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INTRODUCCION

KIUBIX le da la mas cordial bienvenida a su nueva version 3.3 del sistema de generacion de CFDI's SICOFI,
dandole las gracias de antemano por su eleccion. Nuestro Facturador de CFDI's le ofrece una solucidén para
cubrir sus necesidades de facturacion de Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet (CFDI), contando
con los requerimientos vigentes por parte del Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

Ya que la facturacion electronica es la nueva modalidad aprobada y avalada por el SAT, para emitir y recibir
comprobantes digitales, con la misma validez que una factura tradicional. Le aseguramos que no hay mejor
opcion 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, podrad administrar su cuenta, generar y consultar sus comprobantes fiscales digitales a través de internet.
De igual forma el manual de usuario le proporciona una guia completa con instrucciones, sugerencias y
ejemplos visuales para la generacionde sus CFDI’s, éste lo encontrara en la pagina principal de la aplicacién una
vez que tenga acceso a la misma.

Brindandole:

¢ Seguridad para el manejo de su informacion.

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

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

e Agilizacion para la retroalimentacion y entrega de documentos con tus clientes y proveedores

intercambiando informacién por Internet.

€ - C | # htips//cfdsicoficommx Qv ¥

= Sicofi

sicofi@hotmail. com

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?
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I. CONFIGURACION DEL SISTEMA

Seleccion del Navegador e Ingreso al sistema

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

Mozils 50.1.0 10.0.2 Chrome 55.0.2

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

4%~ C | & https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Mair

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

] B .
" Sicofi
igifact. com.mx

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?
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Recuperacion de contraseia

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

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

= Sicofi

sicofi@digifact.com.mx

Soy Receptor

Olvidaste tu contrasefia?

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

2. Dar dlic en el botdn "Enviar”.

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

Recupera tu cuenta

Correo Enviado

En breve se le enviara |os pasos para recuperar su

cuenta

o o | o =
Continuar
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4. Recepcion de un correo con el siguiente formato:

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

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

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

Atentamente

Teledesic Broadband Networks SA de CV
5546249191

contacto@digifact.com.mx

II. ACCESO POR PRIMERA VEZ AL SISTEMA SICOFI

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

SICOFI

BIENVENIDO

G)

Debido a la Versién CFDI 3.3 sera necesario
Actualizar tus productos para que cumplan
con los nuevos requerimientos fiscales.

demo demo demo
Razo al Demo
Uttima Sesion / 2017-06-28

1,262,358,850 Fol
F

7.912 Timbres Restantes
Fecha de expirac 222

Descarga nuestro manual del sistema

Descarga el manual para compra de folios.

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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Version de CFDI 3.3

1. CLIENTES Y PRODUCTOS

1.1 Clientes
1.1.1 Administrar Clientes 3.3

Dentro de esta seccién, se podran crear clientes y usuarios que interactuaran con el sistema, con solo
ingresar a la ruta CLIENTES Y PRODUCTOS -> CLIENTES > Administrar Clientes 3.3.

En esta pantalla el sistema mostrara la seccion de Herramientas, diferentes iconos (dependiendo del tipo
de cuenta que manejas) a través de los cuales es posible realizar operaciones diversas tales como: Agregar
Nuevo Cliente, Agregar nueva cliente de timbrado, Cargar archivo de clientes, Agregar nuevo cliente sector
primario, Descargar TXT de Clientes, Modificar al cliente, activar o desactivar, Administrar Usuarios y
Eliminar cliente (si fuera el caso), para poder emitir comprobantes fiscales digitales.

» s = =

NICIO DOCUMENTDS RECEFCION CONTABH

Administracién de Clientes de Jennifer Romero

Clientes » Administrar Clientes

0 Aqui podra dar da alta, modificar clientes y crear sucursales para poder emitir sus comprobantes fiscales digiales

Eliminar
Ciente
RFC o Razon Social ' Buscar
Listade de Recepiores de CFD
Razon Social RFC Contacto Telefono
* Acura XAXX010101000 Angel Linares 5544648948
1 Registros (1-1 1 5 10 20 50

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

=
©o
39
b
=4

.
Listadko do Recrglores de CF D
Rason Social RFC Contacte Teletono Delegacion Estade
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1.1.2 Agregar un Nuevo Cliente

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

CLIENTES Y PRODUCTOS-->CLIENTES--> Administracion de Clientes 3.3.

