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

Ya que la facturacion electrénica es la nueva modalidad aprobada y avalada por
el SAT, para emitir y recibir comprobantes digitales, con la misma validez que una
factura tradicional. Le aseguramos que no hay mejor opcidon 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 CFDI’s. Ofreciéndole
por medio del manual de usuario 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 aplicacidon una vez que tenga acceso a la
misma.

e Seguridad para el manejo de su informacion.
e  Comprobantes Fiscales disponibles las 24 horas del dia los 7 dias de la
semana.

e Encaso de no contar con conocimientos especializados, nosotros le
guiaremos paso a paso en el proceso de la Facturacion Electrénica.

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

€ C i sicof J AT *

= Sicofi

. Sicofi

sicofi@hotmail. com

Soy Receptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?
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CONFIGURACION DEL SISTEMA

Seleccion del Navegador e Ingreso al sistema
1. Abrir navegador de internet, asegurando que sea la ultima version:

ce oc

Mozila 50.1.0 10.0.2 Chrome 55.0,2
2. Enla barra de direcciones, introducir el siguiente enlace:

« o> ™ @ cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main? Acc=Exit.jsp?automatico=1

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

Recuperacion de contraseiia

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

1. Darclicen la pregunta “¢Olvidaste tu contrasena?”:

= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales

S Usuario
gratis1047@mail.com

8 Contrasefia %

Ingresar

Soy Receptor

| Olvidaste tu contrasefia? |

o0
o0
SAT
Brmplor o
55702




Inmediatamente después aparecera un recuadro, en el que se colocara el correo
registrado como usuario en el sistema, y al cual sera enviado la contraseiia.
2. Darclic en el botén “Enviar”.

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

Recupera tu cuenta
P N4

Ingrese el usuario al cual desea restablecer la
contrasefia.

Correo Enviado

En breve se le enviara los pasos para recuperar su
cuenta.

Enviar Cancelar

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:

gratis1047@mail.com

Correo Electronico: facturacion@gmail.com.mx
Contrasena:frhqcjS1

Usted podra cambiar su contrasena ingresando al sistema en la seccién de Empresa -> Usuarios ->
Seleccione su Usuario y haga click en el icono de "Modificar Usuario Seleccionado” -> En "Contraserna
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




La siguiente pantalla aparecerd una vez que han sido ingresado correctamente los
datos solicitados.

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:
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s,
a i3 1] .3
INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILID.

BIENVENIDO

Usuario

Razon social

Ultima Sesion / 2019-08-22

15 Folios restantes y expiran el 05/09/2019

L
@ No cuenta con Certificado de Sello Digital
@ Adn No Tienes Firmado el Contrato

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

Firma De Contrato

Bienvenido, aquf debe aceptar el contrato de conformidad. Pedra consultar sus contratos en el Mend: ADMINISTRACION -> M| EMPRESA

Firma De Contrato

Contrato de Prestacion de Servicios de Facturacidn Electrénica

"CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE FACTURACION ELECTRONICA QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL PROVEEDOR AUTORIZADO
DE CERTIFICACION 55702 CON RFC TBNO40603RKA, 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 VAD940913HA4 , A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CLIENTE", MISMO QUE SE ENCUENTRA REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR Rigoberto Roa

[ *FIEL (.cer); | Ci\fakepatieku9003173ch.cer Browse ‘

[ *Clave Privada (key): ‘ Ci\fakepathiClaveprivada_FIEL_EKUG003173C9_20190614_160838 key Browse ‘

[ *Contrasefia de clave privada: | ----- l




De modo que:

i.  Subir FIEL: Buscary anexar archivo .CER de la FIEL.

ii.  Subir Archivo Key: Buscar y anexar archivo .KEY de la FIEL.

Herramientas Tecnolégicas

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

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

Administracion de Certificados de Sello Digital

Paso 1

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

@ No cuenta con Cerahcado de Sello Diwgial

Aparecera la siguiente pantalla, y se dara clic en el icono “Nuevo certificado”, tal

Paso 2

y como se muestra en la imagen
Administracién de Certificados de Sello Digital

SAT » Certificados

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

@ Si usted desea reemplazar su certificado, seleccignelo de la lista y utilice las opciones correspondientes.

Herramientas
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Paso 3
i.  Enlaprimera 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.

Administracion de Certificados de Sello Digital

Certificados » Nuevo Certificado

@ Permite agregar un Certificado a su sistema.

do de Sello Digital

Cih\fakepath\C5D_Escuela_Kemper_Urgate_EKU9003173C9_20190617_131753s.cer Browse

[ *Certificado (.cer):

[ *Clave Privada (_key]: ‘ Ci\fakepath\CSD_Escuela_Kemper_Urgate_EKU9003173C9_20190617_131753 key Browse

{ “Contrasefia de clave privada: }

Cancelar

iv. Darclicen el botdon “Agregar”, y el sistema procedera a realizar la
correspondiente validacion.

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 —-> Admin
Series, en donde, aparecerd una pantalla y se dard clic en el icono “Agregar
series”, tal como se muestra en la figura:

Administracién de Series

SAT » Administrar Series

@ En esta parte puede dar de alta nuevas Series.

Herramientas
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Agregar Serie




Paso 2

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

Herramientas Tecnolégicas

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

iii. Folioinicial, es simplemente el inicio numérico y un consecutivo.

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

Series » Nueva serie

® Permite crear una nueva serie.

Certificado de Sello Digital

Nimero de Certificado de Sello Digital:
( 30001000000400002451 * ]

Series

L |
Folio inicial:

K |

[:ancelar

Paso 3

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

Serie creada correctamente.

Continuar




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.

Herramientas

[ = ] [ =
. e |
Agregar S Modificar Serie Eliminar Serie
# Folio Inicial Serie Namero de Certificado
® 1 F 30001000000400002451

INCORPORACION DEL LOGOTIPO

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

Administracién de la Empresa
Disefio » Logotipo

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

Logo Actual

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

{ * Nombre de Archivo:

Buscar Archivo Browse l

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:

[ Abrir |
(] = 1 L+ Esteequpo » Imégenes » Nueve carpets v & | Buscaren Nusva corpets 3

Orgenizar v Nueva carpets =- @ e

¥ Favortos SICOFI "] o4 = ©
SCORPG BEULDADELECTRONICA  HERRAMIENTAS  ADMINISTRACON  SAUF
& Grupo en el hogar

¥ Este equpe
8 Descargas
}/ Documentos
I Excritonic
B imigenes imato GIF o JPG unicamente
¥ Musica

o _

»s. Favor de cargar uno.

o v Browse |

Nombre: | SICOFIIPG v Todos los archivos (".*) v

e




Una vez seleccionado el archivo de |la imagen, se da clic al botén “Subir”,
apareciendo de manera inmediata una imagen flotante como ejemplo de cémo
aparecerd la imagen incrustada en cada factura emitida.
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@ €l logotipo fue modificado exitosamente.

Logo Actual

SICOFI

Buscar Archivo Browse

* Nombre de Archivo:

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

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

Pantalla de Bienvenida, que muestra informacién tal como:

a - ] .2 Lad
INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA

o Nombre del usuario
o Ultima sesion BIENVENIDO

o] No. De folios restantes
Usuario Demo Pruebas

o) No. De timbres restantes

, Ultima Sesion / 2019-09-02
o Teléfonos de la empresa,

En la ultima ventana del carrusel

O 139,887,214 Folios restantes y expiran el 31/12/2020

400,209 Timbres Restantes y expiran el 22/02/2222

L




Herramientas Tecnolégicas

CLIENTES Y PRODUCTOS

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 seccidén de Herramientas, diferentes
iconos a través de los cuales es posible realizar operaciones diversas tales como:
Agregar Cliente, Carga Masiva de Clientes, Agregar Clientes de Timbrado,
Modificar Cliente de Timbrado, Descargar listado de Clientes, Activar o
Desactivar Cliente y Administracion de usuarios, para poder emitir
comprobantes fiscales digitales.

Herramientas

o B o, © A 2085 ‘&
a ab - [ . - -
Agregar Clients Carga Maziva de Agregar Clisnte Modificar Cliente  Descargar listado Activar o Administracion de
Clientes de Timbrado de Timbrado de Clientes Crezactivar Clisnte Usuarios

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

[ RFC o Razén Social del Receptor: ] ('Er:c?:: delpege - ] Q Buscar
# Estado Rol Razdn Social RFC Contacto Sucursal # Facturas # Timbres # Hrs. Premium Fecha Expiracion
Q@ @ e vianey guerra esparza VINED10203123 vianey guerra esparza Mo 100 - - 31/12/2020
(@] ® G vicente cardenas madrid CAMV3507065R7 vicente cardenas madrid MNo 100 - - 31/12/2020
Q@ @ e victor manuel perez herver CACMB10720DM4 victor manuel perez herver
(0] @ e victor perez mendez PEMVY3304055R9 victor perez mendez No 100 - - 31/12/2020
o @ e wEBASTO XEXX010101000 Franco Ostorero

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 Cliente”, se desplegara el siguiente formulario,
mismo que debera ser llenado conforme a lo solicitado.




Administracién de Clientes de COLCHAS MEXICO, S.A. DE C.V.

Administrar Clientes » Nueve Cliente

@ Los datos marcados con * son obiigatonos. RFC Generica: XAXX010101000 R/FC Extranjero; XEX010101000

@ L2 fata de contribuyentes con obiigacon (LCO), es un listado publicado por & SAT dande se muestran todos los certificadas de sello digral tramitadas, a5 como s status y s stuacan fiscal
mediante este listaco, los de Certi an (PAC) validan el status de un Centificado de salla digital (CSD),
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Informacion Fiscal

L [ | [ |
[romemsenee | [cionesoms | [P ]

Métode de Pago (D) Forms de Fago (0
f No Actualizado. : [ Mo Actualizado. ] ]

I l ( Regimen Fiscal Receptor l

—1
* 2.
= K
G
=]
9
El
=}

Tipo de Cherde ()
{c snte Receptor « ]

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.




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

2. 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:

Herramientas

Agregar Cliemz G
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# Estado Rol Razon Social RFC Contacto Sucursal # Facturas # Timbres # Hrs. Premium Fecha Expiracion

@ o ABAQIDTOTAAL Gabriels Mufioz - 0 1 - 19/07/2019
® @ [R) AAAOTD101AAA Contacto 1
@ e XAXX010101000 navadavid1992@gmail.com

® © oSt 15SES ANTONIO SANTIAGO GUERRA : 0 a - 300872019
Es hasta este paso, en donde es posible ejecutar operaciones con la
Administracion de clientes, tales como:

(solo en caso de que su cliente sea receptor o emisor podra eliminarlo sin
ningun problema, en caso contrario solo podrd generar su bloqueo).

Para este perfil como distribuidor se agregan las opciones:
mismas que se describen a
continuacion:

Se podra bloquear clientes, con tan solo seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar del listado de clientes, el que se desea desactivar.

2. Dar clic en el botdn “Activar o desactivar”, del menu de herramientas.

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

@ El cliente se encuentra desactivado.

Herramientas

# Estado Rol Razén Social RFC Contacto Sucursal # Facturas # Timbres # Hrs. Premium Fecha Expiracién

@ o AARADTDTDTAAA prucba - o 1] - 17/07/2019

@ ® 0 AAADTONOTAAT Contacto - 0 o - 18/07/2019



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

| @ El dliente se encuentra activado. |

Herramientas

a B a & X | aa|‘a

Agregar Cliente  Carga Masivade  Agregar Cliente  Modificar Cliente  Descargar listada Activar o jinistracion de
Clientes de Timbrado de Timbrado deClientas | Desactivar Cliente Usuarios
# Estado Rol Razdén Social RFC Contacto Sucursal # Facturas # Timbres # Hrs. Premium Fecha Expiracién
@ (1} AAADTOT0TAAA pruebs - 0 0 - 17/07/2019

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

Herramientas

a [ & a X a an aa ‘& | [

Agregar Cliente  Carga Masivade Modificar Cliente Agregar Cliente  Descargar listado  Eliminar Cliente Activar o Cliente Post Pago Administracion dg  Agregar Sucursal
Clientes de Timbrado de Clientes Desactivar Cliente Usuarios

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

Colonia
( B } [ Delegacion o Municipio ] [ Localidad }
* Pals
[ Cédigo Postal } [ Estado ] { México
* Usar Certificado de Matriz: * Numero de folios:
(S\ = (O

a*

Cancelar

2. Llenar los campos del presente formulario
3. Darclic al botén “Agregar”.

Nota: La informacidn con asterisco rojo (*) es obligatoria
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4. Si el proceso se realizd correctamente, aparecera la siguiente leyenda:
“Sucursal creada correctamente”, posteriormente damos clic en continuar.

Sucursal creada correctamente.

Continuar

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

B i sis

Agregar Sucursal Modificar Sucursal Activar o Desactivar Administrar Usuarios

# Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracidn Depende de Matriz:

@ @ Callel, 95, Ecatepec de Morelos 5213 31/12/2020 si

Donde podra encontrar las opciones de Modificar sucursal, Activar o desactivar
y Administrar usuarios.

Reporte de Clientes

Para llevar a cabo la generacidon 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 seccién 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 pardametro de busqueda se hara con los datos que se solicita en la siguiente
pantalla, desplegandose la informacidon requerida
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Reporte por Clientes
Reportes » Clientes

@ Agui puede consultar €l nimero de facturas generadas a cada cliente

Versidn: Estatus del Pago:
[ RFC o Razén Social del Receptor: ] (3‘2 s (Tudm s

Fin

Inicio

(2018*09*02 ] (2019*09702 ] QBuscar
Razén Social RFC #Facturas Monto
DAVID CASSAB SASSON CASD360217RI7 1 0.00
Publico en general XAXX010101000 1 0.0
AAAA RFCO10101A70 1 0.00
JOSSY ZAGA MEMUM ZAMIES1022GIE 1 002
GUero AAADTOTOTARA 1 0.00
5 Registros (1-1) n 10 20 50

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 catalogos. Se desplegara la siguiente pantalla:

Administracion de Productos

Productos = Administrar Productaos

@ Agui te permite crear, eliminar o medificar agrupaciones de productos, para utilizar en la generacien de CFDL

@ Aqui podras consultar todos los catalogos del Anexo 20 Version 3.3

Herramientas

=

Agregar un Nusve Grupo de Productos

1. Darclicenelicono “Agregar un Nuevo Grupo de productos”

2. Posteriormente, se despliega un recuadro, en el cual se registrara el Nombre
y la Descripcion de cada producto que se desee anexar al grupo.
Unicamente el nombre del producto es el que aparece al momento de
enlistar los productos.




3. Darclicen el botén “Agregar”.

4. Aparecerd en la parte superior izquierda la leyenda de confirmacion: “Grupo
de productos creado correctamente, Continuar” tal como se muestra a
continuacion:

Herramientas Tecnolégicas

Grupo de productos

* MNombre
{Joyerl’a ]

* Descripcién
[Anillos oro blanco

Grupo de productos creado correctamente.

Continuar

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

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”.

Herramientas
Agregar un Nusvs Grups de Productos Modificar Grups de Producto: Eliminsr Grupo de Products Administrar Broductos del Grupa
# Nombre Descripcion
@ Bisuteria Collares, aretes, pulseras y anillos.

De la cual se desplegara la siguiente ventana:

Hermramientas

T <

Agregar un Producto Carga Masiva de Productos

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




Al seleccionar esta opcidn, se desplegara el siguiente formulario para incorporar
solo los datos requeridos, ya que al momento de generar una facturay seleccionar
los productos previamente dados de alta, algunos campos serdn extraidos de
manera automatica.
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Administracién de Productos
Productos del grupe 10171504 = Nuevo Producto

(@ Agrega un producto al grupc 10171504

l | | | | |
l | | | [om |

Ohjeto Imp (@)

[ ] {C"—\c-:e.e:o:eu-:_.es-; R I |7|

@ [T [T (BT [

[EaEm e

Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se
describiran a continuacion:

: Es la informacidon que aparecera en el campo de descripcion del
concepto al momento de generar su factura con este producto.

Es la medida que se va a usar con el producto dado de alta, si
no se encuentra la requerida, debe solicitarnosla para su alta.

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

En este campo se debe registrar una clave que permita clasificar
los conceptos del comprobante como productos o servicios; se deben utilizar las
claves de los diversos productos o servicios de conformidad con el catdlogo
c_ClaveProdServ publicado en el Portal del SAT, cuando los conceptos que se
registren por sus actividades correspondan a estos.
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En este campo se debe registrar la clave de unidad de medida
estandarizada de conformidad con el catalogo c_ClaveUnidad publicado en el
Portal del SAT, aplicable para la cantidad expresada en cada concepto. La unidad
debe corresponder con la descripcién del concepto.

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

correspondiente a la descripcion de la mercancia exportada,
este dato se vuelve requerido cuando se cuente con él o se esté obligado
legalmente a contar con él. Debe tener un valor vigente del catalogo
c_FraccionArancelaria correspondiente a la descripcion de la mercancia
exportada, cuando el valor registrado en el campo UnidadAduana del presente
complemento o el valor registrado en el campo Unidad del comprobante sea un
valor diferente a "99" (Servicio).

gue se debe registrar la clave correspondiente para indicar si la
operacion comercial es objeto o no de impuesto:

Las claves vigentes se encuentran incluidas en el catdlogo ¢c_Objetolmp:

* Si el valor registrado en este campo es “02” (Si objeto de impuesto), se deben
desglosar los Impuestos a nivel de Concepto.

* Si el valor registrado en este campo es “01” (No objeto de impuesto) o “03” (Si
objeto del impuesto y no obligado al desglose) no se desglosan impuestos a nivel
Concepto.

