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Introducción 

 

SICOFI le da la bienvenida a su sistema de generaci·n de CFDIôs gratuito, d§ndole las 

gracias de antemano por su elección. Nuestro Facturador de CFDIôs le ofrece una solución 

para cubrir sus necesidades de facturación de Comprobantes Fiscales Digitales a través 

de Internet (CFDI), contando con los requerimientos vigentes por parte del Servicio de 

Administración Tributaria (SAT). 

 

Ya que la facturación electrónica es la nueva modalidad aprobada y avalada por el SAT, 

para emitir y recibir comprobantes digitales, con la misma validez, con la que contaba una 

factura tradicional. Le aseguramos que no hay mejor opción que nuestra aplicación, la 

cual desde su panel de control está diseñada para que lo utilice fácilmente, sin necesidad 

de contar con conocimientos especializados para su uso. 

 

En el podrá administrar su cuenta, generar y consultar sus comprobantes fiscales digitales 

a través de internet. De igual forma el manual de usuar io le proporciona una guía 

completa con instrucciones, sugerencias y ejemplos visuales para la generación de sus 

CFDI, éste lo encontrara en la página principal de la aplicación una vez que tenga acceso 

a la misma. 

 

Brindándole: 

V  Seguridad para el manejo de su información. 

V Comprobantes Fiscales disponibles las 24 horas del día los 7 días 
de la semana. 

V En caso de no contar con conocimientos especializados, 
nosotros le guiaremos paso a paso en el proceso de la 
Facturación Electrónica. 

V Agilización para la retroalimentación y entrega de documentos 
con tus clientes y proveedores intercambiando información por 
Internet. 
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Usuario y Contraseña  

El correo que ingresó será el usuario para el acceso al sistema, por lo que debe tener 

acceso al mismo, debido a que, en caso de un restablecimiento de contraseña, está 

será enviada a este. El correo que recibirá con su usuario y contraseña es como el 

siguiente: 

 

Si se realiza un restablecimiento de contraseña, dado que la cuenta sea bloqueada, por ingresos 

de la contraseña erróneos o en caso de que no recuerde la establecida, recibirá el mismo correo 

con una contraseña nueva. 

Administración de Contraseñas 

Recuperación de contraseña 

En caso de necesitar un restablecimiento de contraseña, se maneja el proceso 

anterior con la diferencia de que se debe realizar la solicitud de una nueva 

contraseña, en el apartado de ¿Olvidaste tu contraseña? Que aparece en la 

siguiente ventana, una vez que ingresa con el siguiente link a la misma: 

https://cfd.sicofi.com.mx  

https://cfd.sicofi.com.mx/
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Desbloqueo de contraseña por accesos fallidos 

Para mayor seguridad del usuario se establece un máximo de intentos para iniciar 

sesión. Este será bloqueado en caso de intentar ingresar de forma errónea por tres 

ocasiones. Provocando que el sistema automáticamente envié un correo electrónico 

similar al mencionado con anterioridad a la cuenta de correo establecida como usuario 

para el acceso. 
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Acceso al sistema  

El acceso a la aplicación lo podrá encontrar en el mismo link, para la página web 

(www.digifact.com.mx ), a través del ícono Acceso a Clientes, el cual le desplegará la ventana 

que lo redireccionará a la página principal para el acceso a la aplicación. 

 

 

O si gusta puede ingresar directamente al sitio de la aplicación por medio del siguiente link: 

< https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main > arrojándole la siguiente ventana, para la colocación 

de su usuario y contraseña. 
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Panel de Control 

Una vez que ya se haya realizado el ingreso a la aplicación por medio del usuario 

y contraseña, tendrá acceso a la página principal donde de lado izquierdo podrá 

encontrar el menú con las pestañas de todas las funciones que le ofrece la 

aplicación. 

Por medio de un diseño sencillo que te permite encontrar las funciones básicas 

para administrar tu cuenta y tus CFDIôs. Adem§s de obtener algunas funciones que 

le ayuden a optimizar el uso de este o de sus procesos. 