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

[P

NICIO DOCUMENTOS

= s — ~ . - _—

O Los datos marcados con * son obligatorios.

RFC Generico: XAXX010101000 (2] RFC Extranjero: XEXX010101000 @
oo
RFC: * Contacto 1: Y
* Razén Social: * Contacto 2: )
E-Mail Principal
Curp: @ W] p o
Mumero de Registro: o E-Mail Secundario:
#Clients Acceso @ (Cliente4554 E-Mail Alterno:
NumRegldTrib 9
Residencia Fiscal Afganistan v * Teléfono:
Uso CFDI: Adquisicion de mercancias ¥ Teléfono (2);
Metodo de Pago
Método de Pago @ No Actualizado. v
C_UsoCFDI
Informacién Adicional

Tipo de Cliente: Cliente Emisor de CFDI v

Datos de Cliente Emisor de CFD

Rol Cliente Normal v
* Numero de Facturas 71
Aviso Fact. Restantes: (73

Fecha de Expiracion: (7]
Pdgina Web: 7]
Tipo de Cambio: (73
Idioma PDF: (7]

Espafiol v

‘ | roresar |

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

En caso de seleccionar que el tipo de cliente sea Emisor de CFDI se desglozara un recuadro solicitando la
siguiente informacion:

¢ Rol: Cliente Receptor solo emite sus documentos.

¢ No. De Facturas: Numero de CFDI’s que el cliente adquirio.
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Aviso de facturas restantes: Numero de folios disponibles, y dato que sirve para que a través
del sistema se alerte al cliente de adquirir mas facturas y evite quedarse sin CFDI's.

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

Pagina web: Link de la pagina Web personalizada como distribuidor.

Tipo de cambio: Moneda extranjera del pais que esta haciendo la compra de folios.

o Idioma PDF: Idioma con el que requerimos salga impresa la factura en formato PDF.
1. Una vez registrada correctamente toda la informacion, dar clic en el botén“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.

1.1.3 Cargar archivo TXT de clientes

=

2 =

DOCUMENTOS

=
[y}
O

Administracion de Clientes de Jennifer Romero

Clientes » Administrar Clientes
Este nuevo apartado cuenta con

O Aqui podra dar da alta, modificar clientes y crear sucursales para poder emifir sus comprobz 12 opcién de carga masiva de
clientes por medio de un archivo

esta opcion le desplegara la

informacion para generar el

g
g

- - archivo correspondiente.
Agregar Nuevo | Cargar archivo|l Maodificar al Cliente Eliminar
Clignta de Clientes al Cliente
RFC o Razdn Social A Buscar

Listado de Receptores de CFD

Razon Social
®  Acura
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Una vez seleccionado su archivo, por medio del boton aceptar se generara la carga de la informacion
contenida en el mismo.

A 8 - = _ il B — b

DAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Administracion de Clientes

Administrar Clientes » Archivo Clientes

0 El archivo debe ser tener extension ixt

0 El archivo debe tener el siguiente formato:
RFC;Razon Social:Numero de Cliente de Acceso;Director General.Encargado de Contabilidad;E-mail Empresa E-mail Encargado de Facturacion;E-mail Alterno; Telefono; Telefono(2);Calle;Numero Exterior;Numero

Interior;Referencia:Colonia; Delegacion o municipio;Cedigo Postal:Ciudad;Estado;Pais;Numero de Cuenta;Metodo de Pago

0 Ejemplo:

RFCO010101AAA:Empresa ejemple Sa de CV;A01:Juan Perez;Pedro Jimenez correo@empresa.com mx.comeo2@emrpesa.com.mx;correo3@empresa.com mx;5516548457:5522242256 Av. San Juan;16:A 5;Esquina

Miramon;Martin Carrera;Centro;06859:Mexico: Yucatan:Mexico; 5684578, Tarjeta de Credito
RFCO010101AA02:Empresa 2 ejemplo Sa de CV;A02;Juan Perez;.coreo@empresa.com.mx;;;5516548457;:Av. San Juan;16;::Martin Camrera:Centro:06859;Mexico; Yucatan;Mexico: Tarjeta de credito

RFCO010101AA01:Empresa 3 ejemplo Sade CV;;;;;i; Yucatan:Mexico

Seleccione el archivo a subir

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

= e

1.1.4 Modificar y eliminar al cliente

En estas opciones como su nombre lo indica, podra modificar o eliminar a los clientes seleccionados dentro
de su listado.

