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Introduccion

SICOH e da | a bienvenida a su sistema de ge
gracias de antemano por su eleccion. Nuestro Facturador de CFDd ke ofrece una solucién
para cubrir sus necesidades de facturacién de Comprobantes Fiscales Digitales a través
de Internet (CFDI), contando con los requerimientos vigentes por parte del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

Ya que la facturacion electrénica 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 opcion que nuestra aplicacion, la
cual desde su panel de control esta disefiada para que lo utilice facilmente, sin necesidad
de contar con conocimientos especializados para su uso.

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

a través de internet. De igual forma el manual de usuario le proporciona una guia

completa con instrucciones, sugerencias y ejemplos visuales para la generacién de sus
CFDI, éste lo encontrara en la pagina principal de la aplicacién una vez que tenga acceso
a la misma.

Brindandole:

V  Seguridad para el maneje gu informacion.

V  Comprobanteg&iscaleslisponibles las 24 hordgldia los 7 dias
de la semana.

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

V  Agilizacion para ketroalimentacion y entrega de documentos
con tus clientes y proveedores intercambiando informacion por
Internet.
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Usuario y Contraseiia

El correo que ingreso sera el usuario para el acceso al sistema, por lo quedebe tener
acceso al mismo, debido a que, en caso de un restablecimiento de contrasefia, esta
sera enviada a este. El correo que recibira con su usuario y contrasefia es como el
siguiente:

i PEC 557 . marcar como no leido
Facturacién Electrénica <pacfd@sicofi.com.mx>

vie 15/05/2015 01:00 p.m

para: Adolfo Rios,

SICOFI

Estimado(a) Adolfo Rios por medio de la presente le informamos que su contrasefia para el acceso a su
sistema de Facturacién Electrénica ha sido generada exitosamente. Por favor utilice los siguientes datos
para ingresar:

Correo Electrénico: facturacion@gmail.com.mx
Contrasenia:qszzvx29

Usted podra cambiar su contrasefia ingresando al sistema en la seccion de Empresa -> Usuarios ->
Seleccione su Usuario y haga click en el icono de "Modificar Usuario Seleccionado” -> En "Contrasefa
Anterior” escriba la contrasefna de este correo y posteriormente su nueva contrasefia. 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

Aviso de Confidendalidad:

Este correo electronico y/o of material adjunto es para uso exclusivo de L persona o entidad a la que expresamente se¢ le ha enviado, y puede contener informacion

confidencial o material privilegiado. Si usted no es el destinatario legitimo del mismo, por favor reportelo inmediatamente al remitente del correo y bérmelo,

Si se realiza un restablecimiento de contrasefia,dado que la cuenta sea bloqueada, por ingresos
de la contrasefia erréneos o en caso de que no recuerde la establecida,recibira el mismo correo
con una contrasefia nueva.

Administracion de Contrasefias

Recuperaciérde contrasefia

En caso de necesitar un restablecimiento de contrasefia, se maneja el proceso
anterior con la diferencia de que se debe realizar la solicitud de una nueva
contrasefia, en el apartado de ¢Olvicaste tu contrasefia? Que aparece en la
siguiente ventana, una vez que ingresa con el siguiente link a la misma:
https://cfd.sicofi.com.mx

Uso Publico
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- Al seleccionar esta opcion se desplegara la

- - siguiente pantalla donde colocara el correo dado

S I c Of I de alta como usuario, para que se le reenvié un

, , correo como el anterior con su nueva contraseria.
Sistema de Comprobantes Fiscales

Una vez dentro del sistema podra realizar la
modificacion de este en caso de necesitarlo, en el

& Usuario apartado de Administracion -> Mi empresa ->
gratis1047@mail.com usuarios, en la parte final del meni superior de
& Contrasefia % su sistema.

Recupera tu cuenta

Soy Receptor ,
Ingrese el usuario al cual desea restablecer la

contrasefia.

Olvidaste tu contrasefia?

sAT
Proveedor V/

Autorizado

gratis 1047 @mail.com

55702

Correo Enviado

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

Continuar

Desbloqueo de contraseia por accesos fallidos

Para mayor seguridad del usuario se establece un maximo de intentos para iniciar
sesion. Este sera bloqueado en caso de intentar ingresar de forma errénea por tres
ocasiones. Provocando que el sistema automaticamente envié un correo electrénico
similar al mencionado con anterioridad a la cuenta de correo establecida como usuarb
para el acceso.

