0
Froducts 3 EUR

Selsocone &l anchive a subir

Sabsccienar archivo | Mingon archive salecconado
- £

Los pasos a seguir son:

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

2. Dar clic en el botdn de Aceptar.

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

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

= [ ] 5 * i i b

Administracién de Productos

Administrar Producios = Producios del grug

o PoITrile CIGM, SlTnar o MmOSe pOSUCIcY ParE VBT S &6 1 generacdn de CFDI

Products y s A menrmss
Progucios
Nomiwe Mo, de Kentificaciin Descripoidn Medida Fracio A IEFS L1 TV Roed
& Vessoo Cong 1 LERG0 P PZA $4550 004 0.00% 0o 0
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 seleccién 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 continuacién, tomaremos un ejemplo del documento FACTURA (+), para el desarrollo de los siguientes
pasos, que funcionan de la misma manera en la generacién de cualquier comprobante fiscal.
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1. Al seleccionar cualquier documento fiscal para generar, se despliega una nueva ventana a manera
de formulario, que debera ser llenado de acuerdo al tipo de documento y los requerimientos que se
necesite agregar en el mismo. Para este ejemplo, lo denominaremos remision, debido a que aln no
se cuenta con ningun tipo certificacion.

0 & m 5 iL &

e Y aa B R L b =) s B B et SRR Ao TR S oA

Comprobantes Fiscales Digitales

Chentes » Nugvo Documento

o Al B8 QEOETE [ NOLS S RS y putde Bgeg o #lMINET EATIDE SONOREEDE I BEAN NESAIANCE, 503 100 B8 qub CARQO prEVERTESE €0 @ Socion de producios

it

*
Frivauaizar %

Documenio

Ressapler - ALIMENTOS DE LA GRAN.A SA DE CV

"
&

Comprobante; Factura L Mztive del descusnis; a

Forma de page: © Pago en una sha whibicitn v Maneda MXH  *
Cenmdicicnes de page: Tips dé cambic ﬁ 0.0

liwkodc ce pago @ |03 Transterencia eleckdnica de fondos x Escaent gotet AL "
No ge Cusnty 9304032970 Pl LR

Regimen Fiscal Ho apica ' Excento de VA: @siCnoe

Lugar dé expedicion Merida, e, Divisa: 7] ’

Conceplos
Cantidad Producto Medida Precio V& % Impaorte

1 Pza, v 00 % 0 +
1 Pza. v b L +

Conceplos por Grupo
d d h d Cantidad Grupo de Productos  Producto Medida Precio V& % Importe
B0 O B esides v | Vestido Corto v PZA TAR0D 16 45 - |

e con un + del

|

sus CDnCEptOS %IEPS 0 No. Identificacién 1 Aduana
%ISR 0 Descuento unitario % Mo. Doc. Aduenero
% VA Ret.0 Cuenta Predial Fecha Expedicion
Selectiona ¥ | Selecciona un grupo v | Pra v 000 % 0 +
Selecciona * | Selecciona un grupo * | Pza * 000 % 0 +
Selecciona | Selecciona un grupo * | Faa, ¥ 0 % 0 ¥
Selectiona ¥ | Selecciond un grupo v P v 000 % 0 +

AQreGal mas fondapios

Comentanos de 1 Remeson Sublotal 545600

Agradecemas in compen Bn nURSIES Tendas Gracad por iy preferencs VA 16% ST256
Total 55105
T D
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2. Una vez que estos campos son llenados correctamente, se puede tomar como completa la remisién
para proceder con la generacion del CFDI.

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

En caso de ser necesario, puede ser cancelada o eliminada la remision, a través del icono “Cancelar”
implementado en el menul superior de Herramientas de la misma pagina.

Comprobantes Fiscales Digitales
Remisiones » Consulta de Remision (Factura)

o Aqui puede modificar su Comprobante Fiscal Digital y descargar el XML y PDF para un mansj

Hemamientss
S =b = -4
[S) = PDF L _*
L g L X - o e o
Regisharcomo  Emdarpor A PDF  GanararcFDl ModBicar Samina  Complamanos Oros Modificar Agragar
pagada Emal documeia documania Impuesios: Imparies Comglamenia

Urvanpodi

Pagada Enviada Leida Dgtos para generar CFD
(%] (%] (%] Cerfificado: | 20001000000200001428 + | Serie: v

Remision

_ Tipo Comprobante: Factura
/‘ ﬂ\ ) Forma de pago: Pago en una sala exhibician
|©|Va|ma r REBE Condiciones de pago:
\\__,/ GROUP Método de pago: a3
Cuenta:
Regimen Fiscal: Mo aplica Moneda: MXN
Lugar de expedicion: Merida, Yuc. Tipo de cambio:
Folia: Censecutive
Razdn Social: MARTIN JORGE FLORES QUINTAMA RFC: 24010101000
Calle y Mimero: MORELOS SUR, 57 -8B Ciudad: CDMx Colonia: SAN ANTONIO
Dizlegacion: MILPA ALTA Estada: Ciudad de Mexico Pais: MEXICO
Receptor
Razdn Social: ALIMENTOS DE LA GRAMJA SA DE CV RFC: AGRGDIT153UA
Calle y Mimero: CAMING REAL A XOCHIMILCO, 83 Ciudsd: MONTERREY Caolonia: TEPEPAN
Delegacion: XOCHIMILCO Estado: MEXICO,DF Paiz: Mexico

Referencia: referencia

Carfidsd | Medida | MNo. Identificacion | Concepto

1.0 FZA 1 ‘vestido Caorto 5 456.00 5 456.00
o e G o Subtotal 5 4556.00
gradecemos la compra en nuestras tiendss. Gracias por su preferancia VA 16.0% s7o08
Total 562806

Este decumento es informative unicamente y no tiene validez oficial
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3.1.2 Remisiones

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

DOCUMENTOS -> DOCUMENTO-> Remisiones.

);\ ‘ = ;’. i . o = . *

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » Remisiones

o Aqui iene acceso a los doti MENDS GENErad0Ss Previamente, ya sean notas de remision © comprobanies fiscales d ighaes.
RFC o Razon Social del Receptor: Inigio: (20161173 Fin: [2017/1/3 N Suscar

Comprobantes Fiscales Digitales

RFC Receptor Razon Social del Receptor # Cliente Acceso Fecha Monto Tipo = - w7
AGREROTIE3UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV Cliente11 arns s=wmn O 0 & O
AGREOTIEIUA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Cliente11 27012 $0.00 0 0 00O
AGRBAITIEIUA AALIMENTOSs DE LA ™GRENJA SA DE CV Cliented2 01701020 $500 0 00 0O
AGREROTI53UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV Cliente11 nern stnn @ ©Q ©Q ©
AGREROTIEIUA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Cliente11 werzn swn @ © © ©
AGREROT153LIA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Cliente11 0161221 52500 o 00 O
AGREETIEIUA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Cliente11 061221 500 0 0 00O
AGREROTIE3UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV Cliente11 wern s @ O © O
AGREOTIEIUA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Clente11 aeee smu @ ©Q O O
AGREROTIE3UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE GV Cliente11 oo some @ O © O
365 Registros (1-37) 1 2 3 4 Siguiene Ulima 51020 50

Una vez que se elige el documento a pre visualizar, se despliega la siguiente ventana donde se visualiza
mas opciones de modificacién para comprobante fiscal digital y descarga del PDF en un manejo personal,
tal como se muestra a continuacion:

2 : B ~ -

Comprobantes Fiscales Digitales
Remisiones » Consulta de Remision (Factura)

o Agui puede modificar su Comprobants Fiseal Digital y descargar el XML y POF para un mansjo personal.