=

2 =

DOCUMENTOS

=
1
0

Administracion de Clientes de Jennifer Romero
Clientes » Administrar Clientes
Advertencia

¢ Esta seguro que desea eliminar este Cliente?

0 Aqui podra dar da alta, modificar clientes y crear sucursales para poder emifir s

T T Ty T
amm - - mmm
- ae - .. - e . - e e
-m -- -e -
. - s g |
Agregar Muevo  Cargar archive  Modificar al Cliente Eliminar
Cliente de Clientes al Cliente

En caso de seleccionar la opcién de eliminar le aparece el mensaje de advertencia anterior, a modo de que
confirme la eliminacion del cliente seleccionado.
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1.2 Productos
1.2.1 Administrar Productos Version 3.3

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

CLIENTES Y PRODUCTOS --> PRODUCTOS --> Administrar Productos Version 3.3.

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:

“n 3 = i p u
Administracion de Productos

B Perr

Hemamientas

1. Dar clic en el icono “Agregar un Nuevo Grupo deproductos”

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

Uncamente el nombre del prodcuto es el que aparece al momento de enlistar los productos.
3. Dar clic en el botén “Actualizar".

4. Aparecera en la parte superior izquierda la leyenda de confirmacién: "Grupo de productos creado
correctamente, Regresar a la lista”tal como se muestra a continuacion:

% s = i :

Administracion de Productos

Grupo de producios
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Una vez generado el grupo de productos y seleccionarlo, contara con las siguientes opciones en el sub
menu 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”, de la cual se desplegara la
siguiente ventana:

Hombre Ho. de ientilicaciin Descripciin Medida Precio WA EPS ISR VA Ret

Ho se enconiraron resuliados

A continuacion, se describen mas a detalle estas 2 opciones:
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1.2.2 Agregar un producto

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

);\ . — | - il o -

DOCUMENTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Administracion de Productos
Productos del grupo Cremas » Nuevo Producto

O Permite crear un producto.

* Nombre: * Medida: v No Identificacion: Precio:  0.00

* Clave Unidad: * Clave Producto:
C_ClaveUnidad C_ClaveProdServ
n * Tipe Impuesto v * Impuesto v * TipoFactor v * Tasa o Couta
C_lmpuesto C_TipoFactor C_TasaOCuota | |

| | Cancelar

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

)E\ ‘ | = ik o > '

NICID DOCUMENTOS RECEFCICN CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACIGN SALIR

Administracién de Productos
Productos del grupo Cremas » Modificacion de Producto

O Permite medificar un preducto creado con antericndad.

-o Producto creado correctamente, regresar a la lista

*Nombre: Rosas *Medida: Caja v No Identificacion: 1 Precio:  50.00

* Clave Unidad:  XBX * Clave Producto: 51241208 Cremas o ungiientos hic

n *Tipo Impuesto  Trasladade v *Impuesto VA v *TipoFactor  Tasa v *Tasa o Couta 0160000

| Cancelar

2.3.3 Agregar archivo de productos

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

Administracion de Productos
Productos del grupo Cremas » Alta de productos por archivo

O El archivo debe ser tener extension .txt

0 El archivo debe tener el siguiente formato:
Nombre;Medida: Precio;Claveunidad; Claveprodserv;Noidentificacion: Tipo; Tipofactor;impusto:tasaocuota:Tipo; Tipofactor;impusto;tasaocuota
Nombre;Medida; Precio;Claveunidad;Claveprodserv;Noidentificacion: Tipo; Tipofacter;impusto:tasaocuota
Tipo = T: Traslado y R: Retenido

o Ejemplo:

Vino;Litro;85;LTR;50202203;80:T; Tasa;|VA:0.16.T,Cuota;003:0.10
Vino; Litro;85:LTR:50202203;80:T, Tasa;IVA;0.16
Vino;Litro;85:LTR;50202203;80

Vino;:85;LTR;50202203;80

Seleccione el archivo a subir

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Los pasos a seguir son:

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

2. Dar clic en el boton de Aceptar.

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

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

& 8 = -/ il # — ¥

NICIO DOCUMENTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Administracion de Productos
Administrar Productes » Productos del grupo Cremas

O Permite crear, eliminar o modificar productos para utilizar en la generacion de CFDI

T 3 (% n

Agregarun  Agregararchive | Modificar Eliminar

Producio de productos Producto Producto
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2.DOCUMENTOS
2.1 Documentos 3.3

2.1.1 Nuevo Documento

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

DOCUMENTOS --> Documentos 3.3 --> Nuevo Documento.

