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1. Generalidades

1.1 Introducciéon

CFDi Plus es un producto que facilita el proceso de emision de factura electrénica mediante el alta de clientes
y productos en el sistema.

Asi mismo, permite la consulta y cancelacion de las facturas emitidas de forma rapida e intuitiva.

1.2 Propésito

Mostrar de forma breve al usuario final, los pasos a seguir para el uso del sistema CFDI Plus.

1.3 Alcance

Este manual esta dirigido exclusivamente a los usuarios que cuentan con el sistema de Facturacién CFDI
Plus 11.0.0.1 o superior, se omite informacion de referencia a complementos y comprobantes de pago.

1.4 Requerimientos minimos

v' Equipo de computo con conexion a internet
CFDI Plus 11.0.0.1 instalado o superior
Previa configuracion de CFDI Plus

.NET Framework 3.5 o superior

TLS 1.2 instalado y Activado

LS
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2. Ingreso al Sistema

Para iniciar la operacion de CEDI Plus debera identificar el icono de la aplicacion, en su equipo de cémputo.
Hay varias opciones para el ingreso, las cuales son:

1. Realizar la busqueda del icono CFDi Plus en la barra de tareas, ver Figura 1.

- CFDi Plus

Aplicacién de escritorio

=R Mis cosas 2 Web
cfdi plus

Figura 1. Busqueda del sistema en la barra de inicio

2. Ubicar el icono de CFDi Plus en el escritorio, el cual puede ser identificado por el nombre “CFDi
Plus” y su color Azul. Ver Figura 2.

T O

Papelera de onnSife GEDTEIOS

reciclaje

5 9

HeidisQL

copl

NOMINA

o

WinRAR

Figura 2. Icono de CFDi Plus en el escritorio de un equipo de computo
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Una vez iniciado CFDI Plus, deberd ingresar su Usuario y Contrasefa en la pantalla de ingreso al sistema

como se muestra en la Figura 3.
} Sifei :: Ingresar al Sistema...

Bienvenido a Sifei

EMPRESA CFDI DEMO

£Olvida su Contraseria?

Usuario:
|Mirl'stradur |

Contrasena:
|----.----| |

5i 2= |2 pimera ver que ingreszs 2 =

Emprasz selecoonada, ingress con:
Usuano: ADMINISTRADOR J x
Ingresar Cerar

Dieje Contrasefia vacio y presione
botdn Ingresar

Figura 3. Ventana de inicio de sesion

Al ingresar al sistema, veremos la pantalla principal del trabajo, la cual puede observar a continuacion. Ver
Figura 4.
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7 Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV - x

Configuracién ~ Catdlogos  Comprobantes  Reportes  Utilerias  Ventanas ~ Acercade..  Salir

S Y m

Clientes Productos Emitir CFDI | Salir

Bienvenido: ADMINISTRADOR Esquema Facturacién: 3.3 01(800) 01 74 334 www.sifei.com.mx

Figura 4. Ventana de inicio de CFDI Plus o ventana principal.

En esta ventana encontraremos los siguientes componentes:

1. Barra de menu: Contendra los menus que componen el sistema, tales como menu de Configuracion,
Catélogos, Comprobantes, Reportes, Utilerias, Ventanas, Acerca de... y Salir. Ver Figura 5.

Configuracien  Catdloges  Comprobantes  Reportes  Utilerias Ventanas  Acercade..  S5alir
Figura 5. Barra de menu

2. Botones de acceso rapido: Encontraremos los accesos rapidos para el catdlogo de Clientes,
Productos, Emision de CFDi y el boton Salir. Ver Figura 6.

b \m
) -
Clientes Productos  Eritir CFDM | Salir

Figura 6. Barra de botones de acceso rdpido

3. Menu Configuracion

Este menu nos permite llevar a cabo la configuracién principal del sistema, tales como son el alta de datos
fiscales, domicilio, carga de logotipos, impuestos, configuracion de correo electrénico, entre otros aspectos
de configuracion.

3.1 Datos fiscales

En esta seccién puede modificar o agregar informacién relacionada a sus datos fiscales y domicilio fiscal.
Para ingresar debe ir al menu “"Configuracién” -> “Datos Fiscales”, como se muestra en la Figura 7.
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"} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 54 DE CV

Configuracién | Catdlegos  Comprobantes

| Datos Fiscales

Impuestos

1 Configuracién Personalizada [
Figura 7. Menu de apartado “Datos Fiscales”

3.1.1 Seccion Datos Fiscales

En esta seccidn se registrara la informacion descrita a continuacion en sus respectivos campos. Ver Figura
8.