Hemamientas

5 = =

& PDF == *j __,.,_+

| = & - o | C—

Registrar coma  Enviar par A PR aneegroFny  Modicar Eimingr  Comgiamanios Oiirgs: Modficar Agregar
pagada Ema documana documema Impusstos Impanizs Compismana
Liverpoal
| O
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3.1.3 CFDI's Emitidos

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

DOCUMENTOS-->DOCUMENTOS--> 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.

2 s = * L ; 2 #

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » CFDI's Emitidos

o AS 300 DN 3 108 O2CTMAIE GANIIICCS SAAVATMNN, Y3 MDN ROTS 08 1EMVE0N O COMProDInwS £5caes SN

Sece. Folo Facal (WD RFC o Razon Social o Recestor

0000000000 -
0000000000
Q000000000 ¢

676 Registros (148 21 4 Squers Lmma 51020 %

Dentro de esta ventana es posible realizar cualquier tipo de busqueda 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:

Fotiey Sene Fotiy sl (LD RFC o Razon Socal del Receptor

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

2 3 - L . = %

CFDI's por Sucursal
Documentes » CFDI's Sucursales

o Agui fiens acceso rsal.
Falio: Serie: Fulio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social del Receptor:
Sucirsal: | Todos M Inigio: 2018/1/3 Fin: 20177173 \ Susear
Comprobantes Fiscales Digitales por Sucursal
RFC Receptor Razon Social del Receptor Sucursal Folio Fiscal (UUID) Serie = #CFD = Fecha Monto © Tipo = - = Estado

No se encontraron resultados.

0 Registros (1-1) 1 5 102050

En la barra del menu de Herramientas, se podran visualizar las mismas opciones que aparecen al abrir los
documentos de CFDI's emitidos y cancelados, siempre y cuando se realice dentro de la cuenta matriz, o se
cuente con los permisos necesarios.

N L = =

Consulta de Factura

0 Agui pusde enviar y marcar como pagados sus Comprobantes Fiseales Digitales, descargar | XML y FOF para

Hemamientas
— — —
4=_-;| Isirar Ooma Emviar por Alrir POF Ao XML Cancslar .ﬂ-;'-"_-;a' Coplar
ma:la Emal Faciura Addenda Drocumssmia
N s T N e ]
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3.2 Retenciones
3.2.1 Nueva Retencion

Para llevar a cabo la generacidon de una nueva retencién, 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 = = - ’ g *

Generacion De Constancia de Retenciones.
Retencicnes » Clientes

) seiecoiona <1 RFC al cual se generaras una constancia de reencién.

Clientes: A Suscar ; Mosirar fodos
Listado de Clientes
RFC Razon Social # Cliente Acceso 1er Contacto Estado Fais
AGREDIT153UA ALIMENTOS DE LA GRAMJA 54 DE CV Clienta11 CONTACTO 1 MEXICO.DF Mexico
AGREEIT153UA 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\ . = - il o = '

Nueva Retencion
rliarmes » Misua Retennidn

o L et Bl it Sl 3401 g,

Razon SoclaALMENTOSDELA|  Regisie de kanbicacion;

Mes Final: | Enarg

i Sercicia Fiscal: | 2014 i

relEnCn: | Senviios profslonales d

5xe Da imoussha @ Tip: D2 Impussia @ “impoie Del Impussio Reenida @ TR0 D= a0 @

Agregar mac rmienolones

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

* Rendimianas:

* imiparie Deduotanes:
Mama Total Retencian:
Resuilada Flscal
Mamias Désiribuldos:
Cancapios Disribuldos:

X0 -

[Ri)
=
[

i
i

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

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

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

5. En caso de ser exitoso el registro, se procede a la generacién de la misma por medio del icono de
“Generar Constancia”

Comprobantes Fiscales Digitales

sLado o Constancia > Comulta de Constandia

Cortficade: 20001000000 ID000SEET » St L]
P bl [

SICOFI =™

Ejarcices Facal 2o
Chave dhe Rt nin Serdnes profeansies

6. Posteriormente y como confirmacién a la generacion 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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o a = ‘. - a b

Comprocaniss Miscelss iy
Da 4 T 3 e e M i

[ a]
i FLUH LR w e -

Moo sl T

— Mac- Scca LIPS 055 L LA CoMATdLE S8, L ©
[ e -
@valmarss: &

Mz i Crar

3.2.2 Remisiones

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 visualizacién del mismo, se pierde sesidn, 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:

R = = o )
nco oocuweNTos mzczzan N s e 4 nm
Constancia de Retenciones Listado
Retenciones » Remisiones
Nacionalidad v | Ejercicio Fiscal v \ Busoxr
RFC Receptor Razon Social del Receptor Nacionalidad Ejercicio Total Retencion
AGR6907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2004 4.000
AGRG907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Extranjero 2004 10.000
AGRG907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA 54 DE CV Macional 2004 4.000
AGRB307153UA AALIMENTOSs DE LA “GRaNJA SA DE CV Nacional 2004 4.000
AGRB807153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 4.000
AGR6907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2004 4.000
AGRG907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2004 8.000
AGR6907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA 54 DE CV Macional 2004 100.000
AGRB307153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Nacional 2004 100.000
AGR6807153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2004 0.000
AGR6907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2004 0.000
AGRG907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA 54 DE CV Macional 2016 0.000
META3811201DA ALEJANDRA MELENDEZ TEUTLI Macional 2016 0.000
AGRB307153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA 84 DE CV Nacional 2018 0.000
AGR6307153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2004 10.000
AGR6907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2016 5.000
AGRG907153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA 54 DE CV Macional 2004 12.000
PRUEB7002056Y FRUEBA Macional 2011 485429.570
PRUEB7002056Y PRUEBA Nacional 2011 485429570
AGR6307153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV Macional 2004 2.000
61 Registros (1-4) 12 3 4 Siguiente Utiima 5 10 20 50
e e A O
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3.2.3 Retencion Generada

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

DOCUMENTOS--> RETENCIONES--> Retencion generada.

De la misma manera que una 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 opcidon 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

6A.u tizne scceso & las Constansia de retenciones generadas

Folie: Serie: Felio Fiscal (UUID): RFC ¢ Razen Social del Receptor:
Inicio: 2016/1/4 Fin: 2017114 ', Buscar
RFC Razon Social Folio Fiscal(UUID) Serie #CFD Fecha Estado
MIMF831010LV4 FILEMON MIGUEL MIGUEL AD9DEES3-D28F-11E6-B2E7-001550014300 608000286 2017-01-04 o
META881120IDA ALEJANDRA MELENDEZ TEUTLI 84848982-D24A-11E6-B2E7-001550014300 608000285 2017-01-04 o
DEM960104DP1 DEMO PRUEBA BS2DAE31-CC92-11E6-B2E7-001550014300 608000270 2016-12-27 o
MUARS40608:00¢ RODRIGO ISTRO IRAN MUJICA ALPIZAR 9AB1FB50-CC88-11E6-B2E7-001550014300 608000269 2016-12-27 o
VEES840905T88 SARAI VELAZQUEZ ESQUIVEL 14B43CD8-28F6-4112-AD86-F5290548B826 El 5735 2016-06-03 o
VASES911044G3 EMILIA VAZQUEZ SALAZAR 9AS004BE-C5C3-4EF 1-ADSE-AS9D66F 30198 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 retencidn fue generada exitosamente”.

» ) = - v . = %

Comprobantes Fiscales Digitiles

@valmar:zas:

Eses

Clw encrin Dintenon o iisases strtueas
ol Gravado Total Fxento Tofal Operacién Total Remnsso

Base krpuesio 1ipo impurs® Tipo Pago Vmporie
100 158 Page cetear
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3.3 Nomina
3.3.1 Nuevo Recibo

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

DOCUMENTOS-->DOCUMENTOS-> Nomina--> Nuevo Recibo.

Para llevar a cabo esta operacién, sera necesario dar de alta previamente a los empleados que se requiera
generar un recibo de ndmina. Una vez dados de alta, se desplegara desde un inicio en esta seccién 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’.