)E\ ‘ — | = il o .-

NICIO CLIENTES ¥ PRODUCTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION
Generacion de Documentos Electronicos DOCUMENTOS RETENCIONES NOMINA DOCUMENTOS 3.3
Documentos » Clientes = Muevo Documento = Mueva Retencion = Nuevo Recibo > Nuevo Documento
= Remisiones = Remisiones = Generar Recibos = Remisiones
O Agui puede seleccionar el cliente al que se le va a geng = CFDI's Emitidos > Retencion Generada = Remisiones = CFDI's Emifidos
= Recibos de Nomina F

Seleccione el documento que desea generar

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

o .
» & - il &
Generacién de Documentos Electrénicos

¢ RS B me mé mé = ¢ mé

e 9e O

# Cliente Acceso 1er Contacto 2do Contacto

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

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

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

|

s B . : - *

= CUSNTES ¥ FRCTUTTES FERTEITIEN CONTATIUDAD RLETTRGHICA SERRARMENTAS ADHINISTRATIN sau3

Comprobantes Fiscales Digitales

(i)

Anyol podras consuar ldos IS catalogos del Anexo 20 Warsion 3 3. squl.
_
= o
—
Diatos Evvtress Cnpsiar

RFC: XAXX010101000 Razdn Social: Acura

Catns De La Remisiin

*Tlpo De Comprobante  Faciurs w * CP Expedicion Forma D= Pago v
Mstodo De Paga v * Moneda v Tipo De Cambie  0.00

Condicionas De Pago

CFDI Refaconados

Tlpo De Ralaclon L

Follo Fiscal {ULID)] m

Cantidad Clave Producto 9 Clave Unidad g Deecripciin alor Unitarlo Importa
n 1.0 0.0 0.00 | | u
Cantidad Grupo de Productos Produsts Clave Producto Clave Unidad alor Unitario Importa
a v a.00 0.00 0.00 | | a
Comentarios de 3 Remision I o
SubTota 0.00
Total 0.00
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Donde los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se describiran a continuacion:

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

= =7

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Comprobantes Fiscales Digitales
Clientes » Nueva CFDI 3.3

@ Los datos marcados con * son obligatorios.

@ Aqui podras consultar todes los catalogos del Anexo 20 Version 3.3. aqui.

o Mo tienes dado de alta el regimen fiscal para esta version por favor ingresaoo en Adminstracion = Wi empresa = Datos Fizcales.

Herramientas

— —
e Dues ‘
'y [
Previsuslizar Datos Extras Cancelar
Documento

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

%
Datos Extras Emisor
Regimen Fiscal Folio (7]
General de Ley Personas Morales v 0

General de Ley Personas Morales

Personas Morales con Fines no Lucrativos

Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios

Arrendamiento

Demas ingresos

Consolidacion

Residentes en el Extranjero sin Establecimiento Permanante en México
Ingresos por Dividendos {socios y accionistas)

Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales

Ingresos por intereses

Sin obligaciones fiscales

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

Actividades Agricolas. Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras

Opcional para Grupos de Sociedades

Coordinados

Régimen de Enajenacion o Adguisicion de Bienes

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

Asi usted podra seleccionar el Régimen Fiscal correspondiente.
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El sistema le va a permitir la previsualizacién del documento una vez que la informacion este completa y
sea correcta, redirigiendolo a la siguiente ventana de informacion:

n s = = ik @ 2

INICID CLIENTES ¥ PRODUCTOS RECEPCION CONTASILIDAD ELECTROMICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACKIN SALIR