El menú del panel de control se divide en 5 menús:  

V Inicio 

V Clientes  

V Documentos 

V Hacienda  

V Administración 

V Salir  

 

 

Los cuáles serán descritos a continuación: 

La ventana de inicio es la que le da la bienvenida al sistema con su información fiscal y 

donde podrá localizar el manual general para uso de la aplicación paso por paso, así 

como el menú en la parte superior con las opciones, para desplegar los submenús que 

nos permitan el uso de la aplicación:  
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Acceso por primera vez al sistema SICOFI 
 

La siguiente pantalla aparecerá 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 propósito de generar el registro del 

certificado personal: 

        

 

La siguiente pantalla aparecerá para realizar la firma del contrato con los archivos electrónicos 

de la FIEL correspondiente: 
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De modo que: 

i. Subir FIEL: Buscar y anexar archivo .CER de la FIEL. 

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

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

Una vez cargados exitosamente todos los archivos mencionados en este paso, se 

dar§ clic en el bot·n de ñFirmarò 

Administración de Certificados de Sello Digital  

En la pantalla de Bienvenida, dar clic en el bot·n de color rojo ñNo cuenta con certificados 

de Sello Digitalò. 

 

Damos clic en el icono anterior, donde aparecerá la siguiente pantalla, y se dará clic en el 

icono ñNuevo certificadoò, tal y como se muestra en la imagen 

 

i. En la primera casilla, buscar y seleccionar el archivo del certificado (.cer). 

ii. En la siguiente casilla, buscar y seleccionar el archivo de la clave privada (.key) 

iii. Para finalizar, introducimos la contraseña de clave privada tal como quedó 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. 
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iv. Dar clic en el bot·n ñAgregarò, y el sistema procederá a realizar la correspondiente 

validación. 

Generación del Foliado Interno  

SAT - Series  

Una vez que se agrego el certificado de forma correcta el sistema te redirige automaticamente 

al apartado para la generacion de series y folio internos, dando clic en el icono ñAgregar 

seriesò, tal como se muestra en la figura: 

 

i. En la primera casilla se enlistará y saleccionará el certificado previamente 

dado de alta,  

ii. En la siguiente casilla se estipulará el tipo de serie (etiqueta que 

identificará la serie) que llevará la facturación. Esta es conformada por letras y 

números, puede comenzar un nuevo foliado o dar continuidad a alguno otro ya 

iniciado.  

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

 



 

Uso Público  

Versión 3 (2020) 11 

 

 

Una vez introducida correctamente la informaci·n, se da clic en el bot·n de ñAgregarò. 

 

Una vez registrada la serie correctamente, se emitirá un mensaje de validación indicando 

que el proceso fue realizado exitosamente.   

 

A continuación, 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: 

 

Logotipo 

Para administración del Logotipo, es necesario recurrir a la siguiente ruta desde 

el menú principal superior horizontal de la pantalla: ADMINISTRACIÓN ->Mi 

empresa ->Logotipo, en donde aparece la siguiente ventana: 
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En este paso se busca y selecciona el archivo correspondiente con la imagen que 

representará a la empresa o usuario en cuestión en cada CFDI: 

 

 

Una vez seleccionado el archivo de la imagen, se dá clic al bot·n ñSubirò, 

apareciendo de manera inmediata una imagen flotante como ejemplo de como 

aparecerá la imagen incrustada en cada factura emitida. 

 

NOTA: Cada vez que genere el cambio de logotipo, es necesario que elimine 

el historial de navegación del explorador en uso, para visualizar la modificación 

correspondiente. 
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Inicio 

Pantalla de Bienvenida, que muestra información tal como: 

Pantalla de bienvenida al nuevo sistema personalizado de Facturación Electrónica, que 

muestra información fiscal del usuario. 

 

o Nombre del usuario 

o Última sesión 

o No. De folios restantes  

 

 

Clientes  

Dentro de esta sección, se podrán crear clientes y usuarios que interactuarán con el 

sistema, con solo ingresar a la ruta CLIENTES -> Administra Clientes, donde encontrara 

el icono de Agregar cliente, para dar clic: 

 

 

 



 

Uso Público  

Versión 3 (2020) 14 

 

Donde al dar clic nos depliega el siguiente formulario, recordándole que los campos 

marcados con (*) son obligatorios. 