= -3 0 A - *

RFC CURF Hombre # Empleada Puesio Email
BEBITHEFET BEETI 1GHELRLSOT BEARELLEZA BELTRAN JESUS ALBERTO [
CAPI19I1IGEE COLATBIZITHCLNNLIS JUAN PEREZ GONZALEZ

2 Regstros (1-1 ' [REE- T

3. Se desplegara un formulario a llenar:
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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.

5. 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 Remisidon para Némina, se lleva a cabo ingresando desde la pagina principal en el
menu horizontal superior, con la ruta:

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

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

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentos » Nomina » Remisiones

o Aqui tiene acceso s los documentos generados previsments, ya sean notas de remision o comprobantes fiscales digitales.

RFC o Razon Social del Receptor Inicio: 2016/1/4 Fin: 20171114 N Bser
Comprabantes Fiscales Digitales
RFC Receptor Razon Social del Receptor Fecha Monto Tipo $ o
BEBJ720116F87 BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALBERTO 2017-01-04 60,917.00 Ordinaria 0O 0 O
CAPI0310GBS JUAN PEREZ GONZALEZ 2017-01-02 1,000.00 Ordinaria O O O
2 Registros (1-1) 1 51020 50

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

2 s — = i r »

Comprobantes Fiscales Digitales
Remi onsulta (Némina)

@valmar:zs:
—— 2017-01-15
LugarExpedicion: 52910 MXN
Periodicidad: Semanal 1.00

v poe St h20s 00
. J st
B e B
o .
Esto d to es Informat te y no t lidez oficial
T D
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3.3.3 Recibo de Nomina

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

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

En este apartado se visualizara el listado de Comprobantes Fiscales Digitales generados de forma oficial,
para futuras consultas a través de busquedas por folios series, Folio fiscal RFC o Razdn Social del Receptor,
tipo y periodo de fecha.

> f 7 ) ‘1”7 > ) 18 o

Comprobantes Fiscales Digitales
Documentes » Némina » Recibos de Nomina

oAqJ tiene scceso s los documentos generados (Nomina).

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID). RFC o Razoen Social del Receptor.
Tipo: Nemina 1.1 v | Inicio: 2016/1/4 Fin: 2017174 § B

RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie #CFD Fecha Monto ' 3 Estado
CATGB50518BUS CANCIND TORRES GILBERTO 58662FB0-CDET-11E6-AABS-00155D014300 608000275 2016-12-29 $4,895.00 ° o o Q

XXX010101000 5940F8D6-CD1B-11E6-AABS-001550014300 608000273 2016-12-28 $0.00 ° o o Q

XXX010101000 9BE41EAA-CCI3-11E6-9ECE-00155D014300 608000271 2016-12-27 $0.00 o o o G

XXX010101000 C975DBD4-C7D3-11E6-9937-001550014300 608000263 2016-12-21 $0.00 o o o G
MORAS00430MHR ABIGAIL MOREND REYES TB312C3D-CTAS-11EB-ABTB-001550014300 608000260 2016-12-21 $700.00 O o o G

XXX010101000 5C84316C-C710-11E6-8D2D-00155D014300 608000259 2016-12-20 $0.00 o o o G

XXX010101000 02EB3BID-CE2C-11E6-83A2-001550014300 4 3 2016-12-19 $1,500.00 o o o e
MUAFE90221REE Filberto Edesio Muficz Acosta B0648373-C495-11E6-B693-001550014300 DEMO 48 20161217 $4,500.00 o o o e
MUAFE90221REE Filberto Edesio Muficz Acosta TODED1E2-C486-11E6-B693-00155D014300 DEMO 45 20161217 $4,500.00 o o o e
MOAAI30325GB4 ALEXSANDRO ABIGAIL MORENO AGUILAR 958FC711-C47E-11E6-B693-001550014300 (DEMO 44 20161217 $1,405.00 o o o e

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

Comprobantss Fiscales Digitales

Pagada Emada =" [ remorwea
=] [=] (=] 02EB380D-CE2C- 11568342 001550014300

Recmn ga amana

Tipe Compropants:
Factina Humars

/7\\" Formaads o
@ valmarase ..

ppenp—

Suanta:
Rsgiman Fisoal S apias Monsaa:
Lugar as sxpsaision: Sianiaa s Tip ds cambiar

Sartificads Emisor 25031555000256551 238

Fachay Hora ga Emisian

pr > e P ey
- 5 Cdad GOMX G
= Exi5a5 Cidad 95 Maxas Sk

Siuasa PR uzEA

it
P S DT B S Y BONE T Q0N S SCAT VI S5 120N g memanZ 71 S+ SO0 BF YDgSDISTNgar
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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 validacién y no se descontara 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 boton “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
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4.1.3 Descargar Reporte

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

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 administracidon 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 seccion, donde podemos dar de alta diferentes

categorias que permitiran la correcta clasificacion de cualquier documento generado a través de esta
herramienta.

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

1. Dar clic en el icono "Mueva Categoria’; como se muestra en la siguiente
imagen:
n 'l = ” il o - ”®

SLTE ¥ RRSIECTER RN e T

Administracion ge Categorias de MARTIN JORGE FLORES QUINTRNA

= W
Ytk Catee
Caepoiias ~ aca
Listada de Calegerias
Coldor Nombre
Ganon e (cra
i Maiesia Prima
i pedido
e e A O
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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.

N s = ® ik P &%

NICIO CLENTES Y FRODUCTOS DOCUMENTOZ CONTASLIDAD ELECTRONKCA HERRAMENTAS ADMINIZTRACION 2ALR

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 deberd visualizar en el listado de
categorias.

Al momento de seleccionar alguna categoria para ejecutar cualquier accion sobre esta, en la seccién 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 accion, 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 respectiv

a

Reporte de Recepcion
Recepcion » Grafica

a categoria.

o Aqui pusde conocer graficaments los impontes de sus documentos reciidos divdidos 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

Sin Categoria

Importe
5 10,208,209.63

Total

4.4 Solo Recepcion

5 10,208,209.63

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-->S6lo Recepcion.
En donde aparece la siguiente pantalla:

0

f = = 18 o . %
enes ¥ PRODUCTOR oocwueNTas co CONTAELIEAD ELECTRONCA S ADUNETRAS wn
Recepcion de Documentos
Recepcidn » Solo Recepcidn
o Aqui usted subir los documentos que le han emitida.
Fualio de Factura Serie de Factura RFC o Razon social del Emisor:
Inicio : 2016/1/01 Fin: 20171114 \ Buscar
‘Comprobantes Fiscales Digitales
Razon Social del Emisor RFC del Emisor Serie #CFD Fecha Monto Tipo Abrir PDF Abrir XML
Prueba Teledesic IGA121008PC1 AR 4932 2017-01-04 58351.00 ° )
Prueba Teledesic IGA121008PC1 AA 4831 2017-01-04 $8351.00 ° )
Prueba Teledesic IGA121009PC1 AL 4930 2017-01-04 $8,351.00 ° = )
Prueba Teledesic IGA121008PC1 AR 4329 2017-01-03 58351.00 ° )
4 Registros (1-1) 1 51020 50
e e A O
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El archivo a consultar puede ser identificado a través de una busqueda por folio, serie o RFC. Este archivo
podra ser visualizado en formato PDF o XML:

nagen Piiar Feca st
gy yhea o &

00001000000202694731

i Bk3SETINAL vm

ESTE DOCUMENF-SAREGEBEVALIDEZ OFICIAL

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

Tipo de envié: Normal o complementaria de acuerdo a lo requerido en la nueva cuenta.
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Mes. | Enpero v Afio | 2015 ¥ Tipo de envio: v |
I Complementaria |

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

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

o Los dstos marcados con * son obligstorios

Herramientas

Frevisualizar Cancelar
Documento

Mes: Enero v | Afo 2015 v Tipodeenvio: B

Nueva Cuenta o SubCuenta

Codigo Agrupador @ * Numero Cuenta (@ * Descripcion de Cuenta @) SubCuenta @ " Nivel @ * Naturaleza %)
1 v |Deudora v
0.00 - Cadigo para usa exclusiva de confribuyentes del sector financiero @

100.00 - Activo

100.01 - Activo a corto plazo P AT
101.00 - Caja —
101.01 - Caja y efective

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 - Ofras inversiones

104.00 - Otros instrumentos financieros

104.01 - Otros instrumentos financieros

105.00 - Clientes

105.01 - Cligntes nacienales

105.02 - Clientes extranjeros

105.03 - Clientes nacionales parte relacicnada

105.04 - Clientes extranjeros parte relacionada

106.00 - Cuentas y documentos por cobrar a corto plazo -

En el siguiente link, podremos encontrar una serie de campos obligatorios, que deben ser llenados con
informacion requerida en el Catalogo de la Seccion B. Cédigo 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. Codigo agrupador de cuentas del SAT.