Uso Publico
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Acceso al sistema

El acceso a la aplicacion lo podra encontrar en el mismo link, para la pagina web
(www.digifact.com.mx), a través del icono Acceso a Clientes, el cual le desplegara la ventana
gue lo redireccionaré a la pagina principal para el acceso a la aplicacion.

DigiFact

& Nosotros O Servicios @ nformacién CFD BIENVENIDO

Registrate

O si gusta puede ingresar directamente al sitio de la aplicacion por medio del siguiente link:
<https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main > arrojandole la siguiente ventana, para la colocacion
de su usuario y contrasefia.

" Sicofi

Sistema de Comprobanies Fiscales

8 Usuario

Por favar ingresa fu email,

& Cortrasefia &

Por Favor ingresa fu contrasefia.

Ingresar

Soy Receptor

Dividaste tu contrasefia?

Uso Publico
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Panel de Control

Una vez que ya se haya realizado el ingreso a la aplicacién por medio del usuario
y contrasefa, tendrd acceso a la pagina principal donde de lado izquierdo podra
encontrar el mena con las pestafias de todas las funciones que le ofrece la
aplicacion.

Por medio de un disefio sencillo que te permite encontrar las funciones basicas
para administrar tu cuenta y tus CFDI 6s.
le ayuden a optimizar el uso de este o de sus procesos.

El menu del panel de control se divide en 5 menus:
V  Inicio

Clientes

Documentos

Hacienda

Administracion

< < < < <

Salir

(2} ] I €3 — C 4

INICIO  CLIENTES DOCUMENTOS  HACIENDA  ADMIMNISTRACION  SALIR

Los cuales seran descritos a continuacion:

La ventana de inicio es la que le da la bienvenida al sistema con su informacion fiscal y
donde podra localizar el manual general para uso de la aplicacién paso por paso, asi
como el menu en la parte superior con las opciones, para desplegar los submenus que
nos permitan el uso de la aplicacion:

FAQ.
Manual del sistema.

Tutoriales.

Uso Publico
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Acceso por primera vez al sistema $FHICO

La siguiente pantalla aparecera 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 proposito de generar el registro del

certificado personal:
" 2 =] &
OO CLENTES Y PROOUCTOS DOCUMENTOS RECEPOON CONTAZILO

2.9

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

Firma De Contrato

Bienvenido, aqui debe aceptar el contrato de conformidad. Podra consultar sus contratos en el mend de Empresa

Firma De Contrato

-

Contrato de Prestacion de Servicios de Facturacion Electronica

"CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE FACTURACION ELECTRONICA QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL PROVEEDOR AUTORIZADC
DE CERTIFICACION 55702 CON RFC TENO40609RKA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PRESTADQR", QUIEN SE ENCUENTRA
REPRESENTADO EN ESTE ACTQ POR EL SENOR ANTONIO MONTEMAYOR ACOSTA, ¥ 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): ‘ Chfakepath\watm640917j45.cer Browse

[ *Clave Privada [_key]: ‘ Ci\fakepath\Claveprivada_FIEL_WATM640917145_20190528_155346.key Browse

l *Contrasefia de clave privada: | -| ]

=

Uso Publico
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De modo que:
I. Subir FIEL: Buscar y anexar archivo .CER de la FIEL.
il. Subir Archivo Key: Buscar y anexar archivo .KEY de la FIEL.

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

Una vez cargados exitosamente todos los archivos mencionados en este paso, se
dar8 clic en el bot-n de AFiIirmaro

Administracién de Ceriifados de Sello Digital

En | a pantalla de Bienvenida, dar clic en el ©bo
de Sell o Digitalo.

@ No cuenta con Cergficado de Sello Digral

Damos clic en el icono anterior, donde aparecera la siguiente pantalla, y se dara clic en el
icono ANuevmd, ctealtiyf icamdo® se muestra en |l a i magen

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, seleccidnelo de |a lista y utilice las opciones correspondientes.

Herramientas

T

&+
Musvo Certificado

# MNimero de Certificado Fecha de Expedicién Fecha de Expiracidn Dias Restantes Vigente

Mo se encentraren resultados.
i. En la primera casilla, buscar y seleccionar el archivo del certificado (.cer).
. 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 quedé 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.

