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| NTRODUCCION

Sicoi® l e da | a m8s <cordi al bienvenida a su nueva vers
SICOFI, dandole las graca s de antemano por su elecci - n. Nuestro

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 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 opcién ya que nuestra nueva version, desde su panel de control esta disefiado para que lo
utilice facilmente, sin necesidad de contar con conocimientos especializados parasu uso.

En él, podra administrar su cuenta, generar y consultar sus comprobantes fiscales dgitales a través de
internet. De igual forma el manual de usuario le proporciona una guia completa con instrucciones,
sugerencias y ejemplos visuales para |l a generaci-n
de la aplicacion una vez que tenga acceso a la misma.

Brindandole:

1 Seguridad para el manejo de su informacion.

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

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

1 Agilizaciéon para la retroalimentacion y entrega de documentos con tus clientes y proveedores
intercambiando informacién por Internet.

==

& - C  # https//cfdsicofi.commu/Sicofi/Ma QY% ¢

= Sicofi

sicofi@hotmail_com

Soy Receptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?
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I. CONFIGURACION DEL SISTEMA

Seleccion del Navegador e Ingreso al sistema

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

ce oc

Mozils 50.1.0 Chiramsa 55.0.2

2. Enlabarra de ddirecciones, introducir el siguiente link:

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

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

“Sicofi

™ sicofi@digifact. com.mx

Soy Receptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?

Uso Pblico 3
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Recuperacion de contrasefia

Si no se recuerda 0 no se cuenta con la contrasefia correspondiente, es posible restablecera siguiendo los
pasos

1. Darclicenlapreguntaia O/ vi dast eaat u contrasefy

" Sicofi

= sicofi@digifact. com.mx

Soy Receptor

Ingresar

Olvidaste tu contrasefia?

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

2. Darclicenelbotbn A Env.i ar o

3. Despliegue de un mensaje, con el que se confirma el envio de la contrasefia al correo registrado.
Darclicenelboton iCont i nuar o.

Recupera tu cuenta

Ingrese el usuano al cual desea restablecer la
contrasefia

Correo Enviado

En brave se la enviara los pasos para recupearar su
cuenta

= 28 [T o
5 Conbinuar

sicofi@digifact com. mx
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4. Recepcién de un correo con el siguiente formato:

SICOFI

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

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

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

Atentamente

Teledesic Broadband Networks SA de CV
5546249191

contacto@digifact.com.mx

II. ACCESO POR PRIMERA VEZ AL SISTEMA SICOFI

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

C | & https://cfd.sicofi.com.mx/Sicofi/Main

SICOFI

BIENVENIDO

Dlglfact Usuario Materno

Ultlma Sesion / 2017-01-03

15 Folios Restantes

@ No cuenta con Ceniicado de Seffo Digiai

Una vez dentro del sistema, es posible llevar a cabo la firma del contrato y el ingreso de los archivos
correspondientes, con el propésito de generar el registro del certificado personal.

Uso Publico 5
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Firma del Contrato

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

correspondiente:

1d 5ok comm

SICOFI

Famma De Contrato
Borreniso, s dobe aceplar of con

Fyma Do Contrato

& 310 Oe Conformidad Podra consullae sus CONtraos en of meny de Empresa

Contrato de Frestackin de Servicios de Facturackn Electronica

"CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE FACTURACION ELECTRONICA QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL PROVEEDOR AUTORIZADO DE
CERTIFICACION 85702 CON RFC TBNOSOSOIRKA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PRESTADOR", QUIEN SE ENCUENTRA REPRESENTADO
EN ESTEACTOPOR EL SENOR ANTONIO MONTEMAYOR ACOSTA, Y POR LA OTRA EL CLIENTE CON RFC RFCOI010TA2T , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA "EL CLIENTE", MISMO QUE SE ENCUENTRA REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR DIGIFACT, AL TENOR DE LAS SIGINENTES DECLARACIONES

Y CLAUSULAS.~

DECLARACIONES
EL PRESTADOR deciara on @510 acto por ¢ do su ap: fogal y bajo p. de decir verdad:
1. Que 3¢ COMO una dad andnima de capital ble de conformicdad con las leyes de los Estados Unidos Mexicanos, o dia 9 de Junio de

2004 ante fa fo del notario pabico nimero 53 del Distrito Judicial de Tianepantia, Ncenciado Jaime Rezs Arana Lal y como consta en fa escritura pablica
ndmero 10226, misma que s sncuentra inscrita en of Registro Pibico de ks Fropiedad y del Comercio bajo fa partida nimero 243 del volumen 45, Moro

Primero, del distrito Judicial de Tialnepantia, Estado de México.