Cadigo
Hivel S Mombre de la cuenta ylo subcuenta

100 Activo

100.04 Activo a corto plazo
1 [1H Caja

2 101.04 Caja y efectivo

1 [102 Bancos
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Dentro del primer campo denominado Codigo Agrupador, se despliega un listado de opciones para que
seleccione el que necesite, conforme al catdlogo de la seccién B, Anexo 24 de la Resolucidén Miscelanea

Fiscal para 2015, ademas de:
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: Nimero de cuenta a la que pertenece la subcuenta expresada en el campo Numero de

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

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

o Los datos marcados con * son obligatorios.

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 )
Deydors ]

B3 0.00 - Codigo para uso ex v

@ * Saldo Fin: (]

Acreedora

Active

Pasivo

Capital

Ingreso

Costo

Gasto

Cuentas de orden(A)
Cuentas de ordeniD)

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

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

Uso Publico
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4. Una vez completa la informacién, para la generacién de la nueva cuenta o subcuenta, se dara clic
en el icono “Pre visualizar Documento”, mostrado en la seccidon de Herramientas de la misma
pantalla.

Nugva Cuenta y Balanza

jalago v Balanza » Nueva Catalogo y Balanez:

o Los detes maedos ton ' 3on oblgeteros

Wes: | Enero v Aho 2015 r Tigd de #enid B

HNueva Cuenta o SubCuenta

Codige Agrapadar @ " Numere Cusnta @ " Descripeion e Cusnta i@ SubCusnta @ " Nivel i@ " Nataraleza [7]
n 0.00 - Codigo para usc ex ¥ 1 r | | Dewdora r
* Saldo Inicial: @ " Debe: @ " Haber: @ ° Saldo Fin: ]

Agregar mas cuentas

5.2 Remision

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

Aqui, aparecera la siguiente pantalla, en donde se tendra acceso a las cuentas generadas previamente:

= F 3 = | -7 il p b

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: v Afio v Tipo de envie: b A Buscar
RFC Mes Ao 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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= s = . . - L =

Cewsran = s DTS

=t =

[ Db s o Aol Gt ]
.‘. ~ . RFC XA P1GA01900
@valmarszss: = =

Codiga Mum Cusnta  Descripeion SubCusnta

CAdNn para Usn sschaien o8

Sa84484588 wutl auryy 1 Deusera 4,154 00 a21.944.00 V5600 41,566 00
eoniriaspenten del sector fnanciar

Total Hatr

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.

a a = = ik = = »

CumTE AT

Comprobante de

Cuentas

= -\1 RFC .:l 0 A0
@ valmaras: =
- - Tpa de Emvio: Homal

Inicial

T ——

S48445453 wutl aryey 1 Deusora 4,144.00 421.584.00 155 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 menl nuevas opciones en la seccién 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 - n

L R SR LE T .

Comprobarie de Cusntas
sisioges  Buslanza Gerer sss vty Bladar

:

‘ :
g
g
all

i

o
F Alrir XML Ganéra Balanza Copiar Modfica

Cuentas Cusntas Documento Cugrtas

@ valmarass: e

M G DESCpon

S45A45459 2 vy 1 Devora 415500 1 584,00 154,80 4158800
coriribuyenies del amcor Anancen ol - . B ! -

5.3 Catalogos y balanza generada
Primero se mostrara el listado de los documentos generados, para una mejor opcion de busqueda.

& N T 7 L L e b

Cuentas y Balanzas Generadas
Catalogo y Balanza » Catalogos y Balanza Generadas

Mes: v Ao r  RFC Buscar

Cuentas Generadas

RFC Receptor Mes Ao Tipo de envio Certificado Estado

KAXX010101100 Enero 2015 Normal 1] 20001000000200001428 e

xaxoi0101100 Fetrero 2015 Normal 20001000000200001428 °

XAXX010101100 Enero 2015 Normal 20001000000200001428 o

XAXX010101100 Febrero 2016 Normal 20001000000200001428 o

XAXX010101100 Enero 2015 Normal 20001000000200001428 o

XAXX010101100 Febrero 2015 Normal 1] 20001000000200001428 o

XAXXO10101000 Enero 2015 Normal 1] 20001000000100005868 a

XaxK010101000 Erere 2015 Normal 20001000000100005355 °

NGAT412117BA Enero 2015 Normal 20001000000100005868 o

NGAT412117BA Enero 2016 Normal 20001000000100005868 o

23 Registros (1-3) 123 Siuente Utima 51020 50
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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:

,I\ ' — = il o = “

IO CLENTER Y FRODUCTOR DOCUMENTOS sEcEFCO CONTASILDAD ELECTRONICA SERRAENTAE ADMNETRACION aaLR

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

o Aqui puede modificar sus cuentas y descargar el XNL.

OLa Balanza de C: én se ha ex

Herramientas

T3 Em ©EE

Abwir PDF Abrir XML Abrir POF Adbrir XML Copiar
Cusntas Cuentas Balanza Balanza Documento:

‘Cuenta Remision

RFC: HAXKXD10101100

8 % ] Mes: Febrero
@valmarss:

Tipo de Envio: Mermal

| Saldo

H Saldo Final
:Inicial

um Cuenta . Descripcion SubCuenta Nivel Naturaleza
Codigo para uso exclusivo de

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

Total Saldo Inicial | Total Haber | Tolal Saldo Final
4,155.00 421,564.00 156.00 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 informadon del mismo deberd comunicarse con el SAT y si desea validar los XML de
contabilidad electronica debera utilizar el siguiente link:

https://ceportalvalidacionprod. douda.sat. gob.myy/

Abrir PDF Cuentas: Opcién para abrir documento de cuentas en formato PDF con el proposito 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 Pdliza y Aux Folio
A esta nueva seccion, se accede a través de la siguiente ruta:

CONTABILIDAD ELECTRONICA- POLIZA Y AUX FOLIO - Nueva Péliza y Aux Folio.
1. Dar clic dentro del ment en la opcién "Nueva Pdliza y Aux Folio”, desplegéndose la siguiente pantalla:

2 s = ® iL o ®

NICID CLIENTES ¥ FRODUCTOR DOCUMENTD2 AECEECOM COMTASLIDAD ELECTROMICA HERRAMENTAD ADMMIZTRACION ETEY

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

o Los datos marcados con * son obligatorios.

Herramientas

Comprobantes: | Comprobantes Nacionales

Cancelar

Comprobantes Nacionales Ctros
Comprobantes Extranjeros
Cheques

Transferencias

Ctro Método de Pago

Documento

*NUIP: @ * Concepto: @ *Fecha: @
* Nimero de Cuenta: [7]
* Cuenta o Subcuenta (7]
* Concepto: (7]
Debe: 900
Haber: 900

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.