Uso Publico
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Administracién de Certificados de Sello Digital

Certificados = Nuevo Certificado

(@) Permite agregar un Certificado a su sistema,

Certificado de Sello Digital

l “CErTezile (ai ‘ Ci\fakepath\CSD_XOCHILT_CASAS_CHAVEZ_2 CACKT605101P8_20190617_151215s.cer Browse l

l *Clave Privada (key): ‘ Ci\fakepath\CSD_XOCHILT_CASAS_CHAVEZ_ 2 CACXTE05101P8_20190617_181215.key Browse l

{ *Contrasefia de dave privada: l

Agregar Cancelar

iv. Dar clic en el bsisttmamprocBderg a reajzarrlaccorrespondiente
validacion.

Generacioén 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, dandoc | i ¢ en el icono

Y

serieso, t al como se muestra en |l a figura:

Administracion de Series

SAT = Administrar Series

@ En esta parte puede dar de alta nuevas Series.

Hemramientas

e=x
52
Agragar Seris

i. En la primera casilla se enlistara y saleccionara el certificado previamente
dado de alta,

ii. En la siguiente casilla se estipulara el tipo de serie (etiqueta que
identificara la serie) que llevara la facturacion. Esta es conformada por letras y
nameros, 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 Publico
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Una vez introducida correctamente

Administracion de Series

Series » Nueva serie

(@) Permite crear una nueva sere.

Certificado de Sello Digital

30001000000400002451 =

Serie:

[+ l
Folio inicial:

K l

( Mimero de Certificado de Sello Digital: l

o

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

Serie creada correctamente.

Continuar

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:

Administracién de Series

SAT = Administrar Series

(@ En esta parte puede dar de alta nuevas Series.

=1 =1 =1
L ]

-
Agragar Serie Modificar Serie Sliminar Serie

& Folio Inicial Serie Nimero de Certificado

@ 1 A 30001000000400002451

Logotipo

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

Uso Publico
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Administracién de la Empresa
Disefio = Logotipo

@ El logotipo no debe exceder de una altura de 400 y un ancho de 1300 pixeles. El logotipo debe estar en formate GIF o JPG Unicamente.

Logo Actual

Mo existe Logotipo en la Base de Datos. Favor de cargar uno.

Buscar Archiva Browse

[ * Mombre de Archivo:

m Eliminar

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 1 » Esteequipo » Imagenes » Nueva carpeta AN ) Buscar en Nueva carpeta pel

Organizar +  Nueva carpeta = - @ @

~

4 Favoritos M‘

SICOFIJPG

# Grupo en el hogar

1M Este equipo
@ Descargas
| Documentos
Jm Escritorio
£l Imagenes
W Musica
& Videos

s he

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

Una vez seleccionado el archivo de la imagen, se da clic al bot - n ASubiro
apareciendo de manera inmediata una imagen flotante como ejemplo de como
aparecera la imagen incrustada en cada factura emitida.

(@ &l logotipo fue medificado exitosamente,

Logo Actual

SICOFI

Buscar Archivo Browse

* Nombre de Archivo:

m Eliminar

NOTA: 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.
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Inicio

Pantalla de Bienvenida, que muestra informacion tal como:

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

o} Nombre del usuario 0 Mo. De timbres restantes
o} Ultima sesion 0 Teléfonos y datos de contacto
o] No. De folios restantes de la empresa

Juan Carlos Mora Gonzalez

Ultima Sesion /

Clientes

Dentro de esta seccién, se podran crear clientes y usuarios que interactuaran con el
sistema, con solo ingresar a la ruta CLIENTES -> Administra Clientes, donde encontrara
el icono de Agregar cliente, para dar clic:

Administracién de Clientes de Radek Prueba de App Gratuita

@ Agqui podra dar de alta, modificar clientes para poder emitir sus comprobantes fiscales digitales.

Hermramientas

°®
-5

Agregar Clisnte

Uso Publico
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Donde al dar clic nos depliega el siguiente formulario, recordandole que los campos
marcados con (*) son obligatorios.

Datos del Cliente Receptor

Listado clientes » Nuevo Cliente

Los datos marcados con * son cbligatorios.
@ El cliente fue registrado exitosamente
Informacién Fiscal
*RFC Razén Social Residendia Fiscal:
fPAGBHOZﬂSTE I fFOLIESTIRENO ALFA GAMM l { México =
*Uso CFDI * Contacto 1 Mum Cliente
(Gas:csen general s Laura Gonzalez l {Cliemﬂ ]
=

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 fisica, este campo debe
contener una longitud de 13 posiciones, tratdndose 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, denominacién o razén social del emisor del
comprobante.