1. Tipo de contribuyente: Opcion no editable ya que fue el registrado en la configuracién inicial,
cuando instald el programa CFDI Plus.

2. RFC: Opcién no editable, ya que fue el RFC registrado en la configuracion inicial, cuando instalé el
programa CFDI Plus.

Actividad preponderante: De forma opcional ingrese la actividad preponderante de su empresa.

4. Razodn social: Registre la razon social de su empresa, esta debera de colocarse como se encuentra
en su constancia de situacion fiscal.

5. CURP: Registre la CURP del contribuyente en caso de ser persona fisica.

6. Logo: De forma opcional seleccione y cargue el logo de su empresa.

} Sifei » Datos Fiscales... Editar E' =

Datos Fiscales Domicilio Fiscal

Datos Fscales

Tipo de Contribuyente: | Persona Maral

RFC: |H&E351123465

Razdn Social: |HEHHEHIA AAMP: ELECTRICOS S5A DECY |
Actividad Preponderante: | Logo: |LOGO PLUS 2.JPG | |i|
CURP: | |

Figura 8. Formulario de edicion de Datos Fiscales

De forma opcional usted puede agregar la informacion mencionada a continuacién, misma que pertenece
al Representante legal; dicha informacién se registrara en la continuacién del formulario anterior, tal como
se puede apreciar en la Figura 9.

1. RFC: Unicamente para la seccion Representante legal, registre el RFC.

2. Nombre: Registre el nombre del contribuyente/Representante legal.
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3. Apellido paterno: Registre el apellido paterno del contribuyente/Representante legal.
4. Apellido materno: Registre el apellido materno del contribuyente/Representante legal.

5. CURP: Registre la CURP del contribuyente/Representante legal.

Reprezentante Legal
RFC: | |
Nombre: | | Apelido Patemo: | |
Apelido Matemo: | | CURP: | |

Q Guardar a Cancelar

Figura 9. Formulario de edicién de Datos Fiscales, apartado de Contribuyente y/o Representante Legal

3.1.2 Seccidon Domicilio Fiscal

A partir de la facturacion version 4.0 el cédigo postal se vuelve un dato obligatorio (este debera de ser el
mismo que tiene dado de alta en el SAT), los demas datos del domicilio fiscal para emisor como receptor
ya no es requerido en el XML, sin embargo CFDI Plus conserva estos campos con la finalidad de
proporcionarlo en la representacion impresa (PDF) que usted emite. Ver Figura 10.

1. Tipo de establecimiento: Cuando se registra la empresa, por defecto se vuelve Matriz. Para
registrar sucursales, dirijase al menu “Catalogos” opcién “Sucursales”.

2. Situacion fiscal: Cuando se registra la empresa, por defecto se vuelve Activo.

w

Nombre: Registre el nombre que identifique al establecimiento matriz, ésta informacién es de
control interna ya que, la razén social es el valor a tomar en cuenta para las facturas.

Teléfono(s): De forma opcional registre el o los teléfonos de la matriz.

Correo electronico: De forma opcional registre el correo electrénico de la matriz.
Calle: Registre la calle de la matriz.

Colonia: De forma opcional registre la colonia de la matriz.

No. Exterior: De forma opcional registre el nimero exterior de la matriz.

© ® N o v A

No. Interior: De forma opcional registre el nimero interior de la matriz.

10. Localidad: De forma opcional registre la localidad de la matriz.
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11. C.P.: Registre el cé6digo postal de la matriz como se encuentra en su constancia de situacién
fiscal..

12. Referencia: De forma opcional registre una referencia de la matriz.
13. Municipio: Registre el municipio de la matriz.