En caso de no conocer la clave de producto servicio que debe
usar, puede generar la consulta desde nuestro sistema, al catalogo del SAT por
medio de esta opcidn.

: Se refiere a la clave correspondiente al tipo de
impuesto y al impuesto aplicable a cada comprobante de operaciones con el
publico en general, las cuales se encuentran incluidas en el catdlogo ¢_Impuesto
publicado en el Portal del SAT.
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Tipo Factor: Se debe registrar el tipo factor que se aplica a la base del impuesto,
mismos que se encuentran incluidos en el catalogo c_TipoFactor publicado en el
Portal del SAT.

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

Por lo que posteriormente si la informacidn registrada es correcta, se dara clic en
el botdn de Agregar, y de manera inmediata se emitira un mensaje con la leyenda:
“Producto creado correctamente, continuar”.

v

Producto creado correctamente.

Continuar




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.

Administracién de Productos

Produclos del grupo = Carga Masiva de Productos

(@ Agrega un producto 2l grupo Jayeria.
(@ El archivo debe tener extension ot

(@) E! archivo debe tener el siguiente formate:
i io;Claveunidad;C!

Noidentificacién:Tipo;Tipofactorimpuestotasaocuota:
Tipo;Tipofactorimpuesto;tasaccucta

I -Medida;Pracio;Claveunidad;C! :
Noidentificacién:Tipo;Tipofactorimpuesto;tasaocuota
Tipo = T: Traslado y R: Retenido

@ Ejemplo:

Vino;Litro;85;L TR:50202203;805T: Tasa; VA0 16:T:CuotaVA:0.10
Vino;Litro;85;LTR;50202203;80:T; Tasa;IVA0.16

Vino;Litra;85;L TR:50202203;80;

VinozB5LTR;50202203;;

Tipo = T: Traslado y R: Retenido

Seleccione el archivo a subir

[ Yelifivas ‘ Buscar Archivo | Browse |

Cancelar
Los pasos a seguir son:

1. Buscary seleccionar el archivo con extensidn .txt que contiene la
informacion sobre los productos a registrar.

2. Darclicen el botdon de Aceptar.
3. Aparecerd entonces en la parte superior izquierda de la pantalla la leyenda:
“Archivo cargado correctamente”.

En caso contrario le arrojara un listado con los errores detectados, para su
correccion:

@ Se han encontrado 5 productes repetidos, no se han insertado.

(&) PRODUCTO 1:
Agua ESTE PRODUCTO YA FUE AGREGADO ANTERIGRMENTE

) PRODUCTO 2:
tequila ESTE PRODUCTO YA FUE AGREGADO ANTERIORMENTE

(2 PRODUCTO 3:
Soda ESTE PRODUCTO YA FUE AGREGADO ANTERIORMENTE

(&) PRODUCTO 4:
Wisky ESTE PRODUCTO YA FUE AGREGADO ANTERIORMENTE

(&) PRODUCTO 5:
Cerveza obscura ESTE PRODUCTO YA FUE AGREGADO ANTERIORMENTE




Son opciones que aparecera en el menu 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 segun sea requerido.
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Para llevar a cabo la generacién de un nuevo documento, es necesario ingresar
desde la pagina principal en el menu horizontal superior, con la ruta:

Dentro de esta pantalla visualizaremos los clientes previamente dados de alta,
asi como una seleccidon de documentos que se haya requerido generar para
ellos, en caso de que aun no tenga a su cliente dado de alta, lo puede dar de alta
directamente dese este apartado, la generacion del nuevo cliente, es igual a
como se menciono anteriormente:

Generacién de Documentos Electrénicos

Do entos = Clientes

=]
5

@ Selecciona el cliente y posteriormente el tipo de documento que deseas generar.

@ Alta répida de nuevo cliente aqui.

Seleccione el documento que desea generar

= 5
-
Il
-
*

S
z
&
A

Recibo de

Arrendarniento

5
[=]
kg
o

# RFC Razdn Social # Cliente Acceso ler Contacto 2do Contacto

O AAADIDTDTAAA prueba

A continuacion, tomaremos un ejemplo del documento FACTURA (+), para el
desarrollo de los siguientes pasos, que funcionan de la misma manera en la
generacion de cualquier otro comprobante fiscal.

1. Al seleccionar cualquier documento fiscal para generar, se despliega una
nueva ventana a manera de formulario, que debera ser llenado de acuerdo con
el tipo de documento y los requerimientos que se necesite agregar en el mismo.
Para este ejemplo, lo denominaremos remision, debido a que aun no se cuenta
con ningun tipo certificacion.

para esta version es obligatorio haber agregado previamente tu Régimen
Fiscal en:
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Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se
describiran a continuacion:

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

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

Forma de Pago: Se debe registrar la clave de forma de pago con la que se liquidd
el comprobante simplificado de mayor monto de entre los contenidos en el CFDI
global, en caso de haber dos 0 mas comprobantes con el mismo monto, pero
distintas formas de pago, el contribuyente podra registrar a su consideracion
una de las formas de pago con las que se recibio el mismo. Las diferentes claves
de forma de pago se encuentran incluidas en el catalogo ¢ FormaPago.

Vetodo de Pago: Se debe registrar siempre la clave “PUE” (Pago en una sola
exhibicion), de conformidad con el catdlogo ¢ VietodoPago.

Condiciones de pago: esta definido como campo opcional para expresar las
condiciones comerciales aplicables al pago del CFDI, es decir, que puede dejarse
en blanco o poner alguna condicionante que se le haya impuesto al receptor.
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Se debe registrar la clave de la moneda utilizada para expresar los
montos, cuando se usa moneda nacional se registra “MXN”, conforme con la
especificacion ISO 4217. Las distintas claves de moneda se encuentran incluidas
en el catdlogo

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

por lo que por default cada concepto ya tendra el IVA trasladado
del 16%.

con esta opcion se genera él envid de la factura, una
vez que esta haya sido generada.

esta opcidn se usa para desactivar el folio consecutivo que lleva el
sistemay generar el CFDI con un folio que se desee, de forma manual, a partir de
esta modificacidn el sistema va a tomar el consecutivo correspondiente.

Se debe registrar la clave con la que se identifica si el comprobante
ampara una operacion de exportacion, las distintas claves vigentes se encuentran
incluidas en el catdlogo c_Exportacion.

e Cuando se registre el valor “02”, se debe incluir el “Complemento para
Comercio Exterior”.

Ejemplo: c_Expotacion Exportacion=01 — Descripcién: No aplica

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

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

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

CFIM Relacionados




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

En el caso de podrd seleccionar cualquiera de los productos
que previamente fueron agregados, una vez seleccionado el grupo.
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Para esta version ocupamos el dato:

que se debe registrar la clave correspondiente para indicar si la
operacion comercial es objeto o no de impuesto:

Las claves vigentes se encuentran incluidas en el catdlogo c_Objetolmp:

e Siel valor registrado en este campo es “02” (Si objeto de impuesto), se
deben desglosar los Impuestos a nivel de Concepto.

e Siel valor registrado en este campo es “01” (No objeto de impuesto) o
“03” (Si objeto del impuesto y no obligado al desglose) no se desglosan
impuestos a nivel Concepto.

Con la opcion de

.
.

ve Productoid Clave Unidad (T escripcion (0
-- 34101602 (HSF (Bisuterla collares ]
ICormuine sgui @l catalego del

[ N ®
N

E | [2000 | =

Agregar Mas Conceptos
Se van a agregar los impuestos trasladados (IVA) o retenidos (ISR)
respectivamente, por medio del siguiente formulario:

Se debe seleccionar el Tipo de impuesto -> Agregar Impuesto -> Seleccionar si es
Retenido o trasladado, el tipo de impuesto (IVA, ISR, IEPS) -> Tipo factor (Tasa,
Cuota, Exento) -> Tasa O Cuota, de este modo el sistema le dard en automatico

el importe. B
® [EET] [aw e l
[+ [ BCE l
[ 0 [ e l




Si requiere que el importe tenga una cantidad diferente a la establecida o en su
defecto que el IVA se desglose del precio con IEPS incluido, esto se puede hacer
seleccionando la opcion de Modifica Base, de este modo agrega la cantidad
correspondiente en la opcidn de Base, corrigiendo el importe con la cantidad
gue requiera.
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Dentro de la opcidn de conceptos también encontrara una serie de opciones
adicionales que requiera incluir en su remisiéon, dando clic a la opcién del u

En este desglose va a encontrar las siguientes opciones:
este le va a dar dos opciones de aplicacion, por cantidad o
porcentaje, esta opcion se aplica de forma global por concepto.

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

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

Aqui se puede expresar el nUmero de cuenta predial, con el que
fue registrado el inmueble en el sistema catastral de la entidad federativa de
gue trate, si esta conformada por nimeros y letras, estas ultimas se sustituiran
con el numero cero “0” y se debe registrar en el campo Descripciéon el nimero
de la cuenta predial con los nUmeros y letras, tal cual esta conformada.

o [T E ) ) e
E | [200 ] e B
i ]t i—s | 1

En este desglose también encontrara la opcion de:
con esta opcidn se debe expresar la informacion aduanera
correspondiente a cada concepto cuando se trate de ventas de primera mano de

mercancias imiortadasi como lo es el numero de iedimento.
Informacion Aduanera

[ | ©

Coor [ e Lo
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Herramientas Tecnoldgicas

Si ya cuenta con este complemento previamente agregado, con esta

oEcién al seleccionar al alumno la informacion se aﬁreiaré de forma automatica.

[ ]
e [ e

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

Se concluye la accion dando clic en el icono “ ”, de
modo que la remision se guarde para una revision futura y su generacion como
CFDL.

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

En caso de no contar con su Régimen Fiscal, puede generar su agregado
correspondiente por medio del icono que aparece en la barra de herramientas
como , mostrandose el siguiente recuadro de informacion:

Asi usted podra seleccionar el Régimen Fiscal correspondiente, en caso de no
haberlo dado de alta previamente en

El sistema le va a permitir la pre visualizacidon del documento una vez que la
informacion este completa y sea correcta, redirigiéndolo a la siguiente ventana
de informacién:



Comprobantes Fiscales Digitales.
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Herramientas Tecnolégicas

Donde encontrara las opciones que actualmente conoce, mas unas adicionales
como lo son:

Registrar como pagada: esta opcidn es para su control interno a modo de que
quede registrado el pago de la factura generada, indicdndoselo en el apartado
donde aparece el estatus de pagada.

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

Eliminar documento: si la remision generada ya no le es funcional, cuenta con
esta opcidn para su eliminacién de modo que esta no se llegue a generar de
forma oficial por error.

Al eliminar el documento le aparece una ventana de advertencia para que de
este modo confirme la eliminacién de la remisidn correspondiente, como se
muestra a continuacion:

Advertencia

Esta seguro que desea eliminar esta remision?




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

Datos para envio de CFDI

Enviar 2
[ prusba @ mail com * l

Menzaje
Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se realicen, por los ingresos que

perciban © por las retenciones de contribuciones que efecten kos contribuyentes ya sean personas fsicas o

morales.

Generar CEDI: al seleccionar esta opcidn su remisidn pasara a ser un documento
formal, contando con los sellos digitales correspondientes como se muestra a

continuacion:

[
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Complementos: con esta opcidn usted podra colocar cualquier complemento
adicional que requiera aparezca junto con su documento, mostrandole el
siguiente recuadro para seleccionar el complemento correspondiente:

Comprobantes Fiscales Digitales

Remisién » Complementos

(®) Aqui pusde agregar complementos 3 su factura. Estos complemanto estan definidos por 2 SAT.

Herramientas

Nambre Status
o] Aerolinezs Mo usado
2] Certificaddo d= Destruccién Mo usado
Q CFDI Registro Fiscal Mo usado
2] Consumo De Combustibles Mo usado
o] Detalista Mo usado
2] Divisas Mo usado
o] Dionatarias Mo usado
2] Estado D= Cuenta Combustiie Mo usado
o] (Gastos Hidrocarburos Mo usado
2] INE11 Mo usado

24 Registros {1-3) n 2 3 - Otima W 20 5o

Una vez seleccionado el complemento, vera la opcion de agregar complemento,
desplegando un nuevo cuadro para ingresar la informacién correspondiente de
ese complemento, tomaremos como ejemplo el complemento INE:

‘ -

Regresar Agragar complemento

® INE1.1 Mo usado

Complemento INE 1.1.

(@) Los datos marcados * con son obfigatorios.




BOX

Complemento INE 1.1.

() Los datos marcados * con son obigaiorios.

o rns |
i ] INE -
1...J : I Version® *
i=- Entidad B
TipoProceso '/ e v
Tpocum‘m'.ii' v
ldContabilidad '/

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

nto Donataria (Unicamente si Expide Redbos de Donativos)

Mo. Autorizacion Fecha Autorizadon

[ 400-05-08-2014-005 l [ 2014/01/01

Complemento Donatarias.

(®) Los dstos marcados * can son obligatorios.

4 -

A « ergion @

i-.- Donatarias -
noAutorizacion 1/

% % ®

fechakutorizacion
leyenda 1/

YoyyMMIdd

Una vez que se guarde el complemento de su CFDI, lo podra visualizar en su XML
correspondiente.

Abrir PDF: Con esta herramienta usted podra descargar el PDF del CFDI
generado, mostrandose de la siguiente manera:

SICOFI =

| =

- ) hiasiann
ESTE DOCUM'EWW'}JS:QKLIDEZ OFICIAL




Remisiones

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

DOCUMENTOS -> DOCUMENTOS = Consulta Remisiones

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos = Consulta Remisiones.

@ Aqui tiene acceso a los documentos guardados previamente.

Tipo De C

RFC 0 Razén Social del Receptor l (Todos s
f ;‘;TB-DQ-M l ( ::)1 9-09-04 l Buscar Q
RFC Receptor Razén Social del Receptor # Cliente Acceso Fecha Monto Tipo & (5] (=] L
DTIOS 111558 2013-08-03 5000 Q ® ® ® ®
AAADIOIDTAAA 2019-08-30 $2000 . ® ® ® ®
ARADTOTDTAAA 2019-08-20 510000 [ ] ® ® ® ®
AAADTOTOTAAN 20190820 siooooe @ ® ® ® ®
XEXX010101000 1ABCD Cliented331 2019-08-20 §1,000.00 . ® @ ® ®
AMERI0224312 ARK MEXICO 54 DECV Client=2007 2019-08-20 5000 7] ® ® ® ©
AMEZZ0224312 AAK MEXICO 5A DE €V Client=8007 2019-08-29 5000 (7] ® ® ® ©
ARADIO101AAA 20190328 5000 7] ® ® ® ®
ARADIDIDIAAA Client=8004 20100228 5602000 Q ® ® ® ®
- vz em @ ® ® ® ®
80 Registros {1-8) 2 2 4 = Ultima 10 20 50

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

Comprobantes Fiscales Digitales

Remisiones » Consulta de Remision

Herramientas

CFD - -
- DF p- E_ : 1 = PDF G i‘
& — - B . - ) s ¥

Registrar comec Abrir PDF Enviar por Email Genera CFDI Modificar Eliminar Complementos Editar Plantilla  Otros impuestos
pagada documento documento




Consulta CFDI’s

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

DOCUMENTOS --> DOCUMENTOS --> Consulta CFDI’s

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.

Comprobantes Fiscales Digitales

Facturas = CFDI's Emitidos

@ Busqueda de |os documentos (CFDIs) generados previamente.

Forma de Pago Versidn
l Folie ] I Serie l (Tﬂdus $ (a.a $ l
Tipo De Comprabante
l RFC o Razén Social del Receptor ] l Folio Fiscal {UUID l (Tudus +
Inicia Fin
f2018-09-04 ] [2019-09-04 l QBUE'C"" @

RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (ULID) Serie  Falio Fecha Monto Tipo B4 <] =] Estado
AAADIDIDTARA TDB0947C-CADF-11£9-39E6-0242D44FFO16 S884  2012-02-2% $116.00 [+ ] ® ® ® @
AAADIOTDTARA 35226665-C903-11£9-28D27-0242DA4FFO16 9282 2019-02-23 TR ] ® ® ® @
AAMDIDTDTARA 6427641C-CBF0-11E0-9DCD-0242D44FFO1E. 25 2012-02-27 50.00 o ® ® ® @
AAMDIDTDTARA 7D789C30-Ca05-1158-0A20-0242D44FF016 2 2019-02-27 $112.00 [+ ] ® ® ® @

PIME130910517 3PACK DE MEXICO SA DECV 3AGETAAL-CBET-11E9-9DCD-0242044FF016 1 2019-08-27 346284 [} ® ® ® @
AMES30224812 AAK MEXICO SADE OV TACTAEE2-CE52-11E0-0420-0242D44FF016 23 2019-08-26 $15.35375 . ® ® ® @
AAADIDICTIAAA 321ECH0C-Ca14-11E9-33A4-D242044FFO16 18 2019-08-26 £116.00 . ® ® ® @
MMDO051209P91 1910 FILMS SA DECV BS427CFB-C50E-11E9-B3A4-0242D44FFO16 P 5000 2019-08-23 §232000 . ® ® ® @
HARDS1000PST 2HA ARQUITECTOS SA DE CV 2A1EEI5D-CECA-11ED-BIAL 0243D44FFD 16 10 2019-02-23 s1ie0000 (@ ® ® ® @
AAADIOIDTARA 10321890C-CAFA-1128-53A4-02420445F0 15 a 2018-08-22 50,00 [+ ] ® ® ® @

478 Registros (1-48) n 2 3 4 s Ultima 10 20 30

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




BOX

Comprobantes Fiscales Digitales

Facturas = CFDI's Emitidos

@ Busqueda de los documentos {CFDIs) generados previamente.