 

 

RFC: Se debe registrar la Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor del 

comprobante. En el caso de que el emisor sea una persona física, este campo debe 

contener una longitud de 13 posiciones, tratándose de personas morales debe contener 

una longitud de 12 posiciones.  

En caso de que no se cuente con el RFC del cliente, se debe estipular el RFC Genérico:  

RFC Generico: XAXX010101000        RFC Extranjero: XEXX010101000 

Razon social: Se puede registrar el nombre, denominación o razón social del emisor del 

comprobante.  

Residencia Fiscal: Cuando el receptor del comprobante sea un residente en el extranjero, 

se debe registrar la clave del país de residencia para efectos fiscales del receptor del 

comprobante. 

Uso de CFDI: Se debe registrar la clave que corresponda al uso que le dará al 

comprobante fiscal el receptor, con los valores indicados en el catálogo 

c_UsoCFDI. 

Contacto 1: Nombre del responsable de la cuenta, con quien se tenga el contacto, 

para cualquier modificación o aclaración correspondiente a la cuenta.  

Num Cliente: Nombre o identificador del usuario, para que el contribuyente pueda 

ingresar al sistema utilizando este nombre y su RFC, de modo que pueda 

visualizar todos sus documentos generados.  

Una vez que el cliente haya sido agregado se muestra un mensaje de registro 

exitoso, de igual forma ya agregado, se va a mostrar un listado de clientes, de 

modo que una vez que lo seleccionemos, el sistema mostrará la sección de 

Herramientas, diferentes íconos a través de los cuales es posible realizar 

operaciones diversas tales como: Agregar Cliente, Modificar Cliente y Eliminar 

Cliente: 
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Documentos 

Nuevo Documento 

Para llevar a cabo la generación de un nuevo documento, es necesario ingresar desde la 

página principal en el menú horizontal superior, con la ruta:  

DOCUMENTOS --> Documentos 3.3 --> Nuevo Documento: 

Dentro de esta pantalla visualizaremos los clientes previamente dados de alta, a modo de 

que seleccionando al cliente nos despliega los tipos de docuentos que podemos generarle: 

 

 

 

A continuación, tomaremos un ejemplo del documento FACTURA (+), para el 

desarrollo de los siguientes pasos, que funcionan de la misma manera en la 

generación de cualquier comprobante fiscal.  

1. Al seleccionar cualquier documento fiscal para generar, se despliega 

una nueva ventana a manera de formulario, que deberá ser llenado de 

acuerdo con el tipo de documento y los requerimientos que se necesite 

agregar en el mismo. Para este ejemplo, lo denominaremos remisión, 

debido a que aún no se cuenta con ningún tipo certificación. 
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Nota: para esta versión debes haber agregado previamente tu Régimen Fiscal en: 

Administración -> Mi Empresa -> Datos Fiscales 

Recordandole que los campos con asterisco rojo (*) son obligatorios, de los cuales se 

describirán a continuación: 

 
 

Tipo de comprobante: Se debe registrar la clave de conformidad con el catálogo 

c_TipoDeComprobante.  

C.P. Expedición: Se debe registrar el código postal del lugar de expedición del 

comprobante, debe corresponder con una clave de código postal, c_CodigoPostal. 
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Forma de Pago: Se debe registrar la clave de forma de pago con la que se liquidó el 

comprobante simplificado de mayor monto de entre los contenidos en el CFDI global, en 

caso de haber dos o más comprobantes con el mismo monto, pero distintas formas de 

pago, el contribuyente podrá registrar a su consideración una de las formas de pago con 

las que se recibió el mismo. Las diferentes claves de forma de pago se encuentran incluidas 

en el catálogo c_FormaPago. 

Método de Pago: Se debe registrar siempre la clave ñPUEò (Pago en una sola exhibici·n), 

de conformidad con el catálogo c_MetodoPago. 

