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I NTRODUCCIÓN  

 

 

Sicofi ®  le da la m§s cordial bienvenida a su nueva versi·n 1.2 del sistema de generaci·n de CFDIôs 

SICOFI, dándole las gracias de antemano por su elecci·n. 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 d e 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 que una factura tradicional. Le aseguramos que no 

hay mejor opción ya que nuestra nueva versión, desde su panel de control está diseñado para que lo 

utilice fácilmente, sin necesidad de contar con conocimientos especializados para su uso. 

En él, podrá administrar su cuenta, generar y consultar sus comprobantes fiscales digitales a través de 

internet. De igual forma el manual de usuario le proporciona una guía completa con instrucciones, 

sugerencias y ejemplos visuales para la generaci·n de sus CFDIôs, ®ste lo encontrara en la p§gina principal 

de la aplicación una vez que tenga acceso a la misma. 

 

Brindándole:  

 

¶ Seguridad para el manejo de su información. 

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

¶ En caso de no contar con conocimientos especializados, nosotros le guiaremos paso a paso en el 

proceso de la Facturación Electrónica. 

¶ Agilización para la retroalimentación y entrega de documentos con tus clientes y proveedores 

intercambiando información por Internet.  
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I.  CONFIGURACIÓN DEL  SISTEMA  
 

Selección del Navegador e Ingreso al sistema 

1. Abrir navegador de internet, asegurando que sea la última versión:  

 

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

  

 

  

3. A continuación, se desplegará la pantalla principal del sistema, mostrando un recuadro para el 

ingreso de los datos de acceso, estos son: usuario (correo electrónico) y contraseña.  
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Recuperación de contraseña 

Si no se recuerda o no se cuenta con la contraseña correspondiente, es posible restablecerla siguiendo los 

pasos: 

1. Dar clic en la pregunta ñàOlvidaste tu contrase¶aò: 

 

 

 Inmediatamente después aparecerá un recuadro, en el que se colocará el correo registrado como usuario 

en el sistema, y al cual será enviado la contraseña. 

2. Dar clic en el botón ñEnviarò. 

3. Despliegue de un mensaje, con el que se confirma el envío de la contraseña al correo registrado. 

Dar clic en el botón ñContinuarò. 
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4. Recepción de un correo con el siguiente formato:  

 

 

II.  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. 
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Firma del Contrato  
 

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

correspondiente: 

 

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 dará clic en el botón de 

ñFirmarò. 
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Administración de Certificados de Sello Digital   

 
Paso 1   

En la pantalla de Bienvenida, dar clic en el botón de color rojo  ñNo cuenta con certificados de Sello Digitalò. 

 

 

Paso 2  

Aparecerá la siguiente pantalla, y se dará clic en el icono ñNuevo certificadoò, tal y como se muestra en la 

imagen 
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Paso 3  

 

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. 

 

 

 

iv. Dar clic en el botón ñAgregarò, y el sistema procederá a realizar la correspondiente 

          validación. 
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III.  GENERACIÓN DEL FOLIADO INTERNO  

 

Paso 1 

Para agregar una nueva serie, en el menú superior horizontal de la pantalla, se elige la siguiente secuencia 

de opciones: ADMINISTRACIÓN -->SAT -->Administrar  Series, en donde, aparecerá una pantalla y se 

dará clic en el icono ñAgregar seriesò, tal como se muestra en la figura:   

 

Paso 2    

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. 

Una vez introducida correctamente la información, se da clic en el botón de ñAgregarò. 
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Paso 3  

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

fue realizado exitosamente.   

 

 Paso 4  

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. 
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IV.  INCORPORACIÓN DEL LOGOTIPO  
 

Para administración del Logotipo, es necesario recurrir a la siguiente ruta desde el menú principal superior 

horizontal de la pantalla: ADMINISTRACIÓN -> Diseño ->  Logotipo , en donde aparece la siguiente 

ventana: 

 

Paso 1  

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: 
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Paso 2  

Una vez seleccionado el archivo de la imagen, se dá clic al botón ñSubirò, apareciendo de manera 

inmediata una imagen flotante como ejemplo de como aparecerá la imagen incrustada en cada factura 

emitida. 
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V. MENÚ PRINCIPAL  
 

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

información fiscal del usuario. 