Forma de Pago Version
l Folio ] l Serie l {Todos $ (3.3 s

Tipo De Comprobante
l (Tudos s l

l RFC o Raz6n Social del Receptor ] l Folio Fiscal (UL

Inicio

Fin
r201 8-09-04 l [2019_09_04 l QBuscar Descargar en archivo Zip IE

Dentro de este apartado puede generar la descarga de sus documentos,
seleccionando hasta 10 documentos maximo, una vez seleccionados, se va a
mostrar la opcidn de descarga:

Comprobantes Fiscales Digitales

Facturas » CFDI's Emitidos

@ Busqueda de los doc (CFDIs) previ

Forma de Pago Version —478 ———
[ Folio ] [ Serie l {Todos s {3.3

l [— Tipo De Comprobante

[ RFC o Razén Social del Receptor l [ Folio Fiscal (UUID; Todos

Inicio Fin Q
{2020—09—21 ] {2021-09—21 ] Buscar @ &

Razon Social - - . .
RFC Receptor del ptor Folio Fiscal (UUID) Serie Folio Fecha Monto Tipo &4 e 63 Estado | PDF/XML
DTI0511155E8 AC568857-17EE-11EC-94B2-00155D014300 MT 3 2021-09-17  $1,198,499.12 . ® ® ® @
FRESHLEY"S
FME171212C44  MEXICOSADE  F722FCB1-1651-11EC-9482-00155D014300 MT 2 2021-09-15 $352.80 . ® ® ® @
v

Al seleccionar el documento oficial que se desea visualizar, aparecera una
ventana con herramientas similares a las que le aparecen en la remision, las
cuales se muestran y describen a continuacién:

Herramientas

— o0 E-—
; - e [ 1 =
= o 5y sar oem  S=
Regiswrar come Enwiar por Email Abrir PDF AbrirXML  CancelarFactura  Verfica Estatus  Agregar Addendz Do[)cﬂ::m

pagada

Enviada Leida Vista Folio Fiscal

® ® ® 7D80947C-CAIF-11E9-BIES-0242DA4FFO16




Herramientas Tecnolégicas

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

&

C\Users\jromero\Downloads\9884.xml - Notepad++

Archivo  Editar Buscar Vista Codificacién Lenguaje Configuracion Herramientas Macro  Ejecutar Plugins Ventana ?

sHHBRRA Gk |ing *c B

1EpEhue @En® B

o ez 0 o oo v s 0| e ) |

1 <oxml version="10" encoding="UTE-8"2>
2 Hecrdi:c Versian="3.3" hbtp: [/ sat. qob.mx/cfd/3" ‘Bttp: //wnnr.u3 . ova/2001/101L 3
xsi:schemslocation="http: //ww. sat . qob.me/cfd/3 http://uwy.sat.qob.mx/sitic_internet/cfd/3/cfdva.xsd" Tolic="3884" Feche=
12019-08-29T15:56:19" NoCertificado="30001 451" Cercificades
MITF{DCCA3SgAVT ONTEN DOV Ko ZThTclAQE LEQA g E FAOS BVOVOxLS 123001 PIERFIEFETY
10 I 1 JRVMg QY hvCHAQRBFh1vc2NACL 5 YKI0=WS L ek Bz VI0u%2 94 sl SR OVGWYDY
Q0IDBQzexE: ViRpes EOMAVCALUEED: 1 JQIDEEDS JOQHTARDT11FQUIE
T4 LUELRUTHE 41150 3 COITERIL 01iBBQORNS1TOVD JESUIMIT! JESMIUYNTOSWICBazER S
a1 (CXTFFhFQ0hI TFOU0O0F TOVHigQl /OOKERYTONI SUxUIENBUOE TIENIQVEEWIEVUBOGALUELR
= e — e 0 DFCODEBUBECAL | EVENIQZAQIRG: QNI SUXUTENBUOE TIENIOVEFWA AYUT BT }ANBgk ghik i GIWOBACEFAROCA
s oo s e 0 - nanet.om QBRMTIBCGHCACE QzgTi+/oQySRLDILS (CGoL 9Mic/ /il +SXECUY4 s6pikST1 Levilfrd
REoOy e gh2dl +Hin+gCucdiuul §o5// /gy +GaoECDGU/ c1+Dz+ 2DWRT LnZp6LuddK
S6E2K0EVD JthREL g THy/ £2081 /RUI2UCgbr TBga ECCH 71 eGEY0zIDACH 1
UaDvE, QsFAAC dec1360N2vivL1L/ 2hAqTTCTTIDEOLS +x+0 JZawFaI1yTGTVY CHE4 90
plerlaRib] iMjWOIN4 11 j3en0UzZAT9/ G2 1pGobin IpeVCS TER /VximRCeng DTG+ FxbU1 HhzUzu3BeeE qvOjGIMIG 2/ H34 [d4062/BoB/ 9K 9k TTqThUIXGYOCaz TuBn
uLOZLSWRCa1 PqEnLwR/2KV1bPxecDpt LyRIK GIVgTEOeXLqnCS cnlygesi i 1PSEVHIKCPUnT0r Ria40onEVN tH02CUSKaMCh2 2Py JBPAGUgxR2c LD ML YpZR LD 2L
1 / 1 J FAIE, AVEURE
¥nGTPUB IngOeHBX SVPVbuXEAYehlPFE LKP] 4V qPSal AlpyrLiok LSvHE toRAFV07210m8 11 BKV3VLGKE2T 1
ar € 03: Zutiggo=" Moneda="M" T ="1" PUE" FormaPag
="01" SubTotal="100.00" Total="116.00" LugarExpedicion="25020" Sello=
gt/ NQdury1 g 3 ADK/PHN gbaBolyt1t1PSwICACqS. 31 p—
oBEBFRGEN299A UK1 SCqAgr 1aqak] 1005 1yQmp IS Tpt KEST g/ LRAZCH] huy/ 1 CTM: GAT0d/BIKrTuuES 1My bg1UCDALS £3600v2 TauliJ9pp1 ¥ FPpDEn3069nSTPLaS
a483cOBiL YL CTarotILeg+Edig—""><cdi:CEdiRelacionados TipoRelacion="04">
3 | <efdi:CfdiRelacionade UUID="9F412652-AF59-4518-BARD-3240E50647RD" />
4 |</cfdi:CfdiRelacionadosy
5 | <cfdi:Emisor Rfe="CACK7605101P8" Norbre='COLCHAS MEKICO, S.A. DE C.V." RegimenFiscal="612"/>
& | <cfdi:Receptor Rfc="ARADIOIOLAMA" UsoCEDI="GO3"/>
7 Fl<cfdi:Conceptos>
8 [l<cfdi:Concepto ClaveProdServ="27111701" Cantidad="1.00" Clavelnided="H87" Descripeion="x" Valorlnitario="100.00" Irporce="100.00">
3 [l<cfdi:Inpuestos>
10 [Fleofdi:-Traslados>
S ati.  iASam a aaR 11 | <cfdi-Traslade Base="100.00" Irpuesto="002" TipoFactor='Taga' Tasa0Cuota="0.160000" Importe='16.00"/>
T 17 < /rfAS -Trasladnas
P

Pagnatee t

eXtensible Markup Language fle

length: 4786 lines: 21 Ln:d Col:25 Sel:0]0 Unix (LF) UTF-3 INS

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

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos » CFDI's Emitidos Pagos

@ Bdsqueda de los documentos {CFDIs - Pagos) generados previamente.

o Razon Socia

A

Inicia

Fin Q
(201 8-09-04 l {201 9-09-04 I Buscar

RFCReceptor  Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Folio Fecha  Monto Tipa [E4 @ O Estado Factura Origen
1A3D488D-CODD-11E9-8D27- .
MNDDS1208701 1910 FILMS SA DECV e 9833 20100828 5000 (@ ® ® ® @ Mo existe factura origen.
HaRpstongpsy  ZHAARQUITECTOSSADE o0, in c810-1169-0420-022204255015 22 2019-08-26 5000 0 ® ® ® @ T78ETa45-EECE-T1E9-BA2C-

o

001550014300
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Este comprobante se debe generar,
por disposicion del SAT cuando las
contraprestaciones no se paguen en
una sola exhibicién sino por medio de
pago en parcialidades:

Emitir un CFDI por el valor total de la
operacion en el momento en que ésta
se realice.

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

: por definir (clave 99)

Pago en
parcialidades o diferido (Clave PPD).

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

P - Pagos - VERSION 3.3

No. de serie del CSD del SAT
20001000000300022323

Lugar s sxpedicion: 03310

Emisor

TOTAL EN LETRA: CERO XXX 0100
Metos: ce Page: - Condciones de Fago:

1 1/83D7IEEA 239E.11E8-8428-D01660014300,2018-03-

are

008000300022323]

Sello digital del emisor

KRABDGFDEHLS
7 ok

Sello digital del SAT

ESTE DOCUMENILERARECELIESALIDEZ OFICIAL

Pigina 1 de 1

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:

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

Comprabantes Fiscales Digitales




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
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necesarios.
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g)' (e} m XML a SAT .-.;..q S
Registrar como  Enwiar por Emai Abrir PDF Abrir XML Cancelar Factura  Verifica Estatus  Agregar Addenda Duplicar

o
c
3
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pagada SAT

Debido a la estipulacidn del SAT, para el nuevo proceso de cancelacion, derivado
del conjunto de disposiciones y servicios técnicos para prevenir la cancelacion
no autorizada de CFDI, en donde el receptor del comprobante fiscal recibira un
mensaje a través del buzén tributario indicandole que tiene una solicitud de
cancelacion de un CFDI, por lo que debera manifestar a través del Portal del SAT,
a mas tardar dentro de los tres dias siguientes contados a partir de la recepcién
de la solicitud de cancelacion de CFDI, la aceptacion o negacion de la
cancelacion del CFDI. El SAT considerara que el receptor acepta la cancelacién
del CFDI si transcurrido el plazo a que se refiere el parrafo anterior, no realiza
manifestacion alguna.

Dentro de nuestro sistema, usted podra encontrar esta modalidad de forma mas
sencilla y transparente a su vista, considerando la informacién que se muestra a
continuacion:

Antes de cancelar su factura, dentro de Documentos -> CFDI’s emitidos -> Pre
visualiza su factura y dentro de la barra de herramientas, dando clic en el icono

Herramientas

Aditanis

it

Juin

@ [_POF |

Enwiar por Emai Abrir PC Abrir XML Cancelar Factura | Verifica Estatus | Agregar Addends

pagada SAT
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Usted puede verificar el estatus de cancelacién, donde se mostrara cualquiera
de las siguientes: —— G

“En espera de aceptacion” solicita cancelacién

“Cancelado autorizado”

A
Si acepta la canc
[

“Solicitud rechazada” No acepta la cancelacién

“Cancelado Plazo Vencido” Pasan 72 horas sin respuesta



IMPORTANTE: Si se solicita una segunda peticién de cancelacién, esta ya no entra en el plazo de 72 horas,
por default entra a “negativa ficta” y solo se podrd cancelar cuando el receptor acepte dicha solicitud.

No existe un maximo de peticiones de cancelacion.

Herramientas Tecnolégicas

Por medio de un mensaje, como el que se muestra a continuacion:

SAT

Codigo: S - Comprobante obtenido satisfactoriamente.
Es Cancelable: Cancelable sin aceptacion Estado:
Vigente

Continuar

De acuerdo con el ejemplo anterior, habra documentos que se podran cancelar
sin necesidad de aprobacidn del receptor, en casos como los que se muestran a
continuacion:

a) Que amparen ingresos por un monto de hasta $5,000.00

b) Por concepto de némina.

¢) Por concepto de egresos.

d) Por concepto de traslado.

e) Por concepto de ingresos expedidos a contribuyentes del RIF.

f) Emitidos a través de la herramienta electrénica de “Mis cuentas”

g) Que amparen retenciones e informacion de pagos.

h) Expedidos en operaciones realizadas con el publico en general

i) Emitidos a residentes en el extranjero para efectos fiscales conforme a la regla 2.7.1.26.
Jj) Cuando la cancelacion se realice dentro de los tres dias siguientes a su expedicion.

k) Por concepto de ingresos, expedidos por contribuyentes que enajenen bienes, usen o
gocen temporalmente bienes inmuebles, otorguen el uso, goce o afectacion de un terreno,
bien o derecho, incluyendo derechos reales, ejidales o comunales a que se refiere la regla
2.4.3., fracciones | a VI, asi como los contribuyentes que se dediquen exclusivamente a
actividades agricolas, silvicolas, ganaderas o pesqueras en términos de la regla 2.7.4.1., y
que para su expedicion hagan uso de los servicios de un proveedor de certificacion de
expedicion de CFDI o expidan CFDI a través de la persona moral que cuente con
autorizacion para operar como proveedor de certificacion y generacion de CFDI para el
sector primario.

1) Emitidos por los integrantes del sistema financiero.




Existen otros casos donde el CFDI no podra ser cancelado de forma automatica,
mandando la siguiente informacidn:

Herramientas Tecnolégicas

Advertencia Advertenioia
Esta factura no se cancela en automatico es necesario
esperar la aceptacion del Receptor. Esta seguro que Esta factura no se puede cancelar debido a que tiene
desea cancelar esta factura? algun documento relacionado. Por favor de verificarlo.

IMPORTANTE: Cuando se cancele un CFDI aplicando la facilidad prevista en esta regla, pero la

operacion subsista emitird un nuevo CFDI que esté relacionado con el cancelado de acuerdo con
la guia de llenado de los CFDI que sefiala el anexo 20.

En esos casos el Documento se agrega al siguiente menu.

CFDI’s Pendientes

Al momento de que su documento quede cancelado o en espera de cancelacion,
este se desplazara a la pestafia de RECEPCION —-> CANCELACION —> CFDI’s
Pendientes, como se muestra a continuacion:

@ - o z Lt 54 = ®
INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS DOCUMENTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

B RECEPCION © CANCELACION
» Validacion CFDI's » CFDI's por autorizar
» Recepcion » CFDI's Pendientes

Donde se reflejara el listado de los documentos, en espera de que el receptor
del comprobante fiscal, recibird un mensaje a través del buzén tributario
indicdndole que tiene una solicitud de cancelacién de un CFDI, por lo que debera

manifestar a través del Portal del SAT, a mas tardar dentro de los tres dias
siguientes contados a partir de la recepcion de la solicitud de cancelacién de
CFDI, la aceptacidn o negacion de la cancelacion del CFDI. EI SAT considerara
que el receptor acepta la cancelacion del CFDI si transcurrido el plazo a que se
refiere el parrafo anterior, no realiza manifestacién alguna.




Herramientas Tecnolégicas

En el caso de la cancelacion de un CFDI que tiene relacionados otros CFDI, éstos
deben cancelarse previamente. Es decir, si un CFDI de ingresos tiene
relacionadas notas de crédito o facturas adicionales, asi como recibos
electrénicos de pago, es necesario el cancelar todos los CFDI relacionados (hijos)
antes de poder cancelar al CFDI origen (padre).

i

Comprobantes Fiscal
Cancelacion » Consulta de

RFC 0 Razon Social del Receptor Ty Susear

RFC Receptor Razon Social del Receptor Follo Fiscal (UUID) Serie  Folio Fecha Monto Estado

ASA091217MSS  ACHTO SOLUCIONES AUTOD. SA DE CV BFCTIESB-BAB3-11ES-ABS)- 1800000870  2018-09-17 S 366.800.00 o
001550014300

TCC110608IN2 B10ECE1F-C123.11E8-5357- 1800000001 2013.09-25 51160000 Cancelado o
001550014300

JCCH001232X0  JRC CUBIERTAS ¥ COMPONENTES SA  2C316A78-C750-11E8-8088-001550014300 1800000932 2013-10-03 $500000 Vigente o

Una vez que se haya aceptado la cancelacidn por el receptor o por el excedente
del tiempo de respuesta, el documento reflejara la siguiente informacion:

Comprobantes Fiscales Digitales

Facturas » Consulta de Factura Generada

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

@ FACTURA CANCELADA 2019-08-20 11:41:22

Herramientas

S = PDF S=
o =
Enviar por Email Acuze de Verifica Estatus Abrir POF Cuplicar
Cancelacién SAT Documents
® ® ® ® 6BCHCCTS-BF9A-11E9-8D86-00155D014300

Una vez cancelado encontrara en la barra de herramientas las siguientes
opciones:

Herramientas

— —
@ = S=
Enviar por Email Aouze de Verifica Estatus Abrir PDF Cuplicar
Cancelacicn AT Documiento

Envio por Email: Aligual que todos los documentos que genere en el sistema, va
a poder generar él envié del documento cancelado correspondiente.




Acuse de Cancelacion: en un archivo terminacion XML, con el que se valida la
cancelacidn del documento correspondiente.

Verifica Estatus SAT: Una vez que el
documento este cancelado le va a dar S I COFI
el estatus correspondiente a este.

Cancelar Factura: en caso de que el ! .

cliente no haya aceptado |Ia
cancelacion del documento se puede
volver a generar la peticién de
cancelacidn con esta opcion, volviendo
a generar el envio de la solicitud, pero
ya no se toma en cuenta el tiempo
para la aceptacidn tacita, siempre se
debera dar una aceptacién explicita.

Herramientas Tecnolégicas

Abrir PDF: con esta opcidn se descarga ﬁm

el PDF, mostrando una marca de agua
validando la cancelacién.

Copiar Documento: una vez cancelado
el documento podemos generar una
copia de este, a modo de que solo
generemos la modificacion
correspondiente, para el documento
que lo sustituya.