Residencia Fiscal: Cuando el receptor del comprobante sea un residente en el extranjero,
se debe registrar la clave del pais de residencia para efectos fiscales del receptor del
comprobante.

Uso de CFDI: Se debe registrar la clave que corresponda al uso que le dara al
comprobante fiscal el receptor, con los valores indicados en el catalogo
c_UsoCFDI.

Contacto 1: Nombre del responsable de la cuenta, con quien se tenga el contacto,
para cualquier modificacion o aclaracién 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 mostrara la seccion de
Herramientas, diferentes iconos a través de los cuales es posible realizar
operaciones diversas tales como: Agregar Cliente, Modificar Cliente y Eliminar
Cliente:

Uso Publico
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Administracién de Clientes de Radek Prueba de App Gratuita

(D) Aqui podré dar de alta, modificar clientes para poder emitir sus comprobantes fiscales digitales.

Hermamientas

S 2 &

Agregar Cliente  Modificar Clint=  Eliminar Ciente

B RFC Razén Social # Cliente Acceso Contacto 1
@ PAGE110236T6 POLIESTIRENO ALFA GAMM Clienel Laurs Gonzalez

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:

Dentro de esta pantalla visualizaremos los clientes previamente dados de alta, a modo de
gue seleccionando al cliente nos despliega los tipos de docuentos que podemos generarle:

Generacién de Documentos Electrénicos

Generacion de Facturas, Notas de Credito y Notas de Cargo

@ Aqui debe seleccionar el cliente al que se le va a generar algun comprobante fiscal digital, ya sea factura, nota de credito, nota de debito o recibo de honorarios.

Seleccione el documento que desea generar

- - -— -— -— -—
=% =+ =" =% = ="
Factura Nota de Crédito Motz de Debito Recibo de Donativos Recibo Pago
C l QBLscar
& RFC Razdn Social # Cliente Acceso Contacto 1
@ PAGO110236TE POLIESTIREMC ALFA GAMM Cliente1 Laura Gonzalez

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 deberé 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.

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

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

Comprobantes Fiscales Digitales

Nueva CFDA 3.3

(@) Los datos marcados con * son cbligatorios.

P

o
=

. -
Previsualizar Dooumento Agregar (FDF s Relacionada Foexg ressar

Datos Del Receptor

Razon Sodal Usg de CFD

RFC
{ PAGS110236TAH l [ POLIESTIRENO ALFA GAMM l {G-:B - Gastos en ganeral

Datos De La Remision

* Tipo De Comprobants * Forma D= Pago * Mateds De Pago
f Factura = ] [ C.P. Expedician ] [L‘l‘l - Efectivo H [ PUE - Pago en una solz exhibicien %
* Monada
l Condicionez Die Pago (1) l f'-.-l:{‘l - Pezo Mexicana &

(D) Commita squi vl catilngs del EAT D) Cormubas aqel sl cataiego el
SAT.

Walor Unitario mporte
f 00 l 0.00 l Agregar Impuestos

Agregar Maz Concaptos

Comentarios de ka Remisiin SubTotal 0.00

Total 0.00

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

C.P. Expedicion: Se debe registrar el codigo postal del lugar de expedicion del
comprobante, debe corresponder con una clave de cddigo postal, c_CodigoPostal.
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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 o0 mas comprobantes con el mismo monto, pero distintas formas de
pago, el contribuyente podré registrar a su consideracion una de las formas de pago con
las que se recibi6 el mismo. Las diferentes claves de forma de pago se encuentran incluidas
en el catalogo c_FormaPago.

MétododePago: Se debe registrar siempre | a clav
de conformidad con el catdlogo ¢c_MetodoPago.

Nota: En el caso de que no se reciba el pago de la contraprestacién al momento
de la emisiéon del comprobante fiscal (pago en parcialidades o diferido), los
contribuyentes deberdn seleccionar la clave 99 (Por definir) del catalogo
c¢_FormaPago publicado en el Portal del SAT.

En este supuesto la clave del met odo de pago deRago eaer APPDO
parcialidades o diferido) y cuando se reciba el pago total o parcial se debe emitir

adicionalmente un CFDI al que se le incorporeeli Compl ement o para recepci
de pagoso 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 AMXNO,
4217. Las distintas claves de moneda se encuentran incluidas en el catalogo ¢ Moneda.