Uso Publico 51
Versién 3



= Sicofi

Slstoma de Comprohanies Fisonies Sistema de Comprobantes Fiscales

Después de haber cubierto estos 3 campos requeridos, llega el momento de cubrir la informacidn solicitada
en un formulario base principal denominado Transaccion:

’Q ‘ ] 'ﬁw L R

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

o Los datos marcades con ' son obligatorios.

=

B Comprobanies. | Comprobantes Macicnales ¥
Cancelar

*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 continuacién, se desplegara la siguiente pantalla mostrando nuevas herramientas:

n ' = = il p &5 n

Remision de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remisidn

o Aqui puedes modficar sus polizas y descargs de PDF y XML

Herramientas

= 5
NUIP:
Fecha: 2016-09-01
Concepto: 2
Transaccion
Nombre de Cuenta: 3 Nombre de Subcuenta: 4 Concepto de Transaccion: 5 Debe: 0.06 Haber: 0.07

Ofra Melodo de Pago

Metodo de Pago:  Efectvo  Fecha: 2016-09-02 Beneficiario: 8 RFC: GAPE710706FZ4  Total: 10.00 ‘Moneda: Venjaponés 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 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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5.2.2 Remision
El acceso a esta seccidn 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 poliza en especifico, esta podra invocarse por medio de una blsqueda
avanzada, ingresando los datos: NUIP, fecha, concepto y status.

2 s B > i . 2 %

Administracion de Polizas y Auxillar deé Folios.,

Poliza v Au F lic b erisicr
ol":. TS PODRED B BE BOIZEE PrEVIRTECOR QENRTRONE

Diafies para generar CFD

Fischa PR, Burith

Y Certificadec 2000100000020000 1428 » Sare
Tipo de Dozumesls L Mes  Enero v Mg 2005 v Tipo e Sobedud L

NUW Fecha Concepta Status
2016-05-01 2
300014 2iG-02- 12 Ruliro para pago & Provesdonss ﬂ-
3016-02-14 nemana &
1 2B02-08 page [ v]
45 2015-11-01 RENTAS DEL MES DE NOWVIEMBRE 2015 G
25625442251 150131 Pags ®
2112521252 2015-01-31 Pago ﬂ-
T Regaires (1-1 ! 8 10280

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

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

Eliminar pélizas: Elimina completamente pdliza, y una vez generada esta 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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Remision de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remision

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

Herramientas

__=| —

W m w0

Medifica  Elimina Polizas Agregs Otrs  Blogues Polizs

Polizas Transaccicn

Pdliza Remisidn

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

Transaccion

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

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

4.2.3 Polizas y Aux Generadas

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

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

»n s = —, ik P L 4

Polizas Generadas
Poliza y Aux Folio » Pdlizas y Aux Generadas

Mes: | Enero v 2015 v Tipo de Solicitud: [Etio de Fiscalzacion | 'y Buscar

Fizcalizacicn Compulsa
Devolucion

Polizas Generadas

RFC: Tipo de Solicitud | Compensacicn
FAAAB105041h Enero 2015 Acto de Fiscalizacion 20001000000100005872 O ]

FAAABT05041h Enero 2015 Acto de Fiscalizacion 20001000000100005872 O o ]

2 Reqgistros (1-1) 5 10 20 50

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

5.3.1 Nueva Aux Cuenta

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

CONTABILIDAD ELECTRONICA->AUXILIAR CUENTAS- Nueva Aux Cuenta

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

o
a
i
C

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

o Los datos marcados con * son obligatorios

- -

Previsualizar Cancelar
Documento
Nuevo Audliar 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]
[ 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”.
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5.3.2 Remision
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, Afio, Tipo de Documento.

Auxiliar De Cuentas
Auxiliar De Cuentas » Remision

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

Herramientas

Mes ~ Afio ~ Tipo de Documento: ~ § Busssr

Auxiliar De Cuentas

RFC Mes Afio Tipo De Documento

No se encontraron resultados.

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

Al momento de dar clic en cualquier poéliza, 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.

Remisién de Péliza y Auxiliar de Folios
Remisiones » Poliza Remision

6 Aqui puedes modificar sus polizas y descarga de POF y XML

Herramientas

- | —

=

2 =0
Modifica  Elimina Folizas  Agrega Ota  Bloquea Foliza
Folizas Transaccion

Pdliza Remisidn

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

Transaccion
Nombre de Cuenta: 0001  Mombre de Subcuenta: 01 Concepto de Transaccion: Retiro de Efectiva Debe: 10,000.00  Haber: (0.00
T L ——
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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,
afno y tipo de documento: Acto de Fiscalizacidn, Fiscalizacion Compulsa, Devolucién, Compensacion.

- a

* B 9 & W

Gener.. % | 4

B Listado de Cuer

X

sicoff.com.mx;

SICOFI @valmarzss

Wes ~ o «|  Tipo de Bocumentos ( c -

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
blsqueda, para asi poder desplegar la informacion solicitada.

El acceso a esta seccion es la siguiente ruta: HERRAMIENTAS->HERRAMIENTAS- Bitacoras de
sistemas.

)’.\ ‘ = =7 ik ] = *

Bitacoras
Herramientas » Bitacora de Sistema

o Pemite consultar todo lo que se ha realizado en el sistema

Mis Registros v Buscar: Modulo: | Tedos v Accion: | Tedos v Inicio: 2017/1/5 Fin: 2017i1/5 . Buscar

Bitacora de sistema de: MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Usuario Modulo Accion Detalle Fecha Hora
;‘;ﬁ';;}?;fgg'wm e Usuarios Acceso Sistema  demo demo demo 05-01-2017 15:47:06
disdemog@sicefi.com.mx - 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 seccién 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.

’.\

Descarga PDF y XML.
Hemamientas » Descarga PDF y XML

Ejemplos De Cobro.

PDF Y XML Folios
0-10 1 Folio
10 1Folio

20 2Folios

25 3Folios

32 3Folios

36 4Folios

() i pocias hacer el caleuo de fofos que se restaran por documentos descargados

Calculadora De Descarga

Cantidad: 0 Folios: 0 Folios
Fecha de Descarga Tipo De Archivo Total Facturas. Folios Consumidos Usuario
2015-09-29 XML 86 9 disdemo@sicofi. com.mx
2015-09-29 PDF y XML 86 8 disdemo@sicofi com mx
2 Registros (1-1) 1 5 102050
e e A O
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1. Generacion del calculo 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 boton "Buscar”,

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

W =

SICOFI

Los datos marcados con ~ son obligatorios.

* Usuario: esear@grupeemega com.mx * Contrasefia:
Buscar

Inicio: 20151231~  Fin: 20161231~ Folio: Serie:
Datos Correctos [

* Tipe De Archivo: XM
. Tipe Documento: F&cf @ Seguro que quiere Buscar los PDFs Usando los parametros Solicitados.
Folio Fiscal: -

RFC 6 Razén Social:

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

5. Seleccionar el Botdon “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 DigiFact == e ]

SICOFI

Los datos marcados con * son obligatorios.
* Usuario: oscar@grupoomega com me * Contrasefia:
Buscar
Inicio: 2015-12-31 v Fin: 20161231 v Folio: Serie:
Botén Para
* Tipo De Archivo: XMLYPDF  + Descarga Realizar la
—J Descarga
. Tipo Documento: Factuz -
Folio Fiscal:
RFC 6 Razén Social: l Salir
Cantidad de Se Encontraron: 2238 Documentos.
Archivos ) . .
Se consumiran un total 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).

s M—r :
L=
(] i——-l'
i
1]
r [4
SO Digifact_Descarga |
S
T L ]
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6.2 REPORTES

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

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

6.2.1 Facturas

En esta seccidén 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 Generacidn de Reportes para Facturas: HERRAMIENTAS-> REPORTES-> Facturas

Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Tener a la mano y capturar:

o

o

RFC o razdn social del Receptor
Fecha de inicio

Fecha fin

Estatus de pago

Estatus del CFD

Tipo de comprobante

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).