ESTE DOCUMENTE GARECE BE YALIDEZ OFICIAL

SAT

Codigo: S - Comprobante obtenido satisfactoriamente.
Es Cancelable: Cancelable con aceptacion Estado:
Cancelado

Continuar




RETENCIONES

Nueva Retencion

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

Herramientas Tecnolégicas

DOCUMENTOS --> RETENCIONES --> Nueva Retencidn

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
retencion y complementos se desglosara el menu correspondiente para su
llenado, recordandole los campos donde el llenado es obligatorio.

ion De C ia de

Retenciones » Clientes

(@ selecciona el RFC al cual s generara una constancia de retencién,
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RFC Razén Social # Cliente Acceso Ter Contacto Estado Pais

@ AAADICTOTAAA prueba Aguascalientes MEX

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

Base Del Impuesto @ Tipo De Impuesto @ * Importe Del Impuesto Retenido @ * Tipo De Pago @

® | [ | J




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

formulario.

2. Darclicen el botén de “Agregar”.

3. Se emitird un mensaje en su pantalla ratificando el éxito del registro, con
la leyenda: “La retencion se ha creado exitosamente”.

4. Realizar la pre visualizacidn del documento dando clic en el icono
“Previsualizar Documento” para corroborar que la informacidn con la que

se realizd sea correcta.
5. En caso de ser exitoso el registro, se procede a la generacién de esta por

medio del icono de “Generar Constancia”:

Comprobantes Fiscales Digitales

Listado de Constancias » Constancia Remision

@ Aqui puede consultar su constancia de retencidn y descargar el XML y PDF para su mangjo personal.

Herramientas

¢ -
Medifica Eliminar
Constandia Constancia Constandia

Abrir PDF

e

Datos para generar CFD

Certificado:
( 30001000000400002329 =

1
oA
=
T oA
&
o

La retencion se ha creado exitosamente.

Continuar

6. Posteriormente y como confirmacion a la generacidn 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.




BOX

Comprobantes Fiscales Digitales

Listado de Constancias » Constancia Generada

@ Aqui puede consultar su constancia de retencién y descargar el XML y PDF para su mangjo personal.

Herramientas
—

7
_— =
Enviar por Email Abrir PDF Abrir XML Cancelar

Herramientas Tecnolégicas

Constanca

Folio Fiscal

802D75E4-4B27-11E9-A08BA-00155D014300

Retencién Generada

Nacionalidad Macional
Razén Social AAAA
CURP
RFC RFCO10101A70
Mes Inicial Enero
Mes Final Ensro
Ejercicio Fiscal 2015
Clave de Retencion Servicios profesionales

Total Exento otal C Total Retenido

100.00 5000 100.00 20,00

10.00 ISR Pago definitivo 10.00

Tipo:Proviene de CUFIN Importe o Retencién:10.000 Importe o Retencion Extranjero:10.000
Monto de Retencion:100.000 Divi Distribui i i ISR:10.000
D. Acumulable Nacional:0.000 D. Acumulabre Extranjero:0.000 Porcentaje:0.000

Cadena original del complemento de certificacion del SAT

|1.0/803D75E4-4B27-11E9-A08A-00155D014300/2019-03-20T09:47:43| WOBRuOS5KV9WhsbuOh7vdiWevGFkb
JEVIKQFRsvKJerFOxiJzYT0690IADS0142GbC8/aSXmF81YpPGeAcrEhsSfAdOafSd4iZFfeehL7NvoXRqlxcv3hMc
kB1GiJdgzU0q7N/Y7A3gxZUakFz9zUhogOt0X8i/YpHsucro019 1CWYiJ+gvzm1+ipgx7ilhnEYampv2K+OgqbDXw2R
henvAn2S+PdiY6pvmsf8J//BzVKjfbenNnfR313WBUbOTDMLJDIQ7txJpG2TmWbzFRe TwSprauulJvXiakHgPP1CNS
O ioVtaJ/w9l3gj YSaVNWYAQjS7VCQ==/20001000000300003693

Sello digital del emisor

WOBRuOS5KV9WhsbuOh7vdiWevGFkb/EVIKQFRsvKJerF OxiJzYT0690IADS0142GbC8/aSXmF81YpPGeAcrERsSfAO
afSd4iZFiBehL7NvoXRqixcv3hMckB1GiJdgzU0q7N/Y7 A3gxZUakFz9zUhogOt0X8i/YpHsucro0191CWYid+gvzm
1+Ipgx7ilhnEYampv2K+0gbDXw2RherwAn2S+PdtY6pvmsfaJ//BzVKjfb6nNnfR313WBUbOTDMLJDIQ7txJpG2TmW
bzFReT JvXIakHgPP1CNSO i Jw9l3gjWAe3dCYSaVNWYAD]STVCQ==

Sello digital del SAT

QpaHSMvw7DQxINholhuUxMJCojS9/AOEzle+2bUrVzfuwGCSwilyQrVIFKRUVKIgOg3PFq64zdd 1AJQ7BIFXSIWJEE Tw
cPTJDHOjC4FIqWHcLlycopifagWqFFA 10kPZ+WFNcyVH2ckzeaXKPvP/c3tjieHSIVHHK WA 1fmVPb03VVI=

Este documento es una impresion de un Comprobante Fiscal Digital con No, de Certificado del SAT




Remisiones

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

DOCUMENTOS --> Retenciones —» Consulta Remisiones.

Al igual que en cualquier otro tipo de documento que se genere a través de
nuestro portal, después de una pre visualizacidén de este, 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:

Constancia de Retenciones Listado

Retenciones = Remisiones

@ Listado de |as remisiones, de los documentos generados previamente.

Nacionalidad: Ejercicio Fiscal: Q
r Nacional s [ s Buscar

RFC Receptor Razon Social del Receptor Nacionalidad Ejercicio Total Retencion

15D950021HES Nacional 2004 -4.000000
CACX7605101P2 Nacional 2004 -4.000000
AAADTOI0TAAA Nacional 2004 500.000000
XEXX010101000 MAPZ USA Extranjero 018 100.000000

Fundacién Damnificados 0917 Nacional 2004 10.000000
GVTE910203Y20 5.4 DE.CV. Macianzl 2004 100.000000
XAXXD10101000 INTEGRACION E INNOVA Macional 2018 438000.000000
XAXXD10101000 INTEGRACION E INNOVA Macions! 2004 50.000000
AAADIDIDIAAA Complemento de pagos. Nacional 2004 400.000000

AAADIDIDIAAA Complements de pagos. Macions! 2013 20000.000000

74 Registros (1-8) W2 2 4 » Ultima 10 20 50

Retencion Generada

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

DOCUMENTOS --> RETENCION --> CFDI’s Retencidn

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.




Herramientas Tecnolégicas

En ambos listados aparece una opcion de busqueda de folios, aunque cada tipo
de documento con caracteristicas especiales, que vera al dar clic a cada
documento correspondiente y este se pueda pre visualizar ya timbrado como se
mostré en el punto 6, de este apartado.

NOMINA

Departamentos
En esta seccién es posible dar da alta, modificar y eliminar los departamentos de
una empresa registrada.

En donde;

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

Administracion de Departamentos de COLCHAS MEXICO, 5.A. DE C.V.

Mémina = Departamentos

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

Herramientas

ok

Agrzgar Departamento

1. Dar clic en el icono Nuevo Departamento.

2. Ingresar Nombre del departamento y Descripcién del area que se va a
generar.

3. Darclic en el botdn Actualizar.

4. Despliegue de la leyenda: “Departamento creado correctamente.
Continuar”.

Administracién de Departamentos de COLCHAS MEXICO, S.A. DEC.V.
Departamenteos » Nuevo Departamento

@ Ingrese el nombre y Ia descripeion del Departamento.

Departamento
* Nombr
f\lentas I
* Descripcié
Ventas en linea




Modificar Departamento v 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 informacién o

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

Herramientas

¥ @ *

Agregar Departamento Modificar Departamento Eliminar Departamento

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

Administracién de Empleados de COLCHAS MEXICO, 5.A. DE C.V.

Némina = Empleados

@ Agui podra dar de alta, modificar y eliminar a los Empleados de su empresa,

# -

Muevo Empleado Cargar Achive de Empleados

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

- b b -

Muevo Empleado Cargar Achivo de Empleados Modificar Empleado Eliminar Empleado Activar o Desactivar
# Estado RFC CURP Nombre £ Empleado NS5 Departamento Email
® o TEZASADG15R04 PEJAZED302HMNERCBOT Abelardo Perez Jacoms 300 eromers@tbn.com.mz

o o GUGYE411160AZ PEIAZED302HMERCBOT Abelzrdo Perez Jacoms 12 123456729 eromers@tbn.com.mz




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

as Tecnoldgicas

Se presentara de manera inmediata el siguiente formulario:

Administracién de Empleados de COLCHAS MEXICO, S.A. DE C.V.
Empleados Modificacion del Empleado

@ Los datos marcados * son cbligatorios o condicionales.

@ Lalista de contribuyentes con abligacién (LCO), es un listado publicado por el SAT donde se muestran todos los certificados de sello digital tramitados, asf como su status y su situacién fiscal,
mediante este listado, Ios Proveedores Autorizados de Certificacién (PAC) validan el ststus de un Certificado de sello digital (CSD).

Datos Empleado
Antiguedad © * Tipo De Contrato @
No Aplica (99 - Otro contrato

CURP (0
PEJAB80302HNERCBO1

RECE
TEZA940615R04

Fecha Inicie Laboral (-

G
(
—
| (
[
L

J

* Entigad @
CHP - Chiapas s

[
[
[ o
K
[~
(<7

o

Tipo de Regimen (1
99 - Otro Regimen

Salzrio Disrio Integrado (0
45455.000

[‘ Salerio Sase (1

0.000

I

Tipo Jomads @ Riesgo Puesto @

J

- Diuma %

Email @
(Ercmero@(bn.com.mx l

Nembre Empleado @

NO * Abelardo Perez Jacome

J

Agregar Mes SusContratacion

Total Percepciones

Sueldos (0 Exento (0 Gravado (D) Jubilacién (@) Indemnizacion (&}
[45606 (0 [45606 [0 [0 T

Total Impue: Retenidos (0 Total Otras Deducciones (i)
* Percepcion (i) * Concepto (O
(GDI - Sueldos Salarios Rayas y Jomales = (SUELDO l

= Imperte Gravado (@ Clave (@ = Imperte Exento ()
[45454.000 f001 l f0.00D

* Percepcion (i) * Concepto (D)
r:m - Sueldos Salarios Rayas y Jomales % ] [Pr\ma Vacacional l

= Imperte Gravade () Clave (D * Importe Exente ()
(152.000 |7123 l IVO.OOO

Agregar Mas Percepcion




REPOI'

Deducaén

r--p:.cea.\::c" °l l l
l | | |

Agregar Mas Deducciones

{, Tipo Otro Page (1 v l l l
l l (D Importe (i l

Agregar Mas Pagos

4
S
-

Herramientas Tecnoldgicas

ot | o
Una vez llenados todos los campos, se dara clic en el botdn “Agregar o
Actualizar” y se emitira una leyenda: “La informacidn 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.

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

Para llevar a cabo esta operacidn, sera necesario dar de alta previamente a los
empleados que se requiera generar un recibo de ndmina, como se menciono
anteriormente en este aparatado. Una vez dados de alta, se desplegara desde
un inicio en esta seccion el listado de empleados con su informacion
relacionada, de tal manera que:

1. Elegir el registro del empleado al cual se generara un recibo de ndmina.
2. Darclicen el botén “Recibo de Némina”.

Generacién de Recibo de Némina

g o de aain.

RFC CuRe nambre #Emyeadn Departaments Fuestc =mail




3. Se desplegara un formulario a llenar, similar a cunado dio de alta a su
empleado, en caso de que requiera modificar la informacidon o agregar la
gue no haya dado de alta previamente, una vez ingresada correctamente
toda la informacion, se dara clic en el icono “Previsualizar Documento”:

@ 5i tienes dudas o algln problema para el |lenado de este formulario por favor consulta la paging del SAT agui.

Herramientas

il

Pravizualizar Documento

4. Una vez ingresada correctamente toda la informacidn, el sistema nos
redirige a otra ventana donde se dara clic en el icono “Generar Nomina”,
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

Comprobantes Fiscales Digitales

Remisiones » Consulta de Remisién (Nomina)

@ Agul’ puede modificar, eliminar y enviar su comprobante de Nomina.

Herramientas

e

Generar CFDI 3.3 Modificar documento Eliminar decumanto

Antes de generar el timbrado de nuestro documento encontraremos las
opciones de “Modificar Documento”, asi como “Eliminar Documento”.

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

Generar Recibos

En esta aparatado se puede generar la ndmina de forma masiva, seleccionando
solo 10 empleados, por cada bloque de generacion de documentos masivos:

Generacién de Recibo de Némina

Némina » Listade De Empleados

(@ Favor i 10 empleados pars | & de némina.

RFC CURP MNombre #Empleado  Departamento Pussto Email

TEZASA0S15R04 PEIABS0Z02HHERCED Abslardo Peres Jacome 2010 romero@tbncommx.
GUSVBHTT18DAZ PEIABS0Z02HERCED Abalardo Dare Jacoms 12 &romero@ton com mx.

AALLBOT22TECE RG0S 018

& & & &

eromero@tbn.commx.

XEDH0101002 YOCAZE124KNECHE0S Abidal Yock Chavez 020




Una vez seleccionados los empleados nos va a ir mostrando la informacion del
recibo, para su generacion o su modificacion en caso de ser necesario, debemos
dejar que el sistema procese la informacién de cada recibo que se vaya
generando, en caso de hacer muy rdpido el timbrado o dar mas de un clicen la
pre visualizacion podria generar la duplicidad de los recibos correspondientes.

Muevo Recibo de Nomina

Empleados » Recibo de Mémina

@ Los datos marcados * son obligatorics o condicionales.

Herramientas

3

Siguients Doouments

g

Generar Recibas 33

Cenificader Szrie
{Bmmmooommnnmst ] { E l

Una vez finalizada la pre visualizacién, damos clic en:

Finalizando de este modo, dandole oportunidad de validar los recibos
generados, asi como la continuidad para seguir generandolos:

@ En estz listado puedss ver el detalle de la generacion de ndminas que scabas de realizar.

Detalles

RFC Nombre

TEZASL0G15R4 Abelando Persz Jacome Este Recibo no fus generado y 3= guardd comao remizion por favor intenta generar individualments. -

GUGVE116DAZ Abelardo Persz Jacome Este Recibo no fus generade y s= guardd com remision por faver intenta generar individualments. Q

Generar mas recibos




Consulta Remisiones

La generacidon de una Remision para Ndmina se lleva a cabo ingresando desde la
pagina principal en el menu horizontal superior, con la ruta:

Herramientas Tecnolégicas

DOCUMENTOS --> NOmina --> Consulta Remisiones

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

Inicio Fin Q
l RFC o Razdn Social: l {2018—09—05 {2019-09-05 Buscar

RFC Receptor Razdén Social del Receptor Fecha Monto Tipo = s
TEZAG4DE15R04 Abelardo Perez Jacome 2019-02-12 45.606.01 Ordinaria ® ® ®
TEZAS4D615R04 Abelardo Perez Jacome 2019-08-12 45.605.00 Ordinaria ® ® ®

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

Comprobantes Fiscales Digitales

Recibos de Némina » Consulta de Némina.

@ Aqui  marcar. Fiscales Digitsles. descargar &l XMLy PDF pars un manejo personal,

ﬁ, P =

Enviar por Emil A XML Abeir PDF Cancelar Fsetura

g

Ragetrar como pagaca

Pagada Enviada Leida vista Folio Fiscal

® ® @ ® 35341ee2-3637-42e0-0143-502964205092

Tipo Comprobante: Resibo de Némina
Factura Niimero: 9008
S I CO FI Metode De Pago Pago en una sola exhibicién
Moneda MXN
Lugar Expedician: 55080
Fecha 2018-05-12T12:25:48 noCertificado: 30001000000300023708

RFC: ABADIOTOIAAS  Razén Social: COLCHAS MEXICO, 8.4, DE CV.

Registro Patronal: Monto Recurso Propic: 000 RFC Patron Origen: ARADIDITNARA
Recptol

RFC: GUGVE41116DA2 CURP: MORAS00430MHGRYB07 NSS:

Fecha Inicio Laboral- Antiguedad Tipa Contrato: Otro contrato

Tigo Regimen-Asimilados otros Num Empieado: 1 Sindicalizado:

Tigo Jomada: Departzments: OBRA JALISCO Pussia!