14. Estado: Registre el estado de la matriz.

15. Pais: Registre el pais de la matriz.

16. Guardar: Una vez completada la informacion requerida, de clic en Guardar para guardar los nuevos
cambios.

17. Cancelar: De clic en cancelar para mantener la informacién actual.

% Sifei : Datos Fiscales... Editar E=nEcR ==

Datos Fizcales Domicilio Fscal

Informacion del Establecimiento

Tipo de Establecimiento: | Matriz Sttuacion Fiscal: | Activo

Nombre*: |MATRIZ |

Teléfonofs): 2727266999 |

Coneo Electrénico: |PRUEBA@HOTMAILCOM |

Domicilio Rscal: )
Calle*: |CATA|_L|ﬂ|A | Colonia: |ESF‘AﬁIA |

Mo. Exterior: |136 Mo. Interor: |:|

Localidad: |AGUASCALIENTES C.Ro 20210 [] Estimulo Franja Fronteriza
Referencia: | |
Localizacion:
(=

Muricipio®:  |AGLUASCALIENTES Estado™ |AGUASCALIENTES
Paiz" |MEXICO

Guardar a Cancelar

Figura 10. Formulario de edicién de Domicilio Fiscal

3.2 Impuestos

En esta seccion puede ajustar los diferentes tipos de impuestos que utiliza en sus facturas. Para ingresar
debe ir al menu “Configuracion” -> “Impuestos” como se muestra en la Figura 11.
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'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracion | Catdlogos  Comprobantes

Datos Fiscales

| Impuestos |

Configuracién Personalizada =

Figura 11. Menu de apartado "Impuestos”

Todos los impuestos y sin excepcidn, se aplican a nivel de concepto/partidas; sin embargo CFDI Plus
conserva la opcién “por documento”. Esto permite aplicar la misma tasa de impuesto a todas las partidas
registradas en una factura a emitir por lo que la eleccién es indistinta. A continuacion mencionaremos los
impuestos y se podrad visualizar un ejemplo en la Figura 12, ademas de mencionar el proceso de
guardado/descarte de cambios realizados en este apartado

1. IVA trasladado: La tasa por default es 16.0000%, si desea cambiar dicha tasa por Tasa 0% o Exento,
debe seleccionar esa tasa en la ventana de emision.

2. IVA retenido: Si utiliza éste impuesto marque la casilla “Aplicar en CFD" e ingrese la tasa a aplicar,
de acuerdo al catdlogo ¢ _TasaOCuota proporcionado por el SAT.

3. IEPS trasladado: Si utiliza éste impuesto marque la casilla “Aplicar en CFD" e ingrese la tasa a
aplicar, de acuerdo al catdlogo ¢ _TasaOCuota proporcionado por el SAT.

4. ISR retenido: Si utiliza éste impuesto marque la casilla “Aplicar en CFD" e ingrese la tasa a aplicar,
de acuerdo al catdlogo ¢ _TasaOCuota proporcionado por el SAT.

Una vez completada la informacion requerida, de clic en “Guardar” para guardar los nuevos cambios; por
otra parte si desea descartar los cambios realizados de clic en “Cancelar” para mantener la informacion
actual y descartar los cambios realizados

*Nota: La seccion Impuestos Locales no se explican ya que corresponde a un complemento.
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} Sifei : Configuracion de Impuestos EI@
Configuracion de Impuestos
IVA Trasladado: IVA Retenido:
Tasza: |16.0000 [ Aplicar en CFD
(@ Por Documento Tasa: |D.0000
O For Partida Por Documento

Por Partida
IEPS:

[ Aplicar en CFD
ISR:

[ Aplicar en CFD
Por Documento

Por Partida

Impuestos Locales:

Mombre del Impuesto: I:I >> Impuesto Tasa Tipo
% Impuesta: [ Afecta IvA? <<

Tipo de Impuesto: @) Traslado
(O Retencion

Aplicacion:
(O Por Documerto (@

W Guardar Q Cancelar

Figura 12. Apartado de Configuracién de Impuestos.

3.3 Configuracion personalizada

Configuracién personalizada abarca distintos puntos, desde opciones de emisién, tipos de documentos,
hasta complementos del SAT como INE, Donatarias entre otros. Se tocarédn Unicamente las opciones mas
relevantes, dejando fuera los complementos.

Para ingresar debe ir al menu “Configuracion” -> “Configuracién personalizada” como se muestra en la
Figura 13.

'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracion | Catdloges  Comprobantes

Datos Fiscales

Impuestos

I| Configuracién Personalizada |.

Figura 13. Ment de apartado Configuracion Personalizada

3.3.1 Parametros para emisiéon de CFDI

A continuacidn se listaran todos los parametros a tomar en cuenta para realizar correctamente la
personalizacién de los CFDI a emitir, asi mismo como se capturan dichos datos en el formulario
correspondiente, véase la Figura 14.