,l\ ‘ — - il -] = “
wee commm v e sozuumos sszemcs covmsizas sisimasua FE— azumsmaz o s

Reporte por Facturas
Reportes » Facturas

o Aqui se musstra graficaments los cientes & los qus Je & generade Comprobantes Fiscales Digiales, y ya han sido marcadas come pagadas

¥ Para podervisusiizar los resultadas del rango selecsionado deberd de presionar 2l batén "Buscar”

RFC o Razon Social del Receplor: Inicio: 2016/12/01 Fin: 20171/5 Estatus del Pago:  Todos
Estalus de CFD: Todos v | Tipe de Comprobante: | Tedos | Ordenar Por: Fecha r Buscar
N i
Descargs en CEV
[y ———
RFC Razon  \imCiients serie  Folio LD Fecha Hora  Subtotal Descuenta va & igps 'EPS g gyag oS ol Moneds 0% g
Social Importe Importe Impuestos Cambio
INSTITUTD
11250418904 | KIPLING DE A 3077581 00D 1800 49241 | 00O DOO 000 000 ¢ MA | 357000 000 | A
VORELIA SC
INSTITUTD
11MBE0418504 oe " v e
S i T ]
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6.2.2 N6mina
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: HERRAMIENTAS->REPORTES->Nomina
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 boton "Buscar’.
3. Dar clic en el icono “Descargar en CSV*(archivo en formato Excel).

’l\ ‘ ‘1 =7 ll o 25 “

Reporte Recibos de Nomina
Reportes » Némina

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

¥ Para poder visualizar los resultados del rango seleccionada deberd de presionar el botén "Buscar'.

Empleado: Estatus del Recibo: | Todes A Inicio: ‘2016/12/01 Fin: 2017/1/5 Buscar o

Reporie de Recbos

Num

RFC CURP Nombre Serie Folio uuip Fecha Moneda Estatus Subtotal Descuento  Total
Empleado

e

MORAZ00430MHR, MORASIO430MHGRYBOT: MOREMO 1 - B0B000248 961 : : 2016-12-13 MXP Vigente 0.00 17.38 736.62
REVES 001550014300
ALEXSAMDRO 958FCT11-

o . ABIGAIL C4TE-T1E6- g

MOAAS30325GB4 MOAASINIZSHYNRGLOD MORENO 1 DEMOD 44 5693 2016-12-17 MXP Vigente 000 o.00 1,405.00

AGUILAR 001550014300

6.2.3 Conceptos
El acceso a la Generacion de Reportes por Concepto es: HERRAMIENTAS->REPORTES-> Conceptos
Para la generacidn 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).

>
]
s
J
B
-]
4

o

o cuEnTEz Y PRDUTTRE DocuMENTOS mzozsoon CONTAZLIDAD SLECTRONCA HERRAMENTAZ ATANIETRAZION sALR

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: 2016/12/01 Fin: 2017/1/5 Tipo de Comprobante: | Todos v

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

Reporie de Canceplos

RFC Razon SocialNumCliente Serie  Folio Fecha Estatus Cantidad Unidad Concepto ::?i:la‘:io Importe VA IEPS ISR IVAR Total
INSTITUTO 2016-12- No REGENERACION

IKM250419904 KIPLING DE A 5779 02 Pagada 7.0 Mo Aplica { CARTUCHO 439.66 3,077.58 000 0.00 0.00 0.00 3,077.58
MORELIA SC g HP35A TOMER
INSTITUTO 2016-12- No

IKM250419904 KIPLING DE GO3000240 08 Pagada 1.0 Pza. HEHGKGHK 2,000.00 (200000 320.00 0.00 0.00 0.00 2,320.00
MORELIA 5C ¢

i T ]
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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 generacidn de este reporte, es necesario:

1. Elegir el Afio

2. Dar dlic en el botdn "Buscar”.

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

Reporte de ventas por mes
Reportes » Mes

o Aqui pusde conoosr graficaments susuentas por mes ¥ por aho, 13010 ingresos como egresos.

2018 r . Suscar
Ingresos/Egresos

0,374,689 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 Totales

Mes Ingresos Egresos
Enaro §287,830.33 5 262,588.02
Febrero 5 18,522, 44471 $66,631.70
Marzo 55,088,842, 42 §1,517,343.02
Abril 512,543,001.44 5 15,148.77
Mayo §152,310,02 54044347
Junio 5151,500.25 313183411
Julio 51,831,546.15 § 14,805.00
Agosto 5 147,465.08 §190,718.80
Saptiembra § 320,567.50 51,650.45
Oectubre 54,825,004.65 5 35,534.95
MNaoviembre 5 308,035.98 5 220,056.25
Diciembra §03,522.65 5 18,238.62
Total § 45 561,090.80 § 2,364, 403 .16

Uso Publico
Version 3

65



= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

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).

0 = % ° s
IO cuENTE cocuuENToS RECERCION conTA ATMINIETRA 2am
Reporte por Clientes
Reportes » Clientes
o Aqui se muestran los clientes & los que le a generado Comprobantes Fiscales Digitales.
RFC o Razon Social del Receptor: Tipo: | Todos v Inicio: 20177111 Fin: 2017/1/5 Buscar

Listado de facturas pagadas

Razon Social

FILEMOMN MIGLIEL MIGUEL
ALIMENTOS DE LA GRAMJA SADE CV
ALEJANDRA MELEMDEZ TEUTLI

RFC #Facturas Monto
MIMFB31010LV4 1 0.00
AGRESOTIS3UA 1 0.00
METABE11201DA 1 0.00

3 Registros (1-1)

6.2.6 Por producto

1 § 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 generacidn de este reporte, es necesario:

1. Capturar la siguiente i

o Producto

nformacion:

Uso Publico
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Ordenar por: Precio o Cantidad

o

o Estatus del Documento
o Fecha inicio
o Fecha Fin

2. Dar clic en el boton "Buscar’.

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

c10 CUENTEZ ¥ FRODUCTOR DOCUMENTOE

)’.\ . -1 =7 II- o - “

Reporte por Producto
Reportes » Productos

o En esta parts pusde ver que producto ke ha generado mas ganancias y cusl se ha facturade mayor numero de veces.

Preducto Crdenar por: | Precio A Estatus del Documento: | Todes A Inicio: 2017111 Fin: 2017/1/5 . Buscar
Producto Monto Cantidad
Kjuiii 0.00 1.0000
1 Registros (1-1) 1 5 10 20 50
6.2.7 Distribuidor
El acceso a la Generacion de Reportes Por Distribuidor es:
HERRAMIENTAS-> REPORTES-> Distribuidor.
A través de este reporte podemos llevar a cabo la revisién 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).
8 0 A Y 4 »
Revision de Facturas Emitidas Por Sus Clientes.
Reportes » Distribuidor
Afo: (2009 v Mes: Enero v § B
N s T N e ]
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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 Razon Social
o Fecha Inicio
o Fecha Fin

2. Dar clic en el botdn "Buscar”.
A '] | ) il p
NICID CLENTEZ Y FRODUCTO 2 DOCUMENTOZ RECEFCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMENTAZ ADMNIETRACION AR

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”.

)’.\ . _ -1 __p

NICIO

CONTAS NICA, HERRAMENTAS ADBIMIZTRACION SALR

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
gue es una seccién de solo consulta

Reportes Solicitados
Repories » Descargas

o 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:

* RFC: XAXA010101000

* Razon Social: MARTIM JORGE FLORES QUIP
Régimen Fiscal: @@ Mo aplica
CURP: Q
Registro Patronal: g

RFC Patron Qrigen:
2]

Origen Recurso: @ r

Monto Recurso: g 0.000

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

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

En la siguiente imagen, se despliega la seccion de Contactos, con campos como:
Contacto 1: 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
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.