FIEL (.cer):
La extension de la Firma Electronica Avanzada (FIEL) emitida por el SAT es. " cer” 0 Buscar Arctwe -
Clave Privada (xey)

Seleccione por favor su Clave Privada de su FIEL. La extension de esle archivo es * key" Q Buscar Arctwo -

Contraseha de clave privada:

Escnda por favor 1a contrasefia de su clave privada (Registrada en el SAT)

De modo que

i. Subir FIEL:

) 53 3

Buscary anexar archivo .CER de laFIEL.

ii. Subir Archivo Key: Buscary anexar archivo .KEY de laFIEL.

iii. Clave Privada: Escribirla contrasefia relacionada ala FIEL.

Una vez cargadcs exitosamente todos los archivos mencionados en este paso, sedara clic en el botén de

AFirmara

| O
Uso Publico 6
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Administracion de  Certificados de Sello Digital

Paso 1

En la pantalla de Bienvenida, dar clic en el botdn de color rojo Wo cuenta con certi ficado

€« 2 C @ hups/lefdsicoficommx

SICO

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

Ultima Sesidn £ 2017.01.03

Paso 2

Aparecera la siguiente pantalla, y se daraclicen elicono i Nu e v 0o ¢ e tally como se makstra en la
imagen

SICOFI

Administracion de Certficados de Sello Digital

o-"-ra'l'-'.r'-'a de B58. CONBURET, EMERTAL NGV @ el B Cericadan

Al hacer chich Robew #5% 1ig3 MOVEars un manusl con ods s inlcrmaciin de como ue penera y Rolcits un cersficado snel SAT

W Siusied Seres esmplanse o rsnovar ve cerifiosds, wscoonels de s 5 ¢ utkos INE S000NL CoTR DN anteL
Farramaentan
+
o
Certfcada
Wirsero do Cortficadn Facha de Expedicitn Fecha de Expiracitn Chas Restantes Mgerite

Ne s& encontraren resultados.

Uso Publico 7
Versién 3



= Sicofi

Slstoma de Comprohanies Fisonies Sistema de Comprobantes Fiscales

Paso 3

i. Enla primera casilla, buscar y seleccionar el achivo del certificado (.cer).
ii. En la siguiente casilla, buscar y seleccionar el archivo de la clave privada (.key)
iii. Para finalizar, introducimos la contrasefia de clave privada tal como quedo registrada ante

el SAT

Nota . Estos archivos son diferentes a los archivos de la FIEL, siendo estos los tramitados desde SOLCED/
en el portal de internet del SAT.

Administracién de Certificades de Sello Digital
Certficados » Nuswe Centificads

Cerlcads de Selo Doglal

Certificads |.cer): T
La exdension del ceriificado del CSD ( Ceriificado de Sello Daglial) emilido por e SAT ey " oer”

Clave Privada | keyl: B puacar 2rave
Seleccions por favor wu Clave Privada del Cerificado de Sedo Digkal. La exiersicn de exle
bichivg &4 " bey'

Contrasefa de clave privada:

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

- 30

iv. Dar clic en el botdn AAgregarg y el sistema procedera a realizar la correspondiente

validacion.

Uso Pblico 8
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M. GENERACION DEL FOLIADO INTERNO

Paso 1

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

= 8 - > .- ; = od

Administracidn de Senes

Fodig inicial Serie Momers g Cerficads

Ho s& ancontraren resultados.

0 Figiso (1:8 1 [ EF T

Paso 2
i. Enla primera casilla se enlistard 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 nimeros, puede comenzar un nuevo foliado o dar
continuidad a alguno otro ya iniciado.

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

Una vez introducida correctamente la informacion, se da clic en el botdn de Adgregara

CLENTES ¥ PRODLCTOS DOOMENTRI RECEPTON SONTARLOAD BLECITRONCA ~ERRALGNTAD

Administracion de Series

Series » Nueva sene

o Permte cresr una nuevs sere

Certécado de Sefo Digtal

Nimero de Certificado de Selio Digtal v
Serie

Follo inicial

» =

Uso Publico 9
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Paso 3

Una vez registrada la serie correctamente, se

emitird un mensaje de validacién indicando que el proceso
fue realizado exitosamente.