1.  INICIO  
 

Pantalla de Bienvenida, que muestra información tal como: 

o Nombre del usuario 

o Última sesión 

o No. De folios restantes  

o No. De timbres restantes 

o Teléfonos de la empresa 

 

1.2   CLIENTES Y PRODUCTOS 
 
1.2.1 Clientes  

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

ingresar a la ruta CLIENTES Y PRODUCTOS-> CLIENTESĄAdministrar Clientes .  

En esta pantalla el sistema mostrará la sección de Herramientas, diferentes íconos a través de los cuales es 

posible realizar operaciones diversas tales como: Agregar Nuevo Cliente, Modificación de clientes y 

creación de sucursales (si fuera el caso), para poder emitir comprobantes fiscales digitales.  
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En la misma pantalla se enlistan los ñreceptores de CFDIôsò dados de alta previamente. Tal como se 

muestra en la siguiente figura:  

 

 1.2.2 Agregar un Nuevo Cliente  

Para llevar a cabo el registro de un nuevo Cliente, es necesario ingresar desde la página principal en el 

menú horizontal superior, a la ruta:  

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

Al seleccionar el ícono ñAgregar un Nuevo Clienteò, se desplegará el siguiente formulario, mismo que 

deberá ser llenado conforme a lo solicitado. 
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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 generarán facturas. 

Emisores : Usuarios tipo distribuidor del sistema, los cuales tendrán la facultad de dar de alta a sus 

respectivos receptores y a sus clientes emisores con opción de venderles folios. 

1.23  Clientes Emis ores para Distribuidor  

Los clientes que fungen como distribuidores y pueden vender folios, les aparecerá de manera particular, un 

recuadro adicional en la misma sección, en donde deberán: 

1. Llenar correctamente cada uno de los campos requeridos en el siguiente formulario. 
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De tal manera que: 

¶ Rol:  Cliente Receptor solo emite sus documentos. 

        Cliente Distribuidor podrá dar de alta distribuidores debajo de ellos mismo. 

¶ No. De Facturas : Número de CFDIôs que el cliente adquiri·. 

¶ Aviso de facturas restantes:  Número 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 CFDIôs. 

¶ Fecha de expiración : Fecha en la cual  expiran los folios. 

¶ Página web:  Link  de la página Web personalizada como distribuidor. 

¶ Tipo de cambio:  Moneda extranjera del país que está haciendo la compra de folios. 

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

 

2. Una vez registrada correctametne toda la información, dar clic en el botón ñAgregarò. 

3. Posteriormente y de manera automática, se genera un listado de clientes identificados como 

receptores, apareciendo en la misma página opciones adicionales en el menú de herramientas: 
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Es hasta este paso, en donde es posible ejecutar operaciones con la Administración de clientes, tales 

como: Modifica ción  o Elimina ción de  cliente s, (solo en caso de que su cliente sea receptor o emisor 

podrá eliminarlo sin ningún problema, en caso contrario solo podrá generar su bloqueo). 

En caso de que el cliente seleccionado sea un Emisor, solo podrá llevar a cabo la operaci·n ñAgregar 

Nuevo Clienteò. En caso de que el rol que se tenga en el sistema figure como distribuidor, en la barra de 

herramientas encontrará adicionalmente las siguientes opciones que se indican en el recuadro de color 

rojo: 

 

Para este perfil como distribuidor se agregan las opciones: Activar o desactivar, Administrar Usuarios 

y Agregar Sucursal  mismas que se describen a continuación: 

1.2.4 Activar  o desactivar   

Se podrá 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 botón ñActivar o desactivarò, del menú de herramientas.  

3. Inmediatamente despu®s, aparecer§ en la parte superior izquierda de la pantalla, la leyenda: ñEl 

usuario fue bloqueadoò, tal como se ilustra en la siguiente figura: 

 


























































































































