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

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

Herramientas

T ]
i == —

Previsualizar Documento Agregar CFDI's Relacionado Regresar

Donde:

CFDI Relacionados

{ Tipe de Relacién O l

04 - Sustitucion de los CFDI previos *

Folio Fiscal (UUID) (O Serie y Folio (O
{DBB?D?EF*?FH%1E979332{]O155DO1430 l {A*Sﬁl l

Agregar Mas UUID

Tipo de Relacién: 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.
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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.

@ { ;,antw'dad —' [—

Clave Producta(D
Serviciosdefacturacion841115 {

Clave Unidad (@ Descripcion (&
Actividad -- ACT {Sewicios de facturacion

|

() Conita aqui « caaloga cal SAL.

(@) Consta aqui 1 catiage e SAT

Valor Unitarie
{ 399

Importe
] ( 399.00

| ©

Al dar clicen la opcién de Agregar Impuestos, se van a agregar los impuestos trasladados

Agregar Mas Conceptos

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

( |EPS En Precio (D)

( Modifica Base(D)

@ El impuesto trasladado se suma al total del CFDI y el impuesto retenido se resta al total del CFDIL

Impuestos

Na -

Tipo Impuesto
® (Trasladado - (

Baze

395.000000

Impuesta
VA -

Factor
( Tasa

Tasa
( 0160000

a
-

63.840000

|
o

Agregar Impuesto

IEPS En Precio: Esta opcién indica el calculo del IVA con el importe mas el IEPS
(Aplica solo para IEPS trasladado).

Modifica Base: Esta opcion permite la modificacién 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 opcion de Modifica Base, de este modo agrega la cantidad
correspondiente en la opcion de Base, corrigiendo el importe con la cantidad que
requiera.
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Tipo Impuesto: Si se registra informacion en este nodo, debe existir al menos una de
las dos siguientes opciones: Traslados o Retenciones.

Base: Se debe registrar el valor para el calculo 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 catédlogo 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 catalogo c_TipoFactor publicado en el Portal del SAT.

c_TipoFactor

Tasa
Cuota

Exento

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 opcion de conceptos también encontrara una serie de opciones adicionales

que requiera incluir en su remision, dando clic a la opcién del ( +)

En este desglose va a encontrar las siguientes opciones:

Tipo Descuento Descuento Unidad @ Cuenta Predial @
{% = {0,00 { l a. ldentificacion (D l (|

i

Descuento: este le va a dar dos opciones de aplicacién, por cantidad o
porcentaje, esta opcion se aplica de forma global por concepto.

No. Identificacidn: en esta opcion puede agregar cualquier numero de serie 0
de control interno que requiera proporcionar al concepto agregado, esta opcion
es libre, por lo que si de igual forma no requiere informacion adicional puede
omitir su agregado.

Unidad: Esta opcion de unidad es libre, a diferencia de las establecidas por el
catalogo del SAT.
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Cuenta Predial: Aqui se puede expresar el nimero de cuenta predial, con el que fue
registrado el inmueble en el sistema catastral de la entidad federativa de que trate, si esta
conformada por n¥%meros y |l etras, estas ¥l
debe registrar en el campo Descripcion el numero de la cuenta predial con los nimeros y
letras, tal cual esta conformada.

ti

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
remision para proceder con la generacion del CFDI.

Concluyendo la accién dando clicen eliconoin Pr ev i sual | z arde madaquene nt o0
la remisién se guarde para una revision futura y su generacion como CFDI.

Herramientas

L
&

#
£

Previsualizar Documento Agregar CFDI's Relacionado Regresar

Una vez previsualizada la remisidn, el sistema nos redirije a una nueva ventana con diversas
opciones dentro de una barra de Herramientas, para nuestra remision:

Comprobantes Fiscales Digitales

Remision = Consulta de Remision

Herramientas

. < -
Enviar por Email Abrir PDF Gemeras CED Modificar Eliminar
documnento documento

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

Abrir PDF: Con esta herramienta usted podra descargar el PDF de la remision, 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 opcion regresa a la remision donde podré generar
cualquier tipo de modificacion 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 correccion.
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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.

Al eliminar el documento le aparece una
ventana de advertencia para que de este
modo confirme la eliminacion de la
remisién  correspondiente, como se Advertencia

muestra a continuacion: Esta seguro que desea eliminar esta remision?