=EmmaE

Administracién de Series
Series » Modificacion de una serie

o Permite modific ar una Sere crédda ¢on anlenoridad,

o Serie creada comectamente, regresar a la kta

Cerfificado de Sallo Digital
Nomero de Certificade de Sello Digital: 20001000000200001428
Serie A2

Folio inicial 1

El siguiente folio consecutivo de facturacién

usando esta serie es 1

Paso 4

A continuacidn, se presenta en pantalla un listado de todas las series dadas de alta, con posibilidad de
llevar a cabo movimientos como: Agregar Serie Modificar Serie o Eliminar Serie.

Administracion de Series

AP T AT et

6 En eyia parie pissie o0 o aRka vl Savey

Liskads da Sefis

ool Il Sarw Mumers da Cartificado

2000000020000 425

Uso Pblico 10
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V. INCORPORACION DEL LOGOTIPO

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

ventana:
R s . 4 il
NIDD CLENTED ¥ BEOOLCTON DOOAgNTOS BEIERION CONTARL OO BECTROMCA =R ENTAT Az TRACID
Administracion de la Empresa
Disefio » Logotipo
o Ellogntoo no debe euceder de una a2uen de 400y un ancho de 1500 pheees. £ iogotipo debe estar &n famate GIF o JPG Inicaments
Logofipo Actual
No existe Legotipo en la Base de Datos. Favor de cargar
uno. '
Seleccione el logofipo de su empresa
| Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
Paso 1

En este paso se busca y selecciona el archivocorrespondiente con la imagen que representara a la
empresa o usuario en cuestion en cada CFDI:
A ) | & 18 o

L]
] SLENTES Y PRSOCTS N Nt LR L TIATABLCAD BRI SR

Administracion de la Empresa

Disefio » Logotipo

oE 5POt00 1O SabE #roeder Sa wnd 30 Gk 400 y un ancho de 1500 pawies. £ 0otpo dabe astar en farmats GIF ¢ JPG Uncamente

Logotipo Actual (s
No existe Log|

G
= i
- e
e e A O
Uso Publico 11
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Paso 2

Una vez seleccionado el archivo de la imagen, se da clic al botéon fiSubi, apareciendo de manera

inmediata una imagen flotante como ejemplo de como aparecera la imagen incrustada en cada factura
emitida.

2 - < il o

NTD SVENTES ¥ PRCOOCTOS JCOAENTOS SEIESCON CONTARLOAD BLBCTRONCA ERRAVENNS

Administracion de la Empresa
Disefio » Logotipo

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

O Eliogotpo fue moddficado extosamente

SICOFI

o

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

- I

| O
Uso Publico 12
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V. MENU PRINCIPAL

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

1. INICIO

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

o  Teléfonos dela empresa

SICOFI

=
3
s
3
=

BIENVENIDO

Digifact Usuario Materno

Ulirw Sesn / 20170100

1.2 CLIENTES Y PRODUCTOS

1.2.1 Clientes

Dentro de esta seccidn, se podran crear clientes y usuarios que interactuardn con el sistema con solo
ingresar a la ruta CLIENTES Y PRODUCTOS-> CLIENTESA Administrar Clientes

En esta pantalla el sistema mostrara la seccioén de Herramientas, diferentes iconos a través de los cuales es
posible realizar operaciones diversas tales como: Agregar Nuevo Cliente, Mdificacion de clientes y
creacion de sucursales (si fuera el caso),para poder emitir comprobantes fiscales digitales.

Uso Publico 13
Versién 3
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Enlamismapant all a se readapmit ame sb dalles deC#dD préviamente. Tal como se
muestra en la siguiente figura:

B : - T e ; 2 hod

Administracion de Clientes de SICOF

BFC o Rastn Socal Bar

.
Lntackc: dn Fircrplores.de CHTY
Ragbn Secial RFC Contacte Teledono Delegacion Evtnde
Mo 52 encontrarcs resultadon.
& Ringaison (1.1 i XTF 1"

1.2.2 Agregar un Nuevo Cliente

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

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

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

o s = = il » ®

szezzoan

&
g
i

|
4
it
=

F

.

i

F

g

Administracion de Clientes de SICOFI
Administrar Clientes » Nuevo Cliente

o Los datos marcadas con * san ebligatorios.

Informacion Fiscal Direccion

s Calle
Razén Social: X
MHumero Exderior:
Curp: ] )
Nimero de Registro: o MNiamero Interior:
#Cliente Acceso: @ Cliente1 Referendia: o

Colonia:
Contactos
* Contacte 1
Contacto 2:
E-Mail Principal:

Delegacion 6 Municipic:

Codigo Postal

Ciudad
E-Mail Secundario:

Estado: Aguascalientes v
E-Mail Aterno:

* Pais: MEXICO
Telgfono:

Teléfono (2):

+ Nimero de Cuenta

Nimero de Cuenta

Método de Pago: Efectivo v

) 3T

Uso Publico 14
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NOTA: Los campos marcados con(*) son obligatorios.