Rissgn Pussic: Pericdicidad Page: Semanal Bance:

Cuerts Bancaria: Salarie Base Cot Apor 100.00 Salarie Diaric Integrade0.00

Estado:Aguascalientes Nombre del Empleado ABIGAIL MORENO REVES




Cantidad Unidad Descripcion Valor U importe

1.00 ACT Pago de némina 124450 124450

Complemento De Nomina

Tipo Nomina Ordinaria Fecha Pago: 2010-08-12 Fecha Inicial Pago: 2019-08-12

Fecha Final Pago 2019-08-12 Num Dias Pagados: 1.000

Tipo Percepcion: Sueldos Salarios Rayas y Jomales Importe Gravado: 122400 Importe Exento 1050
Clave 112 Descripcion SUELDO

Subtotal: 1.244.50 MXN

Total: 1.244.50 MXN

Cadena original del complemento de certificacion del SAT

(1115 837-42ee-0143- 08-12T12:25:51j IOT+MXLsiMf1 GXI2KVi
cKOQvn0STQ5zQ5e5QV ipJs -DQzv’ J1fXKPAatDVU3a/EpaQXSikFEeCT
JKABQHWHQG4 188UKi3Qune JeRTadI0AY/s \FUPCjUj KUSY
B/0K32jq002A0380I5MwA/EY UIcGOUQULYECZNR X bwhofsy E8TBEOqUVebg3LoLuniY SHysbBQcTigHeXFCKSKIATOYQ +XyHJj pg! QzUh ==|2000

Sello digital del emisor

(OT+MXLsiNgF QunOSTQ52Q5250Y o ) -
£XKPASIDAVL3a/EpaQXBIkFEOCTHFNWPDogyiK B+ WHQg4T! 18BUKi2QuneJeR
FUPCJUurOSOOprGthrWCKUSvGDKJJqOOer%OiSMvNQYU/cGMuLyECa\JRXbmdsyES/BEOqUVengLuLun

TYSHysbBQCTIgHEXCKSKIATOY QXyHlj paPxlizQzl Q==

Sello digital del SAT

Tz MJZ0Uvyi28YOVCVLS YKAMY

Lg3TbnYL6Pyf3jfoxr 1x+YWUBZ]XhSFCT ZkpfY nETAMBD/ CwiHoTwrzbZe TeHBnCa

nClU37rwNOEnGOU1¢2!dFmeC yJoqliFnedYBsrU4QEhtr twom1 CglipOPmROZBHMX3ADUT BqXajaf+AqPxBaDiH
TVhaxTW1BSLAhVALY M32pg3aZGTh2TBACWACHV/TWCAUHRIT/AQCH 106V EX320 WS oK arQ==

Ests es i ion de un C¢ Fiscal Digital con No. de Certificado del SAT 20001000000300022323

CFDI’s Némina

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

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos »Recibos de Nomina

(® Aquitiene acceso a los documentos generados (Némina).

I Foli l I Serie ] [ Foiio Fisal ] [ RFC o Rezén Socia
Inici Fin Tipo Némina: Tipo CFOI:
rEOWS 09-05 l r2019 09-05 ] (Nom'ra 12 ¢ l rCFDIEB : Q puscar IE
RFC Receptor Razén Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie  #CFD  Fecha Monta Tipo - $ T Estado  Versién
GUGVE41116DA2 ABIGAIL MORENO REYES 35341ee2-3637-42ee-0143-522064205d92 9902 2019-08-12 §1.24450 Ordinaria ® ® ® @ @
TEZAQAD615R04 Abelardo Perez Jacome 07DE3360-4ADF-4AAT-AEGE-4257D01AOD29 9908 2019-07-31 4 46,606.00 Ordinaria ® ® ® @ @
TEZAQAD615R04 Abelardo Perez Jacome DEACO6F3-COEA-A8FF-ADFA-ETABSGBCSE2E 9907 2019-07-30 $1.56087 Ordinaria ® ® ® @ @




Un recibo de ndmina generado de forma oficial se
figura:

AAA010101AAA
RECIBO DE NOMINA
RFC: ARADIOIDIAAL Namsro
3383
Fotlo Flscal
ngm Pancat  BizvsETIGR! E3306F53-321A-11E6-8423-00155D014300
No. s serls 0l CSD del smisor
Lugar ge Expeacon & 55050 '30001000000300023708
Fachay Hora ds smision
20180327T17:56:47
(~ Trabajador
Empleada: 17 Vickor 1. Guerers Gareis Depanamento: Salarto Base: 520900
RFC  GUGVE41116DA2 Snacaizage: Puesto:
CURP:  GUGVB111BHSPRRCOS Jomada: 01-Duma Regimen: 03- Jublacos
NSS: 41866409968 Riesgo: 1-Clase | ikl 29053
: 1 Tipo Nomina:
Entcac _SLP - San Luis Potost b
Periodo
] 04 - Quincenal Iniclo Fnal o1z Fecha de Pago
Antgueca Paat 201840391 20180315 15 20180315
Cantidad i Descripcion Valor Unitario Importe
1

ACT-Actvidad 84111505 ntabiigas $2580.00 5255000

muestra en la siguiente

PDF

XML
~~

= [ -: Jof S — m
il BT s I teammm] — sam| oesann [ | = [ sem L 2 e 2
I

i
A
Otros Pagos Otros Pagos <7xml version="1.0"2>
oo T oo | ‘Concepts [ T ssonrmver | 2w | | |- scfdizcomprobante Folio="0883" Descuento="64.00" Total="2516.00" SubTotal="2580.00"
i { v | S | b = [ sew T T == Il Nocen 300 Fecha="2018-03-27T17:56:47" S
Totar] 3 153) Sello="Rh7n. q
LugarExpedicion="55060" g0="PUE" TipoDeC: N go="99" Moneda="MXN"
ation="http: p:// b.mx/ siti /3/cidvas.xsd
http:// saLgob mx/nomlnnlz Mtp /[ www.: sit gob mx/sitio_i lmnmn/cfd/nomlna/nomlnnz.xm
xmins:nomina12="http://www.sat.gob.mx/nomina12" xmins:cfdi="http://www.sat.gob.mx/cfd/3"
xml ="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" verslon_ '3.3">
Emisor RegimenFiscal="601" Nombre=" />
e Receptor Nombre="Victor M. Guerrero Garcia” Rfc= cucvsnnsnn UsoCFDI="PO1"/>
- <cfdi:Conceptos>
<cfdizConcepto Descuento="64.00" rmpone- 2580.00" 10="2580.00" Pago de némina"
ACT" C 111505" Cantidad="1"/>
</cfdiz Conc eptos>
- <cfdi:Complemento>
- ina12: Version="1.2" gos="1.00" i "64.00" TotalPercepciones="2579. 00"
Sy Shipbeisy i o ici .
TipoNomina="0">
<nomina12:Emisor Regi B 2:Emisor>
minal ci SLP” 293.85" otApor="209.00"
go="04" Riesg 1 01" "170 ¥ 03" Ti trato="01"
PEAIW" ici & . 4
Curp= 1
s wma e , T S s i
Tot  52516.00) P "0.00" *2579.00" Concepto="aaaaa" Clave="001"
TipoPercepcion="001"/>
</nomina12:Percepciones>
nominat 64.00">
nomina1 Importe="64.00" C ="aaaa" Clave="001" TipoDeduccion="001"/>
</nominal2:Deducciones>
- <nomina12:0trosPagos>
- <nomina12:0troPago Importe="1.00" Concepto="aaaa" Clave="017" TipoOtroPago="002">
<nomina12:SubsidioAlEmpleo SubsidioCausado="160.00"/>
</nominal2:0troPago>
</nomina12:0trosPagos>
</nomina12:Nomina>
<tfd: ation="http:/ / t.gob.mx/ igi
http://www.sat. gnb mx/slﬁo Internet/ cfd/ i 1.xsd"
“http:// /2001 /XMLSchy i " Version="1.1"
SellosaT=
s=uucFo="m. ZTN
RfcProvCertif= » 7T17:56:48" UUID="833D6F53-321A-11E8-B429- v
” NN1SSNNTA20N" vmine 1d—"httn: / fwnw cat anh mv /Timhrasicealninital/~ .

RECEPCION

Documentos

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

la ruta:

RECEPCION --> Recepcidén --> Validacién CFDI’

En esta seccidn es posible revisar las facturas ingre

S

sadas, asi como agregar

nuevas. Si sube un XML cargado anteriormente se volvera a realizar la validacion
y no se descontara el folio. La validacién de cada documento por este medio

resta 1 Folio.

Cargar XML

Para llevar a cabo la carga de un nuevo archivo XM
lo siguiente:

L, es necesario llevar a cabo




1. Dar clic en el icono “Cargar XML” que se encuentra en la parte superior

izquierda.
Recepoion y Validacion de Documentos

Bapepeitn = Waldscdbn

(D). Bior caesis MMIL st 0 g i STSTral L0 1 ol 1 5 erncorrieen un PO, S0 i ingret Lm KWL CATDAO0 SASESITETE B Vol PERE b valisstiin sl cestonier of foiio

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

oy ‘ -.' .i}, L ﬂp = “
- CLENTER Y FRODUCTDS oocuuENToS RECEFCION CONTASLDADELECTRONIGA FERRAMENTZ ADMNETRACION aam
Cargar Facturas

Validacién » Cargar Facturas,

o Aqui pusde cargar sus CFD's Recibidos, pusde cargar un XML o un Archiva ZIP con multiples XML's.

W En cuentas demo ok es posible cargar 5 CFD's

o En cuentas demo sola es posible cargar § CFD's

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”.

Validacion

Se esta generando su reporte, por faver descarguelo en
el area de Descargas




CFDI’s Proveedor

En el aparatado de CFDI’s Proveedor, va a encontrar todas las facturas
correspondientes a las compras efectuadas con nosotros:

Herramientas Tecnolégicas

Inicio

Fin Versién Q
( 2017/08/01 } (201 9/09,/09 ] ( 33 = } Buscar

Razdn Social del Emisor RFC del Emisor Serie #CFDI Fecha Monto Tipo PDF XML

Teledesic Broadband Networks SA de CV TBMO40509RKA s 8602 2019-09-05 $ 2,88840 (] o= e ]

En caso de no contar con la factura correspondiente a su compra favor de
comunicarse a los teléfonos de contacto que se encuentran al final de este
manual, para solicitar él envio al correo correspondiente.

CFDI’s por autorizar

En este apartado de Recepcion — Cancelacion — CEDU's por autorizar, donde se va
a cargar el XML, de la factura por cancelar, y se va a mostrar el estatus de su
documento en el SAT, similar a lo que haria en su buzén tributario:

Comprobantes Fiscales Digitales

Cancelacién » Consulta de Cancelaciones por Autorizar

RFCE RFCR uuiD Total Accién Estatus

27TCA4C0-080F-4728-8C78-061833DESC3E CargarXML o Estatus SAT




DESCARGA SAT

E-Firma
Este apartado se generd a partir de la solicitud del SAT para el servicio de
descarga masiva de CFDI y retenciones, disefiado para que los contribuyentes
puedan recuperar sus comprobantes que hayan emitido o recibido por las
operaciones comerciales realizadas. Como prerrequisito, el contribuyente debe
contar con un certificado de tipo e. Firma vigente, el cual debe registrar primero,
como si generara la firma del contrato para el uso del sistema:

Administracién de E-Firma
Descarga SAT » E-Firma

(® Es necesario cargar la FIEL para poder accesar a los Servicios de Descarga del SAT. Recuerda que es bajo tu responsabilidad.

(® Recuerda que el uso que usted haga de este Sitio y Ia informacion que de de alta se encuentra bajo su propia responsabilidad.

E-Firma (FIEL):

Braes |

Examinar

[ * FIEL (.cer):

Braes |

]

[ * Clave Privada (key): ‘ Examinar

[ * Contrasefia de clave privada:

Una vez agregada la E-Firma podemos solicitar la descarga de la documentacion
requerida:

Descarga SAT
Descarga SAT » Salicitar Descarga

(@ i tienes alguna solicitud pendiente es necesario esperar a que la apruebe el SAT, en breve la encontraras Recepcion = Descarga SAT = Listado Descargas.

® Aqui podras descargar todos los XML que se encuentran en el SAT. Tipo de Descarga: Emisor(Emitidos): Receptor(Que te Emitieron).

Tipo Descarga Inicio Fin
(Emisor = ] (2019/9/9 ] (2019[9/9 ]

Para después encontrar el apartado de listado de descarga, podra encontrar las
solicitudes pendientes de aprobacién por parte del SAT, para su consulta:

Descarga SAT » Listado de Solicitudes

@ Si tu descarga no aparece en el listado, es necesario esperar debido a que aun no se procesa.

Tipo Descarga Inicio Fin ] Q
{ Buscar

Emisar = } (2019/’8/’12 ] (2019,"9;’12

NOTA: El costo es de un folio por documento descargado.




CONTABILIDAD ELECTRONICA

Nuevo Catalogo y Balanza
El acceso a esta seccion en la herramienta se hace desde el menu principal:

CONTABILIDAD ELECTRONICA - Catédlogo y Balanza - Nuevo Catalogoy
Balanza.

Para el uso de este apartado, se deberdn llevar a cabo los siguientes pasos:
Seleccionar la opcidn adecuada en cada uno de los campos, en donde:

Ves: Mes en que se hace la declaracién de la contabilidad.
Ano: Aho de la declaracidon de contabilidad.

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

Mueva Cuenta

Mes Afio Tipo de envia
( Enero > ( 2015 5

Mormal
Complementaria

4

1. Posteriormente se ingresaran los datos relacionados a la nueva cuenta o

subcuenta:
0.00 - Cédigo para uso exclusivo de contribuyentes del sector financiera
100.00 - Active
100.01 - Activo a corto plazo
100.02 - Activo a largo plazo
101.00 - Caja
101.01 - Caja y efectivo
102.00 - Bancos
102.01 - Bancos nacionales

103.00 - Inversiones

103.01 - Inversiones temporales
103.02 - Inversiones en fideicomisos s
103.03 - Otras inversiones

104.00 - Otros instrumentos financiercs
104.01 - Otros instrumentos financieros
105.00 - Clientes

105.01 - Clientes nacionales

105.02 - Clientes extranjeros

# 105.03 - Clientes nacionales parte relacionada SubCuenta
105.04 - Clientes extranjeros parte relacionada -

(0 | 000-codigo pera usc # ] [ I [ ] I ]

En el siguiente enlace, podremos encontrar una serie de campos obligatorios, que
deben ser llenados con informacion requerida en el Catalogo de la Seccién B.
Cdédigo agrupador de cuentas del SAT, Anexo 24 de la Resolucién Miscelanea
Fiscal para 2015 para la Contabilidad en medios electrénicos:
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/42150/envia-tu-contabilidad-electronica
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B. Cédigo agrupador de cuentas del SAT.

Hivel al,::rfldp?dnor Nombre de la cuenta ylo subcuanta
100 Activo
100.04 Activo a corto plazo
1 10 Caja
2 101.01 Caja y efectivo
1 102 Bancos
Dentro del primer campo denominado , se despliega un listado

de opciones para que seleccione el que necesite, conforme al catadlogo de la
seccion B, Anexo 24 de la Resolucidn Miscelanea Fiscal para 2015, ademas de:

: NUmero que distingue a la cuenta o subcuenta.

: Nombre de la cuenta o subcuenta mencionada en el
apartado anterior.

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

: Nivel en el que se encuentra la cuenta o subcuenta en el catalogo.

Informacién requerida para conocer la naturaleza de la cuenta
subcuenta.

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

En caso de requerir mas cuentas o subcuentas, pueden ser generadas por medio
de nuevos formularios que se veran reflejados con cada clic que aplique en el
icono “Agregar mas cuentas”, de la misma manera que podran ser eliminadas
dando clic en el botdn rojo con una “X”, cdmo se muestra a continuacion:

Una vez completa la informacién, para la generacién de la nueva cuenta o
subcuenta, se dara clic en el icono “Previsualizar Documento”, mostrado en la

seccidon de Herramientas de la misma pantalla.

i

Codigo Agrupador * Numero Cuenta * Descripeion de Cuenta SubCuenta * Nivel * Naturaleza

:

* Saldo Inicial: * Debe: * Haber: * Saldo Fin:

[ J | J | /1 l

B




Previsualizacion

El acceso a esta seccidn se lleva a cabo a partir de la siguiente ruta:
CONTABILIDAD ELECTRONICA - Catdlogo y Balanza - Previsualizacién

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

Administracién de Cuentas y Balanzas

Catalogo y Balanza » Remisiones

(@) Aqui tienes acceso 3 las cuentas generadas previamente.

Mes Afio Tipe de envio ﬁ Q
] ( N ] ( s } ( N Buscar

Afig

RFC

Tipo de Envio

ARADIOTONAAA

Enero 2013 Normal
AAADICTOTAAA Enero 2015 Normal

Siendo posible a través de una busqueda por RFC, Mes, Ao o Tipo de envio la

identificaciéon de cualquier cuenta generada, de manera rapida y efectiva. Para
ello se siguen los siguientes pasos:

1. Dar clic sobre el “RFC” o0 “Mes” de su eleccion

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

Herramientas

a

FD

1
&

Datos para generar CFD

Certificado:

Serie
{BDODTDODUOGBGOUB?DE = ] (A - ]

Cuenta Remision

SICOFI  ° o

Mes: Enero

Ado: 2015

Tipo de Envie: Normal

Seleccionar el Certificado y la Serie correspondiente para la generacién de
una cuenta auxiliar

Posteriormente con la informacion plasmada en la forma Cuenta de

Remisidn, se dara clic en cualquiera de las siguientes opciones que se
encuentran en la seccién de Herramientas de la misma pantalla:




REPOI'

: Opcion para generar el agregado del catdlogo de cuentas.

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

4
S
-

Herramientas Tecnoldgicas

: Eliminacion total de la cuenta seleccionada.

: Modificacién del prellenado de la cuenta en caso de requerir
su eliminacion total del sistema.

Herramientas

0
3
0
3
!
|

- <

Genera Cuentas Genera Balanza Elimina Cuentas Modifica Cuentas

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

: opcidn para abrir documento de cuentas en formato PDF
para una mejor visualizacidn, o en caso de necesitar mayor conocimiento de la
informacion contenida.

: opcidn con la cual podra generar la descarga del archivo en
formato XML.

: Descarga del archivo de balanza en formato PDF o XML.

: Copia del documento actual en caso de requerir duplicado
de este.

: Adecuacion de informacion en el documento oficial.

Comprobante de Cuentas

Catélogos y Balanza Generadas » Cuenta y Balanza Generadas

Herramientas

[ PDF ] XML PO

Abrir PDF Cuentz Abrir XML Cuentas

It

]

fa)
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o
3
o
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Herramientas Tecnolégicas

Catalogos y balanza generadas
Primero se mostrara el listado de los documentos generados, para una mejor
opcién de busqueda.