* Contacto 1: 2 VENTAS
* Contacto 2: 29 VENTAS 2
* E-Mail Principal: grupovalmar@hotmail cormnr

E-Mail Secundaric:
E-Mail Akerno:
* Telefono: 5H_55_55_55

Teléfono (2):

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

Direccidn

= Calle: MORELOS SUR
* Mamero Exterior: aT
Fumero Interior: B
Referencia: 7]
* Colonia: SAMN ANTOMNIO
= hMunicipio: AT ALTA
* Codigo Postal 12100
* Giudad: CDMX
* Estado: Ciudad de Mexico hd
* Pais: PMEXICO

Existe una seccién mas, denominada Informacion Adicional, en donde se visualiza la cantidad de facturas
con que se cuenta en el momento. Describiendo de esta manera los siguientes campos:

e Aviso de folios: Es 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.

e Decimales PDF: 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.
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En caso de requerir una cantidad menor de digitos, es necesario comunicarse al correo o linea de
contacto que aparecen al final de este manual.

IEPS (visible), Responder a emisor: Opcidén que permite que los clientes que generen él envid de
una factura, puedan responder sobre el mismo correo.

e 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.

e 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 a elegir son inglés o espafiol.

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

e JEPS en Precio: Puede o no ser visible dependiendo si la factura sera generada con exento de IVA.

Informacién Adicional

MNumero de Facturas: 954253479 Tipo de Gambio: (7] 0.00

@
Aviso de Folios @ 500 Pagina Vieb: 9 hitp-/ferwrw facturicaeimpres
Decimales PDF: [ 7 2 v Idiema PDF: [7] Espafiol ¥
Decimales XML: @6 Envio de Factura como Adjunto: @ g No ®
IEPS Visible: (7] Si ® o IEPS en Precio: [7] Si ® No
Responder a Emisor: ) Exento de IVA: (] i

PN Si '® No Si ® No

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

o Ndmero de autorizacion
e Fecha de Autorizacion

Estos datos apareceran al momento de generar la expedicion de los recibos de donativos.

Complemento Donataria (Unicamente si Expide Recibos de Donafivos)

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

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 Facturacién Electrénica SICOFI.

Favor de consultar el apartado Administracion de Clientes Pagina 21.

’.\ ‘ -1 =7 IL -] = “

NICIO CUENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS SALR

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

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

Agregar un
Nuevo Usuario

Usuarios: s @I Mostrartados

Listado de usuarios
Estado Nombre Ap. Paterno Ap. Materno Email e & = = 2 8 AW o

Ouemo demo demo disdemo@sicofi.com.mx C OO O PO

Opollim pio pio pollita15@amail.com C QO QOO CQCOQOOmO
2 Registros (1-1} 1 5 10 20 50

i T ]
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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:

Contratos
Mi Empresa » Contratos

o Aqui se pueden observar los contratos reslizados.

Coniratos
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 dénde;

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

0 —| = iL ° %

NICID CUENTES ¥ BRODUCTOS DOCUMENTOS REcEaion CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS DMINISTRACIO 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

-
Nuevo
Depsrtamento
Departamentos: A Busear
i e e
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1. Dar clic en el icono Nuevo Departamento.
2. Ingresar Nombre del departamento y Descripcion 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 tabla’.

’|\ . -1 = lL o - *

NICK) CUENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALR

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

o Ingrese el nombre y la descripcion del Departamento.

o Departamento creado correctamente, regresar a la lista

Departamento

Mombre Sistemas

Descripcian: Area de desarrollo de tecnologia

Modificar Departamento y Eliminar Departamento son opciones a través de las cuales es posible
modificar informacion 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.

O ! — ] ~ il o - ®

NICIO. cusTES Y BRODUCTOS SOCUMENTOS mzzzmcion CONTASILIDAD ELECTRONICA sERRAMIENTAS ADMINISTRAZIO saum

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

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

Hemramientas

Departamentos: sistemas Buscar

Listado de Departamentos

Nombre Descripcion
Sistemas Informaticos Departaments 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
Y G
Uso Publico 75

Versién 3



= Sicofi

Slstoma de Comprohanies Fisonies Sistema de Comprobantes Fiscales

iy 3 = * (18 o = n

Administracion de Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Wi Emmpresa » Ermglead

ﬂ AL PO 0 SRR 0 Y ST B s EFpladod: 08 du e

Hemamenias

Erpleados

Listady de Empieados

Estado RFC CURP Homibee # Empleado HiE Email
G BEBJT20116FET MECCN0FIHDFNRRD  BERRELLUEZA BELTRAN JESAFS ALBERTO: ;] 230372605
0 CAF110310586 COLRTENZ1THCLNNLDE JUAN PEREZ GOMIALEZ
Q CHAJS B0 10X CLARIS0ETOHGTL RN JUAN JESUS OLIVARES ARCE 1400168 AN oSt gmal com

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:

2 s 5 * i . »

DUENVTEN ¢ M0 DeICRARINTON L) b Ll CONTRBLDAD B TROALA, Lo LR Sl lem

Administracion de Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
M Empresa » Empleado

05:. B dur di s, modfonr y ek § s EMpeios OF i ST

Empizad P——
mpleados 4 B
Estado RFC CURP Mombre & Empleado HES Ermail
- BEBIT201 16FET WECCI201IIHDFNARGS  BERRELLEZA BELTRAN JESUS ALEERTO 3 2HATI26HI5
G CAPTIDIIOGERS COLATHIZITHCLNMLDE JJEHPEREL GORZALET 1
i T ]

Uso Publico 76
Version 3



= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

Al seleccionar cualquier registro del Listado de Empleados y dar clic en el icono “Modificar Empleado”, se
presentara de manera inmediata el siguiente formulario .

F F = *, il o n

hC SLNTES ¥ PACELETIR LN L SENTALCAS BUETRSNCA, ERRALTAD

Administracion de Empleados de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA
Empleadea = Muivo Empleado

'o Los detas marmados ' 300 obigrionas @ condonnaies

Informiscdn Fecal

* CURF 9 M55 [+
* RFC a Aptiguedad [+]
* T Dot Comiraxio: (] L * Fecha Imicio Laborat i@
* Entidad [+] »  Cusrda Bancana [+]
" Hamers Empieado; i Depatamenta (7] v
" Pericdicidad Pago: i v Banco o r
* Tipo D¢ Regimen 9 v Salaric Base [+
Salanio Duaric (] Tipo Jornada @ Dwwna v
Puesio (7] Riesgo Peesio B Cuse| *
Sndcakzado 8 = *  Emai [+
* Mombre Empleads: i

* RFC Labsea (7] * Ternpo Porcentaje i@

Aqregar b nespl

Percepciones
Sueldos Total @ o Jubdaciin Total @
* Todal Gravado @0 * Total Exenbo 90

Tolal indemezation. @ 0

* Tigsts Poicapecisn (7] ) * Gl 9
* Impedte Expnts [+] * Il (Vs (7]
* Concepio (7]

Eareaar ias Percepcion

Deducciones
Deeduscriones
Total Impuesios Retenidox @ Todal Otras Deducciones @ 0
* Tips Deduttion 9 » * Clave 7]
* Concepto. i@ " Imporie [7]

Agregar Mas Deducciones

Otros Pagos
* Tipo: Otro Pago [7] L * Clave (7]
* Concepta. @ * Importe @0
Bgiegar Mas Pagos
e
i T ]
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Una vez llenados todos los campos, se dara clic en el botdn “Agregar”y se emitirda una leyenda: "La
informacion ha sido ingresada correctamente”.

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

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

7.2 SAT
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.

» s o) = iL . »

Administracion de Certificados de Sello Digital
SAT » Certificados

o En esta parta puade dar de sits, consulter, 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 desea reemplazar o renovar su certificado, seleccionelo de Ia lists y utiiice lss opciones comespondientes

Herramientas

Listado de Cerfificados
Nimero de Certificado Fecha de Expedicién Fecha de Expiracién Dias Restantes Vigente
20001000000200001428 7 de Mayo de 2013 7 de Mayo de 2017 120 0

Si desea usar mas de un cerfificado al mismo tiempe haga click aqui.