Nota: En el caso de que no se reciba el pago de la contraprestación al momento 

de la emisión del comprobante fiscal (pago en parcialidades o diferido), los 

contribuyentes deberán seleccionar la clave 99 (Por definir) del catálogo 

c_FormaPago publicado en el Portal del SAT.  

En este supuesto la clave del metodo de pago debe ser ñPPDò (Pago en 

parcialidades o diferido) y cuando se reciba el pago total o parcial se debe emitir 

adicionalmente un CFDI al que se le incorpore el ñComplemento para recepci·n 

de pagosò por cada pago que se reciba.  

Moneda: Se debe registrar la clave de la moneda utilizada para expresar los montos, 

cuando se usa moneda nacional se registra ñMXNò, conforme con la especificaci·n ISO 

4217. Las distintas claves de moneda se encuentran incluidas en el catálogo 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 ñMXNò 

(Peso Mexicano). 

En caso de que el CFDI sea relacionado con otro comprobante fiscal, se da clic en el  icono:  

 

Donde: 

 

Tipo de Relación: Se debe registrar la clave de la relación que existe entre este 

comprobante (factura global) que se está generando y el o los CFDI previos que 

tienen alguna relación entre si. La clave de Tipo de relación se encuentra incluida en 

el catálogo c_TipoRelacion publicado en el Portal del SAT. 
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Folio Fiscal (UUID): Se debe registrar el folio fiscal (UUID) de un comprobante fiscal 

relacionado con el presente comprobante (Ejemplo: D837D7EF-7FE4-11E9-9332-

00155D014300) 

En el caso del apartado de conceptos, es para colocar los productos de forma individual 

cada vez que requiera hacer la factura.  

 

Al dar clic en  la opción de Agregar Impuestos, se van a agregar los impuestos trasladados 

(IVA) o retenidos (ISR) repectivamente, por medio del siguiente formulario: 

 

IEPS En Precio: Esta opción indica el calculo del IVA con el importe mas el IEPS 

(Aplica solo para IEPS trasladado). 

Modifica Base: Esta opción permite la modificación del calculo del impuesto 

desde la base del impuesto correspondiente.  

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 opción de Modifica Base, de este modo agrega la cantidad 

correspondiente en la opción de Base, corrigiendo el importe con la cantidad que 

requiera. 
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Tipo Impuesto: Si se registra información en este nodo, debe existir al menos una de 

las dos siguientes opciones: Traslados o Retenciones. 

Base: Se debe registrar el valor para el cálculo del impuesto que se traslada, puede 

contener de cero hasta seis decimales. 

Impuesto: Se debe registrar la clave del tipo de impuesto trasladado aplicable a cada 

concepto, las cuales se encuentran incluidas en el catálogo c_Impuesto publicado en 

el Portal del SAT. 

Factor: Se debe registrar el tipo de factor que se aplica a la base del impuesto, el cual 

se encuentra incluido en el catálogo c_TipoFactor publicado en el Portal del SAT. 

 

Tasa: Se puede registrar el valor de la tasa o cuota del impuesto que se traslada para 

cada concepto. Es requerido cuando el campo TipoFactor corresponda a Tasa o Cuota. 

Importe: Se puede registrar el importe del impuesto trasladado que aplica a cada 

concepto. No se permiten valores negativos. Este campo es requerido cuando en el 

campo TipoFactor se haya registrado como Tasa o Cuota. 

Dentro de la opción de conceptos también encontrara una serie de opciones adicionales 

que requiera incluir en su remisión, dando clic a la opción del  ( + )  

En este desglose va a encontrar las siguientes opciones: 

 

 

Descuento: este le va a dar dos opciones de aplicación, por cantidad o 

porcentaje, esta opción se aplica de forma global por concepto. 

No. Identificación: en esta opción puede agregar cualquier numero de serie o 

de control interno que requiera proporcionar al concepto agregado, esta opción 

es libre, por lo que si de igual forma no requiere información adicional puede 

omitir su agregado. 