M Afio
[ ] [ B ] { s ] Q Buscar
RFC Receptor Mes. Aiio Tipo de Envio Certificado Estado
AAADI010TAAA Enero 2015 Normal 30001000000300023708 @
AAADI0TOTAAA Enero 2015 Normal 30001000000300023708 @

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

Comprobante de Cuentas

Catalogos y Balanza Generadas » Cuenta y Balanza Generadas

Herramientas

= -
o] L=
=

Abrir PDF Cusnta Abrir XML Cuentas Abrir PDF Balanza Abrir XML Balanza Copiar Documento

Cuenta Remision

S I CO I I . L
Mes: Enero
Afio: 2015
Tipo de Envio: Mormal
Cadigo Nim Cuenta Descripcidn SubCuenta Nivel Naturaleza Saldo Inicial Debe Haber Saldo Final
Codigo para uso exclusivo de contribuyentes del sector financiero 7656900023 k. 1 Deudora 7.654.00 546,378.00 6,908,603.00 56,454,378.00
Codigo para uso exclusivo de contribuyentes del sector financiera 343687690 mdkj 1 Deudora 66,836.00 546,378.00 6,908,803.00 56,454,378.00
Total Saldo Inicial Total Debe Total Haber Total Saldo Final
74,490,00 1,092,756.00 13,817,606.00 112,908,756.00

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

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

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




Herramientas Tecnolégicas

Abrir PDF Balanza: Opcidn para abrir el documento de Balanza en formato PDF,

con el propdsito de contar con una mejor visualizacién.

Abrir XML Balanza: Opcidn con la cual podrd generar la descarga del archivo en

formato XML.

Copilar Documento: Copia del documento actual en caso de requerir duplicado

de este.

HERRAMIENTAS

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,

Acciodn, y fechas predeterminadas, dentro del campo de busqueda, para asi
poder desplegar la informacion solicitada.

El acceso a esta seccidn es la siguiente ruta:

HERRAMIENTAS—> HERRAMIENTAS — Bitacoras de sistemas.

Bitacoras

Herramientas » Bitacora de Sistema

® Permite consultar toda lo que se ha realizade en el sistema.

Registros Médulo
[ Descripcion Detalle ] ( Mis Registros B ] (Todcs s
Accion Inicie Fin
- Buscar
(Todcs - (2018*09*12 ] (2019*0‘3*12 } Q
Usuario Modulo Axcion Detalle Fecha Hora
ivanj.cs @hotmail.com - DCDIGIFACT - 201.161.14.130 Usuarios Acceso Sistema JORGE IVAN CRUZ SANTOS 12-09-2019 13:49:22
disdema @sicofi.com.mx - DCDIGIFACT - 201.161.14.130 Usuarios Acceso Sistema Usuario Demo Pruebas 12-03-2019 134857
disdema @sicofi.com.mx - DCDIGIFACT - 201.161.14.130 Usuarios Acceso Sistema Usuario Demo Pruebas 12-08-2019 13:42:50
4,429 Registros (1-443) 2 3 4 s Utima 10 20 50

Descarga PDF y XML
El acceso a esta seccidn es la siguiente ruta:

HERRAMIENTAS->HERRAMIENTAS->Descarga PDF y XML.
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En esta seccidn 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, serd necesario
verificar primeramente que se cuenta con la cantidad de folios suficientes a
descontar para llevar a cabo este proceso.

Herramientas

PDF

Descarga XMLy PDF 23

Ejemplos De Cobro

@ Aqui podrés hacer el célculo de folios que se restarén por documentos descargados.

PDF ¥ XML Folios

Calculadora De Descarga

0-10 1 Folio

Folios
25 3 Folios [0 Folios }

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.

@ Aqui podras hacer el calculo de folios que se restardn por documentos descargados.

Calculadora De Descarga

Cantidad
{ 1000 J

Folics
( 100 Folios 1

1. Ingresar la informacion requerida en el formulario desplegado.
2. Una vez ingresados los datos requeridos para la busqueda de los
documentos a descargar, se debera dar clic sobre el botén “Buscar”.




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

{ ] [ ] H;?;.og_u ] [5;19-09-12 ]

Tipo Documente Tipo Archivo Q
(TODOS s } {AMBOS s ] Buscar

Total Documentos Folios por Consumir
(592 ] {59 Folios }

4. Seleccionar el Botén “Si”, y de manera inmediata se muestre en pantalla
la cantidad de Documentos encontrados, asi como la cantidad de folios
que se restaran como concepto de la descarga realizada.

5. Darclic en el botdn “Descargar” que nos permitira llevar a cabo la
descarga de documentos.

6. Una vez que finaliza la Descarga, el sistema lo redirige automaticamente
al apartado de descargas, entregdndole la informacion solicitada:

Reportes Solicitados

Reportes » Descargas

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

Una vez que se llegue al limite de la fecha de expiracién, el archivo serd eliminado y sin opcién para su descarga

Nombre Del Fecha y Hora De
om :‘! Descripein “E:p:'m;_’; Estatus Detalles Descargar  Accién
Descarga de XMLy PDF al Periode; 2018-09-12  2019-09-17 Su Reporte estd siendo procesado puede sequir trabajando y valver mis tarde para
o XMLPDF .
Eme 2 2019-09-12 1413:25 ® descargario en esta seccion: Herramientas-»Repories-» Descargas. ®

Soporte Premium

En caso de requerir atencion personal e inmediata de manera remota por parte
de las dreas de sistemas y soporte, contando siempre con un contacto directo
via telefdnica y correo, en horario laboral de lunes a viernes de 9 am -6 pm.




En este aparatado se ve el registro de las actividades que se han tomado como

soporte premium:

Soporte Premium de C&M Consultores y Especialistas en Negocios, S.A. de C.V.

Herramientas » Soporte Premium

Hora

Hora

Atencién Descripcién Fecha =52 % Atendido Por
Inicio Fin
£l soporte al cliente se hizo via telefonica y consistic en disipar un par de dudas de como enviara la informacion para las facturas a emitir y como 2018
3 recibira la respuesta de dicho documento Adicional se enviara al correo (rvazquez_a@yahoo.com) un manual de consume de Web Service para el 06-25 16:05:00 16:15:00 mhernandez@ton.com.mx
metodo que va a implementar con la respectiva liga .
i ificaci | | cliente la plantill lem | visuali; i f: i 18-
3 Se realizo modificacion sobre la cuenta de (nerle ‘a plantilla dercomp errer!to de pagoﬁ al visualizar mostr?ra un formato Generico y en facturacion 2018 140500 16:05:00 dlucas@ton.com.mx
nomal se visualizara I3 plantilla personalizada que tiene contratada el cliente.. 08-17
Se realizaron las modificaciones solicitadas por el cliente en base al ejemplo que nos compartio via correo.-Se creo un usuario DEMO para que el 2018
3 dliente pueda realizar las pruebas necesarias.-El dia de hoy 20 de Agosto del ano en curso se recibe el VoBo por parte del cliente para asignar la % 2(; 08:50:00 12:50:00 dlucas@tbn.com.mx
plantilla a produccion solicitando se le asigne al siguiente usuario mtrejo27@hotmail.com
Desarrolio de componente para recibir y leer parametros adicionales mediante el archivo TXT.Se realiza el componente habilitado en el ambiente 2018
4 DEMO para las pruebas comespondientesCodigo de Instalacion: b9dcb76f57db61bUsuario: componentedemo48@mail.comPassword: 12345Se 08-23 09:00:00 15:00:00 dlucas@tbn.com.mx
envia Instalader DEMO y estructura que debe de respetar el cliente para las pruebas del componente.
imViewer se realizo la i ion de! DEMO para las pruebas correspondientes durante la Conexion Remota:- Se realizo 2018
5 la instalacion del Framework version 2.0 5727 herramienta necesaria para poder utilizar el instalador del componente.- Se realizo |a instalacion del 08-24 12:35:00 13:21:00 dlucas@ton.com.mx

Componente.- Se dio una explicacion breve mediante el Chat del funcionamiento del componente y donde colocar fos Archivos para procesar.

REPORTES

Seccién de consulta, a través de la generacidn 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 - Facturas

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

pagadas.
Acceso a la Generacién de Reportes para Facturas:

Facturas
Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Capturar la siguiente informacion:
e RFC o razén social del Receptor
e Fecha deinicio
e Fechafin
e Estatus de pago
e Estatus del CFD
e Tipo de comprobante
e Version
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2. Darclicen el botén “Buscar”.
3. Darclicen el icono “Descargar”.

Reporte de Facturas

Reportes » Facturas

@ Aqui puede solicitar un reporte de documentos, generados en la version 3.3 y version 3.2

Estatus del Pago Estatus de CFD Versign Tipo de Comprobante
[ Todos 5 {Todos 5 { 33 5 } [ Todos 5
Inicio Fin
[ RFC o Razén Social del Receptor ] (2018—09—12 ] (2019-09-12 } |QBuscar| @

Una vez que se solicita la Descarga, el sistema lo redirige automaticamente al
apartado de descargas, entregandole la informacion solicitada:

Reportes Solicitados

Reportes » Descargas

@Enmucciénp\ndecnnwiwdmdebsnmnm

Una vez gue se llegue al limite de 1a fecha de expiracidn, el archivo sera eliminado y sin opcion para su descarga

Nombre Del Fecha y Hora De

Reporte Dexriocin Bpiacibn s Detalles Descargar  Accibn
Descarga ce XML y POF al Periode: 2018-09-12 2019-09-17 Su Reporte e51a siendo Procesaco puede seguir trabajando y voiver mas tarde para
SOMOF 2 2019.09.12 141325 @ Cescargario en esta seccidn: Reportes.> D ®

Recepcion de Pagos
En esta seccién se muestra graficamente los clientes a los que se les ha
generado comprobantes de recepcién de pagos, y ya han sido marcadas como
pagadas.

El acceso a la Generacién de Reportes para Recepcion de Pagos es:
HERRAMIENTAS—>REPORTES—>Ndmina
Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Capturar la siguiente informacidn:
e Fecha de inicio

Fecha Fin

Fecha inicio

Fecha fin

2. Darclicen el botén “Buscar”.

3. Darclicen el icono “Descargar”
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BOX

Reportes » Nomina

® Aqui puede solicitar un reporte de recibos de némina generados de la versién 1.2

Inicio

Fin Estatus del Recibo Version
{201 8-09-13 ] ( 2019-09-13 } (Toaus + [ Emplesdo } {33 + QBuscar
i
RFC CURP Nombre um Serie Folio uvuio Fecha Subtotal Descuento Total Estatus
Empleado
E0CE0330-D573-11E9-98AC- 2019-09-
TEZAS40615KD6 PEJABS0302HNERCBO1 Abelardo Perez Jacome 301.0 9882 001550014300 12 4545400 2.00 45,454.00 @
35341ee2-2037-42ee-9143- 2019-08-
GUGVE41116DAZ  MORAS00430MHGRYEDT ABIGAIL MOREMQ REYES 1 9909 e 05002 12 1,244350 0.00 1,244.30 @

El acceso a la Generacidn de Reportes por Concepto es:

HERRAMIENTAS - REPORTES - Conceptos

Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Capturar la siguiente informacion:
e RFC o Razdn Social del Receptor
e Fechainicio
e Fechafin
Tipo de comprobante:
Factura
Nota de Crédito
e Recibo de Honorarios
e Nota de crédito
e Recibo de Honorarios
e Nota de cargo
e (arta Porte
e Recibo
Recibo de Arrendamiento
Recibo de donativos
Estatus del Pago
e Estatus de CFD
2. Darclicen el botén “Buscar”.
3. Darclicen el icono “Descargar”




BOX

Reportes » Conceptos

@ Para poder visualizar los resultados del ranga seleccionada deberé de presionar el botén "Buscar”

® Aqui puede solicitar un reporte de conceptos aplicados, para la versién 3.3

mientas Tecnoldgicas

Estatus de CFD Tipo de Comprabante Estatus del Pago Versién
(Todus + (Todus + (Todus + ] (3‘3 +

Inicio Fin
(2013_09_1 3 ] (2019_09_1 3 ] RFC o Razén Social del Receptor ] QEuscar @
RFC Razén Social Nim Cliente Serie  Folio Fecha Cantidad ~ Unidad Concepto P.Unitaric  Importe Total Estatus
2019-07-08
TACM710113GS5  MIREYA SAYURI TANAKA CHAVEZ ~ TACM710113GS503100 P 6237 pp— 1000000 A (50 CFDI) 399000000 399.000000  462.840000
ESTRATEGIAS MOVILES 2019-07-09 PRO-574965 Micre 50
EMC110322L73 CELULARES © OF AL DE €V EMCT10322L73 s oTese T 1000000 E48 i 399.000000 399.000000  462.840000 @

Por Mes
El acceso a la Generacién de Reportes Por Mes es:

HERRAMIENTAS—- REPORTES - Por Mes

Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Elegir el Afo
2. Dar clic en el boton “Buscar”.

Reportes » Mes

(@) Aqui puede consultar graficamente sus ventas por mes y par afio, tanto ingresas como egresos.

Adic: Impuestas
[zmg B { No B ] QBUSCET

M Ingresos M Egresos

4,000,000
3,200,000
2,400,000
1,600,000

800,000

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Now Dic
Montos Totales

Mes. Ingresos Egresos
Enero §1,94637943 $6356168.00

Fetrero §2,06557832 5000




Por Clientes
El acceso a la Generacidn de Reportes Por Clientes es:

HERRAMIENTAS - REPORTES - Por Clientes

Herramientas Tecnolégicas

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. 1.Capturar la siguiente informacion:
e RFC o Razdn Social del Receptor
e \Versién
e Estatus de pago
e Fechainicio
e Fecha Fin
2. Dar clic en el botdn “Buscar”.

Reportes » Clientes

@ Aqui puede consultar el niumera de facturas generadas a cada cliente

Version: Estatus del Pago:
[ RFC o Razan Social del Receptor: ] [‘3\2 - (Todos -

Fin
(201 8-08-13 ] (2019*09*13 ] O\Buscar

Razdn Social RFC #Facturas Monto

DAVID CASSAB SASSOMN CASD560217RIT 1 0.00

Plblico en general XAXX010101000 1 0.00

Por producto
El acceso a la Generacidn de Reportes Por Productos es:

HERRAMIENTAS- REPORTES- Por Producto

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

Para la generacion de este reporte, es necesario:

1. Capturar la siguiente informacidn:
e Producto
e Ordenar por: Precio o Cantidad




e Estatus del Documento

e Fechainicio

e Fecha Fin
2. Darclicen el botén “Buscar”.
3. Darclicen el icono “Descargar”

Reportes » Productos

@ Aqui puede consultar el producto que ha generade mayores ganancias y el que se ha facturado mayor ndmero de veces en la versién 3.3 y version 3.2

Inicio

Fin Estatus del Documenta: Ordenar Por.
(201 8-09-17 } { 2019-09-17 } (Todns = ( Precio *

Versian
Producto: ] {3.3 - ] O\Buscar

»

Producto Monto Cantidad
Descrpicion de Prueba 1 102123,000.00 216.0000
AUTOMOVIL 730,000.00 1.0000
Ivar. 3,016432.25 5.0000

Distribuidor
El acceso a la Generacién de Reportes Por Distribuidor es:

HERRAMIENTAS - REPORTES - Distribuidor.

A través de este reporte podemos llevar a cabo la revisidon de Facturas Emitidas
por los clientes

1. Capturar la siguiente informacién:
e Afio
e Mes

2. Dar clic en el botdn “Buscar”.

3. Darclicen el icono “Descargar “.

Reportes » Distribuidor

(@) Aqui puede consultar el nimero de facturas generadas, por sus clientes.

Afa: Mes:
[_ 2009 3 ] [_ Septiembre B ] Quuscar @
RFC Razon social Facturas
AGRESO7T153UA ADOLFINA SOCORRO DE LA ALTAGRACIA BERGES GARCIA []
AGRES07133UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DECV o

AGRES0T153UA ALIMENTOS DE LA GRANJA SA DE CV 0




Asignaciones
El acceso a la Generacidn de Reportes para Asignaciones es:

HERRAMIENTAS - REPORTES - Asignaciones.

Herramientas Tecnolégicas

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

La generacidn de este tipo de reportes requiere:

1. Capturar la siguiente informacién:
e RFC o Razdn Social
e Fecha Inicio
e Fecha Fin

2. Darclicen el botén “Buscar”.

3. Darclicen el icono “Descargar “.

Reportes » Reporte de Asignaciones Realizadas

@ Aqui puede consultar las asignaciones de folios y/o timbres realizadas a sus clientes

Inicie

Fin
(2013_09_01 ] (2019_09_17 ] { RFC o Razén Social del Receptor. ] QEuscar @
Facturas Facturas Facturas Antes  Facturas Después  Timbres Timbres Timbres Antes  Timbres Después
RFC Razén Social Fecha  Facturas  Antesde  Despuds de de Asignar de Asignar Antesde  Después de de Asignar de Asignar
Asignar Asignar Receptor Receptor Asignar Asignar Receptor Receptor
2015-08-
AABCODDDOCAAD ODODAAAACLIENTE 24 -30 150793782 150793812 30 0 [ 0 0 [
11:35:06
2018-10-
KOR@% rf@oﬂémri C k:élt S 200 150793704 150,793,504 0 200 0 [ 0 0

El acceso a la Generacidn de Reportes por Tickets es:
HERRAMIENTAS - REPORTES - Reporte de Tickets.