Comprobantes Fiscales Digitales
Remisiones » Consulta de Remision

— = =
| W € = < p— it |
oMo Abrir PDF Enviar por Emaill  Genera CFDI Modificar EEminar Comgplementos
documento documento
Pagada Leida Enviada Datos Para Generar CFDI
o o o Certificado:  30001000000300023708 ¥ Serie: B ¥
Tipe Comprobante: Factura
Folio:
Forma de pago: Efective
Metodo de pago: Pago en una sola exhibicion
Condiciones de pago:
Moneda: WM
Lugar de expedicion: 52910 Tipo de cambio: 5000
Razdn Social: Jennifer Romero RFC: XAXX010101000

Regimen Fiscal:

Razdn Social: Acura RFC: XAXX010101000

Residencia Fiscal: México Uso CFDI: Por definir

Clave Producto Clave Unidad
0.00 0.00 0.00
1.00 Cremas o unglentos Cremas o unguentos 0.00 50.00
hidrofilacios hidrofilacios
Subfofal 50.00
IVAT 0.16% 2.00
Total 58.00

Donde encontrara las opciones que actualmente conoce como:

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

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

Eliminar documento: si la remision generada ya no le es funcional, cuenta con esta opcion para su
eliminacion de modo que esta no se llegue a generar de forma oficial por error.
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Al eliminar el documento le aparece una ventana de advertencia para que de este modo confirme la
eliminacion de la remisidn correspondiente, como se muestra a continuacion:

Advertencia

Esta seguro que desea eliminar esta remision?

o

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

N

Datos para envio de Remision

Enviar a # alinares@mail.com

Enviar fambien a:

Fara Sgregar Mas O Un corred slecironics, 82 Necesano SEparano comn ;|

Mensaje A continuacion le adjuntamos su Factura Electronica.

| | Cancelar




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

Comgrobantes Fiscales Ligtales

"

[~

Tigo Compratente

Fole
FO'ME 39 DEQOT
Metoca 0o paga:

Conficanas deé pego

Zla axhioicidn

Luju o exowicion $a2354

Numrers 49 certificaod:

Regieen Flecai:

Mcnada: TIgo ca cambic: 5§22
Foohc y Hora do 5017 D6 29T7HIET
Emricion
£ \UTOMOVI_ET CCE EC RFC: AANE101EWAA

2Emod
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Complementos: con esta opcion usted podra colocar cualquier complemento adicional que requiera
aparezca junto con su documento, mostrandole el siguiente recuadro para seleccionar el complemento
correspondiente:

» s = . i o = »

HICIO CUSKTED ¥ FRODUCTOS RECESCON CONTABILIDAD ELECTRANICA HERSAMENTAS ADMINISTRACISN

Administracion de Complementos

Remisidn » Complementos

ﬁ Anui puede agregsr complemantos 3 su faciura. Estos complemento estan definidos por &l SAT.

Listade de Complementos

Nombre Status
Motarios Fublicos Mo usado
Obras Arie Antiguedades Mo usado
Pago en Ezpacie Mo usado
- & Pagos Mo usado
Persona Fisica Integrante Coordinado Mo usado
Renowasion y sustitucidn Vehiculos Mo usado
Senvicio Parcial Construzcion Mo usado
Terceros Mo usado
Turists Pasajero Extranjero Mo usado
“ales de Despensa Mo usado
22 Registros (2-3) Primera Antetior 1 2 3 Siguisnte  Ulima 51020 &
] 3

Una vez seleccionado el complemento, vera la opcion de agregar complemento, desplegandole un
nuevo cuadro para ingresar la informacion correspondiente de ese complemento, tomaremos como
ejemplo el complemento de Pagos:

n [ ) = % il o — b

NICIO CLIENTES ¥ PRODUCTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Complemento Pagos.

O Los datos marcados * con sen obligatorios.

-

Loading...
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Complemento Pagos.

0 Los datos marca

- Pagos ' 2 FechaPago FormaDePagoP MonedaP TipoCambioP Monto NumOperacion

Pago

-/ Pago
FechaPago
FoermaDePagoP
MonedaP
TipeCambioP

Monto
NumOperacicn
RfcEmisorCtaOrd
NomBancoOrdExt
CtaOrdenante
RfcEmiscrCtaBen
CtaBeneficiario

TipeCadPago
CertPago

CadPago
SelloPago

DoctoRelacionado

IdDocumento Serie Folio MonedaDR

Los campos a llenar varian conforme al complemento seleccionado, ejemplo complemento donatarias:

Complemento Donatarias.