Unidad: Esta opción de unidad es libre, a diferencia de las establecidas por el 

catálogo del SAT. 
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Cuenta Predial: Aquí se puede expresar el número de cuenta predial, con el que fue 

registrado el inmueble en el sistema catastral de la entidad federativa de que trate, si esta 

conformada por n¼meros y letras, estas ¼ltimas se sustituir§n con el n¼mero cero ñ0ò y se 

debe registrar en el campo Descripción el numero de la cuenta predial con los números y 

letras, tal cual esta conformada. 

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 

remisión para proceder con la generación del CFDI. 

Concluyendo la acción dando clic en el icono ñPrevisualizar Documentoò, de modo que 

la remisión se guarde para una revisión futura y su generación como CFDI. 

 

Una vez previsualizada la remisión, el sistema nos redirije a una nueva ventana con diversas 

opciones dentro de una barra de Herramientas, para nuestra remision: 

               

Enviar por Email: si en la información dada de alta previamente para su cliente le 

agrego un correo electrónico este le aparecerá al momento de seleccionar esta 

opción, una vez que se genere el desglose para verificar el correo y agregar alguna 

otra dirección o un mensaje adicional en el correo correspondiente, como se 

muestra a continuación. 

Abrir PDF: Con esta herramienta usted podrá descargar el PDF de la remisión, la 

cual se mostrara con valores en null y sin sello, debido a que aun no es un 

docuemnto oficial, hasta que se genere el timbrado correspondiente.  

Modificar Documento: con esta opción regresa a la remisión donde podrá generar 

cualquier tipo de modificación que requiera en su documento, antes de generarlo 

de forma definitiva, debido a que una vez timbrada de forma oficial no se puede 

generar ninguna corrección.  
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Eliminar documento: si la remisión generada ya no le es funcional, cuenta con esta opción 

para su eliminación 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 eliminación de la 

remisión correspondiente, como se 

muestra a continuación:  

 

Remisiones  

Si requerimos guardar la remisión para generar su timbrado después, al momento de dar clic 

en Previsualizar Documento, este queda guardado en automático, para despues localizar 

sus remisiones en el apartado: 

Documentos -> Documentos 3.3 -> Remisiones 

 

Seleccionamos la remisión por timbrar, para seguir los pasos mencionados 

anteriormente, una vez que damos clic en Generar CFDI, localizamos el documento 

para su consulta en el apartado de CFDIôs Emitidos: 

Documentos -> Documentos 3.3 -> CFDIôs Emitidos 
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/C5LΩǎ 9ƳƛǘƛŘƻǎ 

En este apartado se muestran todas las facturas generadas dentro del sistema, en un menú 

que nos ofrece conocer a simple vista el RFC Receptor, Razon Social del Receptor, folio 

fiscal (UUID), la serie, folio interno , fecha, monto, tipo de documento, estado de la factura 

de modo de saber si esta sigue vigente o en su defecto fue cancelada: 

 

 

Generar CFDI: al seleccionar esta opción su remisión pasara a ser un documento formal, al 

mostrarle el siguiente mensaje, contando con los sellos digitales correspondientes, una vez 

completada esta acción, no hay modo de generar nigun tipo de modificación, sobre la misma, 

por lo tanto se tendra que proceder con su cancelación y refacturación, la cual se decribe mas 

adelante.  
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Dentro de esta ventana es posible realizar cualquier tipo de búsqueda de facturas a través del 

folio, serie, folio fiscal, RFC o Razón Social del receptor, así como poder generar y descargar 

XML ôs de comprobantes fiscales digitales y entregarlos en un archivo extensi·n *.ZIP, 

colocando el rango de la fecha correspondiente a la búsqueda: 

 

Al seleccionar el documento oficial que se desea visualizar, aparecerá una ventana con 

herramientas similares a las que le aparecen en la remisión, las cuales se muestran y 

describen a continuación: 
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Una vez que el documento esta timbrado la barra de herraminetas nos muestra unas opciones 

similares a las de la remision, así como unas nuevas: 

 

Enviar por Email: su fin es el mismo, solo que en lugar de enviar una remision, se esta 

enviando un CFDI  timbrado y con folio fiscal. 

Abrir PDF: Con esta herramienta usted podrá descargar el PDF del CFDI generado, 

mostrándose de la siguiente manera: 

                    