En esta seccién es posible consultar el estado de los tickets emitidos.
La generacidn de este tipo de reportes requiere:

1. Capturar la siguiente informacion:
e Estatus
e Fecha Inicio
e Fecha Fin

2. Darclicen el botén “Buscar”.




Reportes » Reporte Tickets 3.3

(@) Para poder visualizar los resultados del rango seleccionado deber de presionar el botén "Buscar”

Inicio Fin

Status:
(2018—0‘3717 ] (2019—0971? ] [ Nimero de Ticket ] (Tndns B QBuscar

Miimero de Ticket Fecha de Creacién Total PDF Estatus

Reporte de Descargas
El acceso a la Generacidn de Reportes de Descargas generadas es:

HERRAMIENTAS - REPORTES - Descargas

En esta seccién puede consultar el estado de los reportes elaborados, sin
ingresar datos especificos, ya que es una seccién de solo consulta, una vez que
se llegue a la fecha de expiracidn, el reporte solicitado se eliminara de forma
permanente de la plataforma, por lo que, en caso de requerirlo nuevamente,
deberd generar su consulta y descarga:

Reportes » Descargas

(@) En esta seccién puede consultar el estado de los reportes Solicitados

Una vez que se llegue al limite de la fecha de expiracion, el archivo serd eliminado y sin opcidn para su descarga

Nombre Del Fecha y Hora De

Reporte Descripcion Expiracion Estatus Detalles Descargar  Accion
e e e ®
ReporteEspecialMP33 Res:::;f;:;‘ﬁ;s;:?:f;ﬁrg: @ Zc:zag?z; & @ Su Reporte esta listo, puede descargario. @ @
ReporteConceptos33 Rep:::ﬂ?jzf;{;c;z:c;f:rrze:::r;\fz;;e d 22;93392;4 @ Su Reporte esta listo, puede descargario, m @

ADMINISTRACION

En esta seccién 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:

Datos Fiscales

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




REPOI'

4
S
-
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i Empresa » Datos Fiscales

@ Si el RFC & el Contacto 1 son modificados, serd necesario firmar el Contrato con su FIEL nuevamente,

@ Los datos marcados con * son obligatorios .

(@ La lista de contribuyentes con obligacién (LCO), es un list
mediante este listado, los Proveedores Autorizados de Certifi

publicado por el SAT donde se muestran todos los certificados de sello digital tramitadaos, asi como su status y su situacion fiscal.
6én (PAC) validan el status de un Certificade de sello digital (C5D).

Informacién Fiscal
* RFC * Razén Social CURP (©

(CQ.CX?GDSWWB l (COLCHAS MEXICO, 5.A. DE CV. l {PE.‘;—\SSDBOEI— MNERCEO1 l
Registro Patronal (T l I l

* Régimen )
{5'2 - Persi cas con Actividades Empresariale & l (5350497108

Origen Recurso (0 Maonto Recurso (i
{ ¥ l {G.L‘]OD l

En este formulario, la informacidn fiscal como , son datos
obligatorios, de la misma manera que el dato de , 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.

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

En este mismo hay un apartado especial para colocar el domicilio Comercio
exterior, en caso de requerirlo, para que puedan seleccionarlo al generar este
tipo de documento:

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

Direccién Fiscal

Pais Cédigo Postal Delegacién o Municipio
{ Mésico ® l [ 01030 l Alvaro Obregén
Localidad:

Estado Colonia
{C'Jclacl de Mxico l [C'Jclacl de México l [ Florida

* Calle: * Numero Exterior:
{.t‘w Universidad l [ 1531 l

| | | |

: informacion del Responsable Principal de la cuenta.

Mimero Interior

=]

: informacion del Responsable Secundario de la cuenta.

En caso de tener que generar el cambio del (Contacto Principal), es
necesario llevar a cabo nuevamente la firma del contrato con la FIEL.



Los contactos ubicados en esta seccidon 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.

Contactos

w
o
o
6o
)
=}
o
L
=
"
©
-
j=4
b
E
©
=
a
==

* Contacto Principal (@ l * Correo Electronico * Teléfono l

aer@mail.com l (’23456?891

Contacte Secundaric (T l ( Correo

e
flvanna Micham aer@mail.com

| | l

Cormreo Electrénico Alterno l

{aer@mail.com

El apartado Complemento Donataria es opcional, ya que es aplicable
Unicamente si se expiden recibos de Donativos, informacién que debe ser
solicitada ante el SAT. Dicha seccion solo consta de 2 campos:

e NuUmero 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 Redbos de Donativos)

Ne. Autorizacién Fecha Autorizacion

(400-05-08-2014-005 l (2014.-’01_-"01

El apartado de Complemento Pagos es opcional, y aplicable Unicamente si
requiere se muestre siempre la informacién del , asi
como la , para su complemento de pagos:

Complemento Donataria (Unicamente si Expide Redbos de Donativos)

Ne. Autorizacién Fecha Autorizacion

{4’30—05—08—2014—005 l {2014.-’01_-“'01

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

° : Es el nimero de timbres con los que aun cuenta para
generar su timbrado regular, en el sistema correspondiente.

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



: 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.

w
o
o
6o
)
=}
o
L
=
"
©
-
j=4
b
E
©
=
a
==

: Es posible colocar el link de la pagina en donde sus
receptores podran encontrar informacion sobre sus servicios.

° : Es necesario seleccionar el nUmero 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.

° : De esta manera, sera necesario también configurar Idioma
PDF, que es el idioma en el que requiere que los clientes visualicen sus
facturas. Las opciones por elegir son inglés o espaiiol.

° : Es necesario seleccionar la opciéon como
adjunto (Permiso de notificacidn para alertar que no serd posible
registrarse dentro del sistema si una factura ya fue vista),

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

° : Con esta opcion puede modificar la cantidad de
decimales que requiera en el XML y PDF respectivamente, para el uso de

la version 3.3.

Timbres Restantes (1 Tipo de Cambia Aviso de Folics (1
[385/— ['I.ESSDOO F\O

[ es— | [ (e ‘]
l l
En la seccidn relacionada al envié de e-mails, es posible

automatizar los mensajes que 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 como
Addenda:



Informacion Adicional (E-Mails)

— Mensaje al mandar por Email Remisiones
Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se realicen, por los ingresos que perciban o por las retenciones

de contribuciones que efecten los contribuyentes ya sean personas fsicas 0 morales.

— Mensaje al mandar por Email CFDI

MNO ABRIR 5US DOCUMENTOS EN INTERNET EXPLORER

— Leyenda adicionzl para el PDF

— XML Addenda
Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se realicen, por los ingrescs que perciban o por las retenciones

de contribuciones gue efectA%n los contribuyentes ya sean personas fAsicas o morales.

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

Usuarios

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

En este apartado usted va a encontrar su USUARIO (Correo de acceso al
sistema), a modo de que pueda generar las modificaciones, al correo, los
permisos o la contrasefia de acceso, en caso de requerirlo, asi como adicionar
mas de un usuario de acceso:

Herramientas

' 3 & &. L 3

Agregar un Mueve Usuario Madificar Usuario Eliminar &l Usuasio Activar o Desactivar




Agregar un nuevo usuario

Al dar clic en este icono, se despliega un formulario para el agregado de la
informacién para generar un nuevo usuario de acceso al sistema:

Usuarios » Nuevo Usuario

@ Genere ¢l llenado del siguiente formulzric . La contrasefia debe ser de al menos & caracteres y debe contener al menos una letra mayuscula, una mindscula y un simbolo,

| * Nombre l # Médulo = a =
I [ l ® Usuarios @ o o
| — | s Clientes ® @ @
Apellido Materno
* Corren Electronico (0 - Broducta ® (o] (9]
(disdemo@sicoﬁ.com.mx
( * Contrasefia (D ] = Facturas ® © ©
% Recepcidn @ o o
l * Cenfirmar Contrasefia: I
- . £y @ @ 5]
* Usuario Active (0
IVSi s
. Empleados ® @ @
- HNomina ® o o
a Sucursales ® @ @
- Empresa ® @ @
e Repories ® @
— Cancelacian ® o

Primero colocamos la informacion del nuevo usuario, para después definir los
permisos, que le vamos a ofrecer para el uso del sistema estos se dividen por
maodulos y en cada uno se selecciona la opcidn para modificar, solo pre
visualizar, asi como el de omitir el médulo en la cuenta.

En caso de que ya contemos con un usuario y requiramos modificar algo de este,
damos clic a la opcidn de Viodificar Usuario, donde nos redirige a la imagen
anterior para generar la modificacidon correspondiente.




En el caso de Activar o Desactivar como su nombre lo indica son las acciones que
se pueden dar al usuario, en caso de no requerir su eliminacion total, con la
opcién de Eliminar Usuario:

Herramientas Tecnolégicas

Contratos
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:

Mi Empresa » Contratos

@ ‘Aqui se pueden consultar los contratos realizados.

Nimero De Fiel RFC Sellado con Fecha Abrir PDF

(
30007000000400002451 ARADTON0TAAT 06/01/2014

L
30001000000400002451 AAADID101AA1 19/08/2012

L
300071 000000400002451 AAADIOIO1AAL 08/02/2012

Asi como la version en PDF, en caso de requerir su visualizacidon y descarga,
dando clic en el icono correspondiente.




Sugerencias y/o comentarios
En este espacio los clientes pueden generar sugerencias o comentarios respecto
al uso y efectividad del sistema, estos comentarios son recibidos por mail como
aviso para su solucidn al encargado de la cuenta correspondiente.

Sugerencias y/o comentarios.

Mi Empresa » Sugerencias y/o comentarios

@ Uiena por favor el siguiente farmulario. Los datos marcados con * son obligatorios.

(@ Mo se atenderan temas de Soporte técnico. Si necesitas soparte témnico escribenos a contacto@digitact commic.

-

Tipo
e

Mis sugerencias y/o comentarios
En este espacio puede visualizar todos los comentarios y/o sugerencias que
suban los clientes por medio del apartado mencionado anteriormente:

Quejas y Sugerencias.

Wi Empresa » Mis Quejas y Sugerencias

(D) suisqueda de las quejas. sugerendias o comentarios de tus cientes.

Inici E Q
rEOZ'\ -03-01 ] {2022*03*01 Buscar
Tipd Empresa Nombre Email Teléfono Fecha Comentarios
Comentaria emplrasa prusha eromern@ton com.my 222857485068 20210318 asdasdasdasdasdad
Comentario asdasdasd Prusta eromera@ton.com mx o 20210318 asdasdasdasdasda

FAQ
Al dar clic en este apartado se desplegara el listado de las preguntas frecuentes,
que requiera revisar para el uso del sistema:

FAQ
Mi Empresa » FAQ

1. ;Por qué no me aparece el botén de generar CFDI?

Esto es debido 3 que aln no ha firmado su contrato con su FIEL (Firma Electrénica Avanzada), una vez que agregue |a documentacion correspondiente, el boton aparecers, siya tenia |a firma y genera

alguna modificacion en datos fisca'es, al RFC o Contacto 1 de |a cuenta el sistema e pedird de forma automéatica nuevamente Ia firma del contrato.




Aviso de Privacidad

En este apartado localiza nuestro aviso de privacidad, al momento de dar clic
nos redirige a una pagina donde encontramos la informacién correspondiente:

a« °

- L] .23 Ll 4 = -
NCO  CUENTESYPRODUCTOS ~ DOCUMENTOS — RECEPCION @  CONTABILIDADELECTRONICA  HERRAMIENTAS  ADMINISTRACION  FINANCIAMIENTO

& MI EMPRESA B SuCURsALES A DISENO

Comprobantes Fisc: . pazos Fiscaies » Administrar Sucurssles = Biansila

Documentos » CFDI's Emi = Usuarios = Asignar Series = Logotipo

> » Contratos
® Bisqueda e losdog = Sugerencias y/o comentarios $ saT E TRANSACEIONES

»Mis iss y/o ; =» Certi = Comprar Transacciones
» FAQs Facturacién » Administrar Series

= Soporte Premium
- Versién
Folic = Aviso de Privacidsd Z

L

PUBLICIDAD
Boletines

Este apartado es otra opcidn de publicidad que brinda el sistema, debido a 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.

Publicidad = Boletines

@ Agui usted puede crear un boletin informativo, el cual podra enviar a sus dientes en una fecha especifica. Este beletin es enviado wia e-mail.

Herramientas

== == 1 ==

== =5 =5 =5

5 Sl ='n =9
Agragar un Baletin Meodifica Bolatin Eliminar Baletin Enviar Boletin

Para esto es necesario

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

Boletines » Nuevo Boletin Informativo

(@ ltitulo del boletin serd ¢l tema del mensaje enviado,
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1. Esta ventana, siendo similar a un correo electrénico que sera enviado,
sera necesario llenar los datos “titulo del boletin”, y posteriormente llenar
el cuerpo del correo de acuerdo con lo que deseamos sea visible para
nuestros contactos.

2. Darclic en el botdn Guardar, regresar al listado de boletines guardados,
donde al seleccionar el boletin a enviar le aparecera esta opcidn en la
barra de herramientas.

Herramientas

= == == ==

== =5 =5 ==

L1 = = =i
Agragar un Baletin Modifica Boletin Elfiminar Baletin Erwiar Boletin

3. Para que asi, se le muestre el apartado donde hara la programacién de
fecha y hora de envio, recordandole que este sera recibido a partir de las
6 am del dia siguiente de la programacion, damos clic en enviar boletin
nuevamente:

SUCURSALES

Administrar Sucursales

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

Sucursales = Administrar

G_'} Aqui podras agregar, barrar y actualizar tus sucursales,

Sucursales

F,

Agragar Sucursal




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

Sucursales » Mueva Sucursal

(@ Los dates marcados con * son obligatorios .

Direccién Fiscal
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* Pais
l Codigo Posta l [ Estado ] (México
* Usar Certificado de Matriz * Mumero de folios:
i .
[ =i s [ 0

“*

Donde se colocara toda la informacion referente a la direccidn de la sucursal, asi
como la cantidad de folios que se va a asignar a esa sucursal y el certificado que
se va a usar para la misma, una vez, llenados todos los campos, se da clic en el
botdn “Agregar” para que la informacién quede debidamente registrada,
desplegandose la siguiente leyenda si el proceso se realizd correctamente:

@ Sucursal creada correctamente, regresar a la lista.

Al regresar a la lista “Alta de sucursales”, aparece de manera inmediata la
informacion relacionada a la sucursal previamente dada de alta, una vez que
esta sea seleccionada, podra ver los siguientes iconos:

Sucursales = Administrar

@ Aqui podras agregar, borrar y actualizar fus sucursales.

Sucursales

i % HL I

Agregar sucursal Modificar Sucursal Activar o Desactivar Administrar Usuarios

& Estado Sucursal # Facturas

O] @ Call=1, 02, Ecatepec de Morslos £213
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Modificar Sucursal: Al seleccionar el icono de modificar sucursal, le aparecera el
mismo recuadro para el alta en caso de que requiera realizar la correccion de
cualquier dato referente a esta sucursal.

E E E- -
- -
- -

Agragar Sucursal Medificar Sucursal Activar o Desactivar Administrar Usuarios

Activar o desactivar sucursal: Con el siguiente icono como su nombre lo indica,
le va a 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.

B B [R| &

Agragar Sucursal Modificar Sucursal Agivar o Desactivar Administrar Usuarios

£ Estado Sucursal # Facturas Fecha de Expiracién Depende de Matriz:

® @ Calle1, 83, Eeatepec de Morslos 5213 31/12/2020 sl

&} ® Zucu,, it 31/12/2020 H

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.

H i i i

Agragar Sucursal Modificar Sucursal Activar o Desactivar Administrar Usuarics

Estado Sucursal # Facturas

@ @ Calle1, 93, Zcatzpec dz Morslos 5213

Para crear estos usuarios se deben generar los mismos pasos expuestos con
anterioridad en el apartado de usuarios.

Asignar Series

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




Administracién de Folios del SAT para Sucursales
Asignar Serie Acciones

Certificado
A = l Asignar Borrar

Sucursales » Administrar Series.

@ 51, I3 sucursal contiene “Serie Vaca” es debido a gue tiene una serie en blanco.

Sucursal Serie
Callg1 A l 3000100000040001 & l
Mo tiens Serie Asignads l 3000100000040000 % l l : l Asignar Borrar
l 300010000004000! % l l = l Asignar Borrar

Av. de la Industria
Seriz Vacis

Como se muestra, este apartado cuenta con las opciones de Asignar y Borrar las

series correspondientes.

Certificados

SAT
Apartado de consulta, en donde podrd encontrar el certificado previamente
dado de alta, para su consulta o en caso de ser necesario para reemplazarlo o

renovarlo por cuestiones de caducidad.

SAT = Certificados
@ En esta parte puede dar de alta, consultar, reemplazar o eliminar sus certificados.

@ Si usted desea reemplazar su certificado, selecciénelo de Ia lista y utilice las opciones correspondientes.

Herramientas

@

& Numero de Certificado F!(haﬂg[\:pe(i(ién Fxhaﬂq&pimiﬁn Dias Restantes Vigente
Q 20001000000400002451 17 de Junio de 2019 17 de Junio de 2023 1367 o
Al seleccionarse cualquier certificado de los listados, aparecera la siguiente
pantalla:
Herramientas
g MNumero de Certificado Facha de Expedicién Fecha de Expiracién Dias Restantes Vigente
30001000000400002451 17 de Junio de 2019 17 de Junio de 2023 1367 o
En esta vista, aparecen 3 iconos nuevos: Nuevo Certificado, Consulta Certificado

y Reemplazar 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:

Certificados = Consulta de Certificado
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@ Aqui puede ver los datos referentes a su certificado.

Descripcién Estatus

Empresa Registrada: O=XOCHILT CASAS CHAVEZ
RFC Registrado: CACXT80510128

Valido Desde: 17 de Junio de 2018 {Mon Jun 17 18:25:48 (DT 2019)
Walido Hasta: 17 d= Junio de 2023 (Sat Jun 17 18§:25:49 CDT 2023)

Algoritmo de Encripcién: SHA2E6withRSA

Mimero de Serie: 30001000000400002451

Para llevar a cabo la operacidon de Renovacién
de certificado o Agregar uno nuevo, es
necesario seguir los pasos estipulados en el
apartado “Administracion de Certificados de
Sello Digital”, ubicado en la pagina 7.