RFC:En caso de que no se cuente con el RFC del cliente se debe estipular el RFC Genérico
Existen dos tipos de clientes

Receptor es: Usuarios a los que solo se les generaran facturas.

Emisores : Usuarios tipo distribuidor del sistema, los cuales tendran la facultad de dar de alta a sus
respectivos receptores y a susclientes emisores con opcion de venderles folios.

1.23 Clientes Emis ores para Distribuidor

Los clientes que fungen como distribuidores y pueden vender folios, les aparecerade manera particular, un
recuadro adicional en la misma seccién, endonde deberan:

1. Llenar correctamente cada uno de los campos requeridos en el siguiente formulario.

";\_ ‘ = i ‘ . e n

COCUMENTDS MECESCHON CONTASILIDAD ELECTSOMICA ES AR TAS DR ST A KO ZAUm

* Colonia
Lenlactos
* Dalegaciin & Municipio
* Contachs 1 [7]
" Contache 2 [7] * Codige Postal
@

* E-Mail Principal * Ciludad

E-Mail Secundario
' Estado Aguascabentes v

E-Mail ARemo
* Fats MEXICO
* Telddansa

Talédana (2]

Murmén dé Cusnka

Milodo de Paga Efeciivg ¥

Informiaciian Adicional

Tipe de Chentas Cliente Emisor de CFDI =

Dalos de Clenie Emisor de CFD

* Rl Cliente Normail b
* Mdmado dé Fachurs 7]
Auiso Fadl Raestanies 7]
* Fecha de Expiracion Q
Piigana Wieh Q
Tipo e Cambia Q
idioma PDF @ Espaiiol bl
- 7 =
i T ]

Uso Publico 15
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De tal manera que:

1 Rol: Cliente Receptor solo emite sus documentos.
Cliente Distribuidor podré dar de alta distribuidores debajo de ellos mismo.
1 No.De Facturas :Numerode CFDI 6s que el <cliente adquiri

1 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 quedarses i n CFDI 6 s .

Fecha de expiracién : 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.

=A =4 =4 =4

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

2. Una vez registrada correctametne toda la informacion, dar clic en el botén fdgregaro.

3. Posteriormente y de manera automética, se genera un listado de clientes identificados como
receptores, apareciendo en la misma pagina opciones adicionales en el menu de herramientas:
2 s = . i - od
Administracion de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

1135200 ce Chantes
Estago RolRazon Sociel #Facturas # Tentres @ Timbres SP Focha Expraciin

Hemamientas

HOH OB OB B B -

Agregar Nuevo Agregsr Nuevo Camararchive Agregar Nuevo Modificaral Cliente Descargar TXT de Efminar Adminstrar Alumnos

Ciente Ciente de de Clentes Chente Sector Chentes 3! Ciente

Tembrado Primaro

Uso Publico 16
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Es hasta este paso, en cbnde es posible ejecutar operaciones con la Administracion de clientes, tales
como: Maodifica cidn o Elimina cién de cliente s, (solo en caso de que su cliente sea receptor o emisor
podra eliminarlo sin ningln problema, en caso contrario solo podra generar su bloqueo).

En caso de que el cliente seleccionado sea un Emisor,solo podra llevar acabol a operaci -n @A
Nuevo Clienteo. En ¢ as o edetsistgmaefigusslcomp didtribuifor,een ls barra den g a
herramientas encontrara adicionalmente las siguientes opciones que se indican en el recuadro de color

rojo:

® s 2 LR . *

Adminisiracian de Clientes de MARTIN JORGE FLORES QUINTANA

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

« S0 MAVIIBINITIFS

Para este perfil como distribuidor se agregan las opciones Activar o desactivar, Administrar Usuarios
y Agregar Sucursal mismas que se describen a continuacion:

1.2.4 Activar o desactivar
Se podra bloquear clientes, con tan solo seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar del listado de clientes, el que se desea desactivar.
2. Dar clic en el botén BActivar o desactivarg del menu de herramientas.

3.l nmedi atamente despu®s, aparecer8§8 en | a parte supe
usuario fue bloqueadod , conwlse ilustra en la siguiente figura:

Uso Publico 17
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