ﬁ Los dstos marcados * con son obligatorios

) version
Donatarias
noAutorizacion
fechaAutorizacion

leyenda

Geneaimd by JAXFront free community lieense. (Chopynght 2007-2015 by xeenmic wehnology & consuling GmbH. All righs reserved.

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

Folio Fiscal
35EB8108-550A-11E7-ADT-001550014300

Factura
INFINITY 1
No. de serie del CSD del emisor

30001000000300023708
Fecha y Hora de emision
2017.06.20717:44:08
Emisor / Issued by: Fecha y hora de certificacion 20001000000300022323
2017.06.20T17:45:51 Forma de Pago

RFC: AAADT0101AAA
Razén Social: STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC Efectivo
Regimen Fiscal: Consolidacion

RFC: MA010101AM\

Uso de CFDE Adquisicion de mercancias

KReceplor / Customer:
STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC

Num. de Registro Tributario:

No. Proveador/Provider No:
Monedal/Currency:
Vencimiento/Due date:

Pais ExpontadeeiCountry of Export:

Fecha de Embarqua/Ship date:

Exportacion/Export:

Comprador « iImportador/Reciplont.

Pais Productor’Country of manofacture:
Pais ImpontadodCountry of Ultimass Destisation:

Peso bruto total/Total Gross Weight:

Enviar a/Ship to:
Pago/Paiment:

Orden de compra/Order No:
Pais Origen/Mome country:

Peso neto total/Total Net Weidght:

No. Paguetes  Cantidad Unidad de Mecida

No. Of Pkgs Quantity Measure

VA 3000 EPS: 0.00
ClaveProgSen: 10901500

500.00 MXN
£0.00 MXN
0.00 MXN
580.00 MXN

TOTAL ENLETRA: QUINIENTOS OCHENTA PESOS 0OV100 M.N.

Cadena Original el Cemplements de Certificacién Digital del SAT

1. - MCA-T T TALIT0 TG OIS 1 708
[T

Suto Digital del Emisce Selblo Digital del SAT

e

Este documento e5 una representacion impresa de un CFDI Paginaicde 1

Facture electrdnicamente en hitp:/www.sicofi.com.mx
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2.1.2 Remisiones

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

DOCUMENTOS -> DOCUMENTOS 3.3 - Remisiones.

2 F 3 - il p & 8
INICIO CLIENTES Y PRODUCTOS RECEPCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS lISTRACION R

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos » Remisiones 3.3

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

RFC o Razon Social del Receptor. Inicio: 2016/7/6 Fin: 2017/7/6 . Buscar
RFC Receptor Razon Social del Receptor # Cliente Acceso Fecha Monto Tipo
-~
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 (] O o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 $0.00 [+ ] O o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 $0.00 0o O o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 (] o o o
ARAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 (7 ] Q o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 0o O o o
XAXX010101000 Transportes Generales Cliente6781 2017-07-04 $ 1.000.00 ° o o o
A0G120212H21 Razon Social Demo AAAO1 2017-07-04 $ 100.00 [ ] O o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 50.00 (7 ] O o o
AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES AUTOMOVILISTICOS SC sadsadasd 2017-07-04 $0.00 [+ ] O o o
418 Registros (1-42) 1 2 3 4 Siguiente Ultima 51020 50

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

D > | = il

INICIC CLIENTES Y PRODUCTOS T RECEPCION CONTASILIDAD ELECTRONI

Comprobantes Fiscales Digitales
Remisiones » Consulta de Remision

Herramientas

— cro - —r —
), =@ , = =@
= = LA — Lo | -

Registrar como Abrir PDF Enviar por Ema Genera CFD Modificar Eliminar Complemenios Datos

pagada documento documento Adicionales
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2.1.3 CFDI's Emitidos

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 3.3 --> CFDI’s Emitidos.