Advertencia

La opcidn de eliminar certificado nos arroja un Esta seguro que desea eliminar este Certificado?
mensaje de confirmacidn para esta accion,
debido a que una vez que se genere la misma,
no se va a poder deshacer, por lo tanto, se
tiene que hacer el proceso de agregado del
certificado en cuestion.

Administrar series
Modulo mencionado previamente al inicio de este manual, a través del cual se
lleva a cabo la configuracién y personalizacidn del sistema de facturacién. En
caso de requerir agregar otra serie, es posible hacerlo a través de esta seccion:

SAT = Administrar Series

@ En esta parte puede dar de alta nuevas Series,

Herramientas

Agregar Seriz Modificar Serie Eliminar Saria

Folio Inicial Serie Numero de Certificado

® 1 F 30001000000400002451




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

DISENO

Plantilla
En esta seccidn, es posible escoger el tipo de plantilla genérica, que se ajuste a
las necesidades de su negocio, seleccionando el color y la imagen que requiera
desplegar en cada factura si requiere su plantilla cuente con datos adicionales
debe seleccionar el tipo de desglose que requiere.

Para esto es posible elegir de entre los siguientes formatos:

Formato A
Disefio » Plantilla

(@ Aqui puede elegir &l formato de 1a plantills.

as

S == BF
—A =B =C Db

Formato A Formuto B Formato C Farmato D I Desglose de impuestos. Tipo 1 ) ®

I Desglose de impuestos. Tipo 2 (ON©) I

I Sin desglose de impuestos. @ © l

No mostrar claves. @

Vista Previa

ESTE DOCUMENTO-GAREGEBEVALIDEZ OFICIAL




Formato B

Disefio » Piantilia

® Aqui puede siegir &l formato de Ia plantilia.

© La Plantita fue acruatizada extosamente.

Herramientas

[0 000

ESTE DOCUMEBSIGCARECE-GEVALIDEZ OFICIAL

Formato C
Con este formato, ya se puede incluir publicidad en el PDF de forma horizontal:

Disefio » Plantilla

(@ Aqui puede elegir &l formato de I3 plantilla.

Plantillas

=, = ==100000

= [E (22

=y W &

Formato A Formato B Formsto C mato O Publicidad [ Desglose de impuestos. Tipo 1 @ © I
Horzontal

[ Desglose de impuestos. Tipo 2 ® 0 |

[ Sin desglose de impuestos. @ ®

No mostrar claves. @ 0

AETeooD: o
peiltat- ey

ESIEDOCUME&{_I;QE&E?E_E_’P_‘_E:WTDEZ OFICYar™




Formato D
Esta opcidn cuenta con dos opciones para el agregado de la publicidad que
requiera se muestre en la plantilla de manera vertical y horizontal:

Disefio » Plantilia

(DAqul' puede elegir &l formato de Iz plantilla.

Plantillas Herramientas

=J ‘ =2} = = — — * Colores: ) ’...
=g =y . CE =B
A L;;B Lz.& e =% =%
Formato A Formato B Formato C farmsto O Subllicidad Publicidad [ Desglose de impuestos. Tipo 1 @ © I
Vertical Heorizontal

[ Desglose de impuestos. Tipo2 @ © |

[ Sin desglose de impuestos. @ ®

No mostrar claves. @ @

g At

En estos formatos es posible subir el logotipo requerido, o agregar imagenes
publicitarias adicionales, el espacio designado quedara en blanco, en caso de
omitir esto ocupando el espacio correspondiente a la imagen, aun cuando no se

coloque nada:

@ L imagen no debe exceder de una aitura de 1500 y n ancho de 1500 pixeles. Las medidas recomendadas son: Imagen Horizonts:950 ancho X 140 alto parsles

<€ /ly

[ publcigag | swersenve -




Favor de tomar en cuenta las especificaciones consideradas, para la carga de las
imagenes correspondientes.

Los desgloses que va a encontrar en esta seccidon para el uso de su plantilla son:

w
o
o
6o
)
=}
o
L
=
"
©
-
j=4
b
E
©
=
a
==

: Se muestra la informacion de los impuestos,
ClaveProdServ y unidades correspondientes, en un recuadro adicional.

: Se muestra la informacion de los impuestos,
ClaveProdServ y unidad, dentro del recuadro de la descripcion del concepto.

: Solo se muestra la informacién de la ClavProdServ,
sin informacidén de los impuestos del concepto agregado (reduce el espacio de
los conceptos por hoja).

: solo muestra las claves y ninguna descripcion de los
catdlogos del SAT.

: La plantilla regresa a su formato inicial.

: La plantilla contiene el domicilio fiscal del receptor.
No aplica para plantillas especiales. Se asigna plantilla especifica.

En caso de requerir una plantilla mas personalizada, es necesario comunicarse
con el ejecutivo de ventas correspondiente, tomando en consideracién un costo
econémico adicional dependiendo de la complejidad del desarrollo, asi como el
tiempo de entrega.

Para ver el desarrollo de este apartado favor de dirigirse al inicio de este manual
en la parte para la configuracidn de su cuenta.

Administracién de la Empresa

(@ £ logotipo no debe exceder de una altura de 400 y un ancho de 1500 pixeles. £l logotipo debe estar en formato GIF o JPG lnicaments.

Logo Actual

SICOFI

Nombre de Archivo: ‘ Bus




TRANSACCIONES

Comprar transacciones
En este apartado encontrara los diferentes paquetes con los que cuenta el
aplicativo SICOFI, y se podra adquirir desde esta seccion el paquete mas
conveniente, dando clic en el botén Comprar de su eleccion.

Adquirir Comprobantes Fiscales Digitales

Falios » Comprar Folios.

(@) Seleccione uno de los planes.

(50 CFDI) (150 CFDI) (300 CFDI) (500 CFDI)
$399.00 $799.00 $999.00 $1,499.00
(1000 CFDI) (1500 CFDI) (2000 CFDI) (3000 CFDI)
$2,699.00 $3,749.00 $4,599.00 $5,999.00

(5000 CFDI) (10000 CFDI) (15000 CFDI) (30000 CFDI)
$8,999.00 $15,749.00 $20,249.00 $26,999.00

Los montos y precios variaran dependiendo del tipo de rol con el que se cuente
en el sistema: distribuidor o emisor.

Modo de Pago
Las opciones de pago son las siguientes:

Tarjeta pago de Inmediato SPE| pago en 24 Hrs. Pago establecimiento
Aqui puedes pagar.

' PayPal B| SPES sz W s

ot e (Vins Sectray

Unicamente es necesario dar clic en el botén Aqui de la opcidn requerida.




Tarjeta de pago inmediato
Al elegir esta opcidn de pago, el sistema lo redirigira a una ventana donde, en
caso de no contar con un registro previo para el uso de PayPal, pueda generar su
registro seleccionando la opcidn “Crear una cuenta”, desplegandole el siguiente

formulario:
P PayPal W $325.55 MXN -
. - e ——
Pagar con tarjeta de débito o crédito \ /
vendador -~
— PayPal es la forma rapida
Mexso v y segura de realizar
pagos
ias IncecenSememente de SOnde Compre
manteremas ia seguncad de su Pformacion
==l v Ss
[ Aprem—— | i

NOmero de tarjeta

Vencimiento csc —_
Nomors Apaiicos
Direccion de facturacion

Linea 1 o2 dreccion

ColcriaSamo
Ciucad
Es300 ~ Coago poetal
nfor e contact
TUG-S S — < NOmero de 12629000
Coereo slectronico o

La seguridad que busca.
La proteccion que merece.

10036 135 COMPras que reunan ice requisitos y.
acemas. poora realizar 06 PagOs CON Mas rapidez cada
VEZ QU2 Vaya 3 haoer UnNa Compra

;Desea 30nr UNa cuanta PaySalT (SO0 13333 un
minuto).

Si. gese0 abrir una cuanta PayPal

Contrasefia Confinrmar contrasafia
NO, MO GSES0 30Mr UN3 CUSNL3 &N e6te MOMmanto.

Tance e ; wzioer w e ‘eseteise s Tew! Sooe S 1355 -0 & Escefid o

Agyote Térrrseas Swesccee CSoeeds




Una vez que su cuenta ya se encuentre registrada con PayPal se mostrara la
siguiente ventana, donde debera ingresar el correo y la contrasefia de acceso
correspondiente, para este servicio.

' PayPal W 323,99 MXN v

Pagar con PayPal Espafiol v
| payPe!

‘ Correo electrénico

‘ Contrasefia ’ Mas seguro. Mas rapido.
Mas facil.
{ | Mantener abierta la sesion para pagar con mas @ Le damos la bienvenida al nuevo proceso de

" rapidez pago de PayPal. Asi es como deberian ser
todos los procesos de pago:

mas rapidos, mas seguros y mas comodos.

¢ Tiene problemas para iniciar sesion?

(o]

Crear una cuenta

Cancelar y volver a test facilitator's Test Store ©1999-2017 &

Acuerdos legales Privacidad Opinion

Una vez que ingrese seran mostrados, sus datos para la confirmacion el pago
como se muestra a continuacion:

P PayPal W $323.99 MXN v
jHola test!

Pagar con

[® ] saldo PayPal $323.99

MXN

segura de realizar pagos

Independientemente de dénde compre,
mantenemos la confidencialidad de su
informaci6n financiera.

Podra revisar su pedido antes de realizar la compra.

Cancelar y volver a test facilitator's Test Store ©1999-2017 @

Ayuda Términos Privacidad Opinion




Una vez confirmado el pago se le presentara la siguiente ventana donde vera los
detalles de la transaccién, como se muestra a continuacion:

Herramientas Tecnolégicas

P PayPal

7

Ha realizado un pago de $323.99 MXN

a test facilitator's Test Store
Detalles

Pagado con
Saldo PayPal $323.99 mxn

Detalles de la compra
Numero de recibo: 3YB92560XU132873V

Enviaremos una confirmacion a:
paypal-buyer@tbn.com.mx

Detalles del comercio PayPal

test facilitator's Test Store
paypal-facilitator@tbn.com.mx

Regresar al sitio web del comercio

Ayuda Términos Privacidad Opinion ®1999-2017 &




SPEI pago en 24 horas
Esta opcidn le Re direcciona a otra pagina alterna:

Cantidad a pagar: .:dlglfOCf
10,438.84 MXN

Datos para transferencia electrénica

Nombre del banco: STP (Sistema de Transferoncia de Pagos)
Beneficiario: Teledesic Broadband Networks SA de CV
CLABE: 6461801 34600009693

Referencia numérica: 153380

Descripcion: Distribuidor 5,000 - (5000 TRANSACCIONES)

En ¢l momento que recibamos tu pago te notificaromos
via mail en un lapso maximo de 48 Hrs.

importante: Al momento de realzar tu pago coloca la referencia que aparece en
este estado de cuenta, ya que de o contranio & transaccion no podrd realizarse

Este estado de cuunta tiene Una vigencis de 10 dias, ol pagquete y los precios de este son
validos s0lo en &l penodo menclonado.

S s cuiiifor Sl e cnitiapentes (L BSS.001-3228

omavencsa cONtacto@digifact.com.mx

Con gusto te atenderemos

Para Cualquier duda o aclaracion referente a su pago debera presentar este documento




Pago en establecimiento

Es posible también pagar cualquier paquete adquirido con Digifact, en los
siguientes establecimientos:

Herramientas Tecnolégicas
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Detalles de la compra

Pago de Factura Distnibusdor 5,000 - (5000 TRANSACCIONES)
Fecha y hora 2022.0317 14.11.05

Como realizar el pago Instrucciones para el cajero

1 Anude 4 cuaipoer tends afhads 1 ingrens o mers oo Fage te Servoos

2 Eroeps # cams & (hDg0 Ge BaTEe § Mencons e T st

s e 3 Escarmar o cSAge Se hamas o Sgwas o Num

3 Rmatter o gago o= slecten por 10 400 8 MXN (mis B wheercia

35 Geacs jor comeadn |

4 INgIeNs B CaTaRd e 8 Dage

. = e S Cotre o Cherie o TETtD T TN 18 ComRGT Se

5 penen Sudes comurscste & Digiect o
Sesetorw D1 ADO B8 1200 0 & oo mantalite o wo

wolutrte Qo Pae

L,
« Qusew - e eus
Wl icicides o vmmeenmtwan

Yo tra) @g:};ﬂ

Para Cualquier duda o aclaracion referente a su pago deberd presentar este documento




Si por el contrario solicita a su ejecutivo de venta, que le sea enviado un Estado
de cuenta, este se mostrara de la siguiente manera:

“DigiFact

Total a pagar

462.84 MXN

Pago con Tarjetas de Crédito y Debito
P PayPal

Datos para transferencia electronica

Desds BEVA Bancomar Deade cualquisr ofro banco
1. Dentro el meni de Fagar celscsione [ opakin De Sarviolos & 1. Ingreca a Ia seecidn de trancferenolac ¥ pagos o pagos a oiroe.
Ingrece &l ciguisnis Nomero de ocnvenic CIE banoos
Hamero de sonvendo CIE: 1422268 Benaficlario: DIGIFACT
Z Ingrece ko datos de registro para conelulr son la Banco desting: BEVA BANCOMER
Refsrenoia: AT40044BE3 1 3B0STERH Claba: 1291400 2014222862
wnporte: 28284 Coneapio de pago:  37T4004485313809T5221
Conoapin: PRO-54B0T Miera 50 CFON Refarancla: 1422285
Importa: 482 .84
En & momenio que tu pago te nc YIS Via mall en N [EpE0 MAXMmo de 48 HIE.

En vaso de no reclbin el mall somspondients, tawor de enviar te comprobanie de pago al correo gue Ge muesina al final de scbe dooumento.
Importants: Al momento de realizar tu pago coloca la referendia que aparece en este estado
de cuenta, ya que de o =] no podra

Datos para pago en tiendas

+8 pesos por comision

€3 paynet

Facha y hora 2017-08-13
I'q]nl‘llF.l:hll‘l PRO-546067 Micro 50 CFDI
Como realizar el pago Instrucciones para el cajero
1. Acuge 3 cualquisr tenda afillada 1. Ingresa al mend 82 Pago de Serdcios
2. Entrega al cajero el cdigo de bamas y menclona 2. Selecsionar Payment
que reallzards un pago de serviclo Payment 3. Escanear el codigo de bamas o Ingresar & Nam.
3. Riealizar el pago en efeciivo por o referencla
46284 MXN[Ma3s5 36 pesos por comision) 4. Ingresa |a cantidad total a pagar
4. Conserva & Scket para cualquier aclarackin 5. cobrar al cllente & monio iotal mas 13 comision de
53 pesos
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comunicarte con nosetros a: (115006813228

Oesermence a Macosta@tbn.com.mx
13

Con gusto ie atendensmos

Todo el proceso de tu pago por tarjeta o pago en

l.m.l em W isiies tienda es automatico, no es necesario enviar el
comprobante de pago.

Prasta Cusguine dorks o el sciin referests 8 3U pego detssrd prosestar et docsments, GASDTS11 1260 - 270818

Donde podra encontrar las tres opciones de pago mencionadas anteriormente,
de modo que seleccione la opcidon que mejor le convenga.

Del mismo modo se genera el pago del soporte premium, en caso de requerir
una asistencia mas personalizada por parte de nuestra drea de sistemas para la
generacion o actualizacion de sus sistemas de timbrado.

Soporte Premium 10 Hrs Soporte Premium 20 Hrs Soporte Premium 40 Hrs

$6,000.00 Mas IVA $11,00000 Mas IVA $20,000.00 Mas VA




SALIR

Opcidn que indica el cierre de sesion y salida del sistema, para lo cual se
despliega una opcién de confirmacion.
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NGO CUBNTESYPRODUCTOS  DOCUMENTOS  RECEPOON  CONTABIDAD ELECTRONICA  MERRAMIENTAS  ADMINISTRACON

Salir

Esta sequro que desea salr del sistema?

m

En caso de elegir la opcidn Aceptar, el sistema re direccionard a la pantalla
principal.

= Sicofi

Sistema de Comprobantes Fiscales

L Usuario

Por faveor ingresa tu email.
O Contrasefia 4

Por Favor ingresa tu contraseria.

Ingresar

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?

SAT
Pravesdor ‘/
Autor izade

55702




Herramientas Tecnolégicas

BIBLIOGRAFIA

Seccién en donde encontrara links que lo redirige a la seccidon 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 némina, favor de consultar:

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento nomina.
htm

Complemento para Comercio Exterior, favor de consultar:

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento comerci
o0 exterior.htm

Dudas generales respecto a Contabilidad electrénica, favor de
consultar:

http://omawww.sat.gob.mx/contabilidadelectronica/Paginas/01-1.htm

Facturacion Electronica en general:

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/anexo 20 version3-
3.htm

Complemento de pagos:

http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/recepcion de pagos.ht
m



http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento_nomina.htm
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento_nomina.htm
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento_comercio_exterior.htm
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/complemento_comercio_exterior.htm
http://omawww.sat.gob.mx/contabilidadelectronica/Paginas/01-1.htm
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/anexo_20_version3-3.htm
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/anexo_20_version3-3.htm
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/recepcion_de_pagos.htm
http://omawww.sat.gob.mx/tramitesyservicios/Paginas/recepcion_de_pagos.htm

Herramientas Tecnolégicas

GLOSARIO

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

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

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

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

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




iiGracias!!