Si requerimos guardar la remision para generar su timbrado después, al momento de dar clic
en Previsualizar Documento, este queda guardado en automatico, para despues localizar
sus remisiones en el apartado:

Remisiones

Documentos -> Documentos 3.3 -> Remisiones

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos » Consulta Remisiones,

@ Aqui tiene acceso a los documentos guardados previamente.

AL

Todos

} ( Tipo De Comprobante

Inicio Fin
(2018-08—27 | [2019-08-27 l Buscar Q
RFC Receptor Razén Social del Receptor # Cliente Acceso Fecha Monto Tipo & e 66 b
SPADTOTONFLS SINGLE PACK, SA. DEC. 12 weosz o @ ® ® ® ®
CEE160715516 CAJAS, ENVASES, EMPAQUES Y EMBALAJES, S.A. DECV. 12 oo sow @ ® ® ® ®
ASAD70912IP2 Administracién de Soluciones y Asistencia en Punto, ASAP, S.A. de C.V. 12 2019-02-26 soo0 @ ® ® ® ®
CEET60715516 CAJAS, ENVASES, EMPAQUES Y EMBALAJES, SA, DECV. 12 wssz o0 @ ® ® ® ®

4 Registros (1-1) n 10 20 50

Seleccionamos la remision por timbrar, para seguir los pasos mencionados
anteriormente, una vez que damos clic en Generar CFDI, localizamos el documento
parasuconsultaenelapar t ado de CFDI 6s Emiti dos:

A

Documentos -> Documentos 3.3->CF DI 6 s Emi ti dos
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/] C5LQA 9YAGAR2A

En este apartado se muestran todas las facturas generadas dentro del sistema, en un menu
gue 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:

Comprobantes Fiscales Digitales

Documentos » CFDI's Emitidos 3.3

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

{ Folio l {SEI’]‘E ] { RFC o Razdn Social del Receplor—\ { Folio Fiscal (UUID)

Inicio Fin Estatus
{2018#8}‘27 l (2019;’8,’27 l {Tﬂdos s Q Buscar
RFC Receptor Razon Social del Receptor Folio Fiscal (UUID) Serie Folio Fecha Monto Tipo Estado
CAL970513P62  CORRUGADOS DEL ALTIPLANO, S.A.DECY.  1B718316-BDF2-11E9-8C4C-00155D014007 B 253 20119_3:08_ §31,599.00 ° o
- FFADE95A-BDD7-11E9-90C1 - 2019-08- -

CALS70513P62  CORRUGADCS DEL ALTIPLANG, S.A. DECV. B 252 511217.8

~ ' 001550014007 13 wes @ ©
SPAODTQTO9FLS SINGLE PACK, S.A, DE CV. 5C3F011E-8DD4-11E9-90C1-001550014007 B 251 201193-03_ § 47.402.00 ° o
SPADTOTOSFLS SINGLE PACK, S.A, DE CV. 3E52CEAF-BIE1-11E9-6373-001550014007 ] 250 ;01351‘-0,-- $1,046.00 o o

Generar CFDI: al seleccionar esta opcién su remision pasara a ser un documento formal, al
mostrarle el siguiente mensaje, contando con los sellos digitales correspondientes, una vez
completada esta accion, no hay modo de generar nigun tipo de modificacion, sobre la misma,
por lo tanto se tendra que proceder con su cancelacién y refacturacién, la cual se decribe mas
adelante.

Su CFDI fue generado exitosamente.

Continuar
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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 ©6s de comprobantes fiscales digitale
colocando el rango de la fecha correspondiente a la busqueda:

( Folic —\ {San'e —, { RFC o Razén Social del Receptar—, ( Folic Fiscal (UUID)

Inicic Fin Estatus
(2018/8/27 l {2019/8/27 ] {Todos + l Q Buscar

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 continuacion:

—
P Lo ] ‘o ohr
por Ema Abew 906 Anew WL Concow Fachun e

Forma 0 pago 2
W00 00 page 233 o 3 103 erTicer

Roymen biacs Bursore SBCH 200 ACTAIION ETORITNE ) STORGOTINE  NGMO 00 CHINCI0s

Moreas e e o0 comeie sooe

Cagens cogna oel complements 36 Certcecon onl 14T

Mo de Cortcade dol SAT J0001000000)00022 12}
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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, asi como unas nuevas:

Herramientas

:.
n L]
@ PDF XML SAT

Erwiar por Email Abrir BDF Abrir XML Cancelar Factura ‘Verifica Estatus SAT

4

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 podra descargar el PDF del CFDI generado,
mostrandose de la siguiente manera:
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