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

0O -4 3 * o . = #

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos » CFDI's Emitidos

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

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID) RFC o Razon Social del Receptor.
Inicio: 2016/7/6 Fin: 2017/7/6 A B
‘Comprobantes Fiscales Digitales
RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie Folio Fecha Monto Tipo Estado
AAADT0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 817EB998-5D1D-11E7-9E5D-00155D014300 A 5921 2017-06-29 $ 420.00 ° o

AUTOMOVILISTICOS SC

AAADT0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 77A13ABF-5DBS-11E7-9E5D-00155D014300 A 5922 2017-08-27 $580.00
AUTOMOVILISTICOS SC

AAADT0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 5599EE93-D234-4640-AB55-A653741315C6 A 5913 2017-06-27 $1.525.00
AUTOMOVILISTICOS SC

AAAD10101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 8E007B3D-B8A7-46D0-B679-7TAA2A1D05839 A 5867 2017-08-27 $580.00
AUTOMOVILISTICOS SC

AS EN AJUSTES 5F5AS765-23D9-4247-A619-16EA943DFF80 A 5864 2017-06-26 $0.00
VILISTICOS SC

ARADTOT01AAA STI

AAADI0101AAA EGIAS EN AJUSTES 9D422842-2B07-45EF-B70D-EF323C10FB75 A 5863 2017-06-26 $0.00

VILISTICOS SC

AAADT0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 9530789A-7B76-4868-B4A5-B5C5D3B11615 A 5862 2017-06-26 $0.00
AUTOMOVILISTICOS SC

AAADTDT01AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 18285D5A-TF44-424C-84F8-FB657611A860A A 5861 2017-06-26 $0.00
AUTOMOVILISTICOS SC

AAADTDI01AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 54EE9806-5A9C-11E7-80DC-00155D014300 INFINITY 6 2017-06-26 $945.00
AUTOMOVILISTICOS SC

AAADT0101AAA STRATEGIAS EN AJUSTES 189E7CA2-56AD-11E7-8812-00155D014300 INFINITY 5 2017-06-21 $580.00
AUTOMOVILISTICOS SC

© ©© 0006 0 06 ¢
0 000000O00O0
0O 00000000 0«
0 000000O0O00O0
3300303000

16 Registros (1-2) 1 2 Siguiente Ultima 51020 50

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

Folio: Serie: Folio Fiscal (UUID): RFC o Razon Social del Receptor:

Inicio: 2016/7/6 Fin: 2017(7/8 . Buscar
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Al seleccionar el documento oficial que se desea visualizar, apareceran una ventana con herramientas
similares a las que le aparecen en la remision, las cuales se muestran y describen a continuacion:

r o =
o z = / i b3
IMICID CLIENTES Y FRODUCTOS RECEFCION CONTABILIDAD ELECTRONICA HERRAMIENTAS ADMINISTRACION SALIR

Comprobantes Fiscales Digitales
Listado Facturas » Consulta de Factura

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

. ]
L&) @ |_PDF | ]
Registrar coma  Enviar por Ema Abrir PDF Albrir XML Datos
pagada Adicionales

(2 ) (2 ] () 817EB998-5D1D-11E7-9ESD-001550014300

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

B |
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l1. SALIR

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

confirmacion.
“DigiFact
a = 'S .
L
Salir
Esta seguro que desea salir del sistema?

< C | 8 Essegur ttps://cfd.sicofi.com.mx

= Sicofi
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IV. BIBLIOGRAFIA

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

Para cualquier duda referente a la version de CFDI 3.3:
e Guia de llenado
e Catalogos

¢ Preguntas frecuentes

http://www.sat.gob.mx/informacion fiscal/factura_electronica/Paginas/Anexo 20 version3.3.aspx
http://www.sat.gob.mx/factura/Paginas/default.htm

V. CONTACTO

sicofi@kiubix.com

(449) 996 14 60

(449) 994 03 63

Arco de la Independencia 301

Col. Los Arcos, C.P. 20146

Aguascalientes, Ags.

Horario de atencién: Lunes a Viernes de las 8:00 am a 7:00 pm
Sabados de 9:00 a 3:00 pm

Domingos de 9:00 am a 3:00 pm.

Dudas sobre el manual administracion@kiubix.com

VI. GLOSARIO

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

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

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

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

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

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

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

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

XML (Extensible Markup Language): Es un formato de texto que esta disefiado para almacenar datos
de forma legible.



http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/Anexo_20_version3.3.aspx
http://www.sat.gob.mx/factura/Paginas/default.htm
mailto:sicofi@kiubix.com
mailto:administracion@kiubix.com
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11Gracias!!