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

Administracion de Certificados de Sello Digital
SAT » Certificados

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

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 desca reemplazar o renovar su certificado, seleccionelo de la lista y utiice las opciones correspandientes.

Herramientas

200 2010
T=Y A [
> 2012 2012
Consulta Reemplazar Rencvar
Certificado Certificado Certificado

Listado de Certificados
Numero de Certificado Fecha de Expedicion Fecha de Expiracion Dias Restantes Vigente
(O] 20001000000200001428 7 de Mayo de 2013 7 de Mayo de 2017 120 0

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

Uso Publico 78
Versién 3


https://demo.sicofi.com.mx/Sicofi/Main

= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales

Sistema de Comprobantes Fiscales

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

Consulta de Certificado

Apartado Unicamente de consulta, en donde es posible visualizar la informacién 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

0 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}
Valido 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 operacién de Reemplazo o Renovacion de certificado, 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.

v @ -
Agegy e e 2 T
Listado de Senes
Fodia Inicial Lo Mameis de Conificads
1 az 20100000 200001428
20001000000 200001428

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

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

»

NICIO cusmEz HESRAMENTAZ ADMBUSTRACION aALR

Sucursales
Sucursales » Administrar

o Aqui podras agregar, borrar y actualizar tus sucursales.

Agragar

Sucursal

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

= a 5 =

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
Codige 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 informacidon quede debidamente registrada, desplegandose la siguiente leyenda si el
proceso se realizd correctamente:
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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 correccidon 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.

A s =) < ik p 8
NI NTE ODUCT! DOCUMENTOZ RECEFCION CONTASILIDAL CTRONICA HERFAMIENTAZ ADMINIZ TRACIIN Al
Sucursales

Sucursales » Administrar

OAqJ podras agregar, bomar y actualizar tus sucursales.

O La Sucursal fue bloqueada.

B

Agregar Modificar
Sucursal Sucursal Desactivar Usuarios

Administrar

Lisiado de Clientes
Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracion: Depende de Matriz @
0 Calle1, 98, Delegacion 300 05052017 3l
0 (> I 13446 05/05/2017 sl

Uso Publico 82
Version 3



= 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 manipulacién que tendran dentro de la misma.

e CLENTER Y EROOUSTAE —

o 8 = = il » = b

Sucursales
Sucursales » Administrar

o Aqui podras agregar, bomar y actualizar tus sucursales.

Sucursales
- - - -
et - -
HEE
Pat _
Agragar Modificar Activar o
Sucursal Sucursal Desactivar
Listado de Clientes
Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracidon: Depende de Matrizz @
0 o Calle1, 93, Delegacion 300 05/05/2017 Sl

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

7.3.2 Asignar Series

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

o

ik » b

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 informacidn 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 seccidn 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 opcion 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.

o s = - il o 3

cuEnTES ¥ FRODUSTOR DOCUMENTDE szczmson CONTAZLIDAD ELECTRONCA. mERRAMENT ADMIBES TRACION zam

Administracion de Boletines
Publicidad » Boletines

OAq.J usted puede erear un boletin informativo, el cual podré enviar a sus clientes en una fecha especifica. Este boletin es enviado via email.

Lisiado 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 o %

cumsTEz ¥ FRDDUCTEE DoCUMENTOS szczEzon CONTAZLDAD ELECTRONCA sERRANENTAS ADMRESTRACION 2aum

Nuevo Boletin Informativo
Boletines » Nuevo Boletin Informativo

o Eltitula del boletin serd el fema del menssje enviada

Nuevo Boletin

Titule del boletin

B I U =X x* @& =i e w ESES| e BLPFPIEEESO
E - = | F 2 BN A- @8 N
4
| e R
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2. Esta ventana, siendo similar a un correo electrénico que serd enviado, sera necesario llenar los

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

3. Dar clic en el botdén Guardar, regresar al listado de boletines guardados, donde al seleccionar el
boletin a enviar le aparecera esta opcion en la barra de herramientas.

0._.\. P P T L TPT P O ST

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

= . B — . - _ »

Este Boletin sera enviado a 4474 clientes el dia 2017119 alas 6:00 &AM

Tipo de Clente: | Todos *  Essdo  Todes
-
. Lnail
g TISILIA AR, S DE C oo g1 sphouE ot sl com
v 1 3ran rocrgue sl soormed re s o
chat Mol com
= Ll o
s
ARk
RGRR
e
A
i
g e oo
i e LAl e
o rauks ey o et sk edhs e pose don e s ke evdu rea
4,474 Pinginbron | 1-224 R I ur— o
T L ——
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7.5 Diseno
7.5.1 Plantilla

En esta seccidn, es posible escoger el tipo de plantilla que se ajuste a las necesidades del negocio,
seleccionando el color y la imagen que requerimos desplegar en cada factura.

Para esto es posible elegir de entre los siguientes formatos:

Formato A

o ->
i

‘ — ] =7 il o

SoENTEZ Y FRODUSTOE DOCUMENTOE szzzEoo CONTAZLTAD ZLECTRONGA sERRAENTAE

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

o Aqui usted pusde =iigir el formato de la plantila

— —
=0 = =
Formato A Formato B
— —
=N =
Formato C Formato D
ESTE DOCUMERFEF EARISEEBEVALIDEZ OFICIAL
[ Guarar | Carcetr
e e A O
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Formato B

Formato C

Sistema de Comprobantes

-

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

Fiscales

o Aqui usted puede eligir &l formato de Ia plantila

Plantilas Vista Previa

- -
Formato A Formato B

- -
Formato C Formate D

Colores

L

-

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

= S o =
ESTE DOCUMERTGCARECEREVALIDEZ OFICIAL

o Aqui usted pusds eligir 2| formato de I plantila.

% —»
Formato A Formate B

. .
Formato C Formato D

Colores

il

CuAmOCET B GRGARERN B0 YR

TR
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Formato D

18>

J
K

=

-]

Administracion de Plantillas
Disefio » Plantilla

o Aqui usted puede eligir el formato de la plantilla.

Plantillas Vista Previa
—_ —_
T T
Formato A Formato B
—_— —_—
T T
Formato C Formato D

ESTE DOCUMENTO CARECE DE VALIDEZ OFICIAL

= e s e

[ Guardr | Concsr

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

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

» s = = i

e e T

Administracion de la Empresa
Disefio » Logotipo

o Ellegeiipe no debe sxosder de une shurs de 400 y un ancho de 1500 pineles. El lxgotipe debe estar en forrato GIF o JPG dnicamsnie

Logofipo Actual

SICOFI

Seleccione el logofipo de su empresa
Mingin archivo seleccicnado

8. SALIR

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

" DigiFact _
-]
2 8 - . L i
4
Salir
Esta seguro que desea salir del sistema?
T L ]
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En caso de elegir la opcidn Aceptar, el sistema re-direccionara a la pantalla principal.

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

= Sicofi

0sa v Nirasera
Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?

VI. BIBLIOGRAFIA

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

Para cualquier duda referente al:

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

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

Dudas generales respecto a Contabilidad electrénica, favor de consultar:
http://www.sat.gob.mx/contabilidadelectronica/Paginas/05.htm
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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 atencion: Lunes a Viernes de las 9:00 a las 18:00 horas.
Dudas sobre el manual: solicitudes@digifact.com.mx

46.24.91.91 ext. 133.

Lunes a viernes de las 9:00 a las 18:00 horas

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 Administracién Tributaria.

PDF (Portable Document Format): Es un formato de archivo disefiado especificamente para la
portabilidad de documentos que van a ser impresos o 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 el
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