1. Empresa: Muestra el RFC de la empresa registrada que utiliza actualmente el sistema CFDI PI

2. Crear descuento: Seleccione si el descuento sera por partida, documento o no aplica.
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*Nota: Por documento dividira el descuento registrado entre todas las partidas registradas a
facturar.

3. Crear registro de aduana: Seleccione si la informacién aduanera sera por partida, documento o no
aplica.
*Nota: Por documento aplicara la misma informacion aduanera a todas las partidas

registradas.

4. Crear registro de Inf. Predial: Seleccione si la cuenta predial serd por partida, documento o no
aplica.
*Nota: El campo cuenta predial se visualizara tinicamente cuando el tipo de CFDI a emitir es
Recibo de arrendamiento.

5. Pide nimero de serie: Seleccione si el campo No. Identificacion sera opcional, requerido o no
aplica.

6. Catdlogo de productos y servicios: Seleccione “Si se integra y se valida”, esto permitira al sistema
corroborar que la clave registrada se encuentre en el catdlogo ¢ ClaveProdServ proporcionado por
el SAT.

7. Decimales en cantidades: Seleccione los decimales a utilizar para el campo Cantidad, va de 0 a 6.
8. Decimales en precios: Seleccione los decimales a utilizar para el campo Precio, va de 0 a 6.

9. Decimales en impuestos (XML): Por defecto éste valor es a 6 decimales, esto apegadndonos a los
valores del catdlogo del SAT ¢ TasaOCuota.

*Ejemplo: IVA Tasa 16% “0.160000", IVA Tasa 0% "“0.000000"
10. Decimales en totales: Seleccione |los decimales a utilizar para el campo Total, va de 0 a 6.

11. Activar Alerta por folios bajos: se emitird un mensaje a partir de que el cliente tenga 100 folios en
sus series.

12. Activar nuevo esquema de cancelacioén: Permite timbrar con el nuevo esquema de cancelacién
que contiene un listado de motivos de cancelacion.

Una vez completada la informacién requerida, de clic en "Guardar” para guardar los nuevos cambios. Por
otra parte, si desea mantener la informacion actual y descartar los cambios realizados, de clic en el botén
“Cancelar”.
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v

} Sifei 2t Configuracion Personalizada = | (=] |[é]

Leyendas Fiscales Datos Notario Detallista Serv. Parc. de Cons.  Vehiculos Usados
Pago en Especie Contrato Carta Porte INE
Parametros para Emision de CFDI  Tipo de Documentos  Donatarias  Predeterminar

Configuraciones para Emision de CFDI

Empresa: H&E351128469

Crear Descuento: | DOCUMENTO e

Crear Registro de Aduana: | PARTIDA ~
Crear Registro de Inf. Predial: | PARTIDA w
Fide Nimero de Sere: | 5], Opcional ~

Catalogo de Productos y Servicios: | 5] SE INTEGRA Y SE VALIDA ~
Decimales en Cartidades: [ s Decimales en Precios: |G »

Decimales en Impuestas (XML): |6 Decimales en Totales: |6 s
Activar Alerta por Folios Bajos

Activar Muevo Esquema de Cancelacian

Guardar Q Cancelar

Figura 14. Configuracion Personalizada de CFDI

3.3.2 Tipos de documentos

Los tipos de documentos son los que usted emite. Es importante resaltar lo siguiente, todos los tipos de
documentos son Comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI) dicho de otra forma, facturas. La
diferencia entre estos comprobantes es el tipo; es decir: Ingreso, que identificaremos con la letra “I”; Egreso,
que identificaremos con la letra "E"; Traslado, identificado con la letra “T", y Pago con la letra "P"; viendo

como ejemplo la Figura 15.

1. Factura (I): Comprobante de tipo Ingreso que expide una PF o PM cuya actividad fiscal es la
de un bien o servicio.

2. Cartas Porte (T): Comprobante de tipo Traslado que expide una PF o PM en el que constan las
mercancias que se transportan via terrestre.
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3. Recibo Honorarios (I): Comprobante de tipo Ingreso que expide una PF que refleja los pagos que
recibe a cambio de los servicios brindados.

4. Recibo de Arrendamiento (I): Comprobante de tipo Ingreso que expide una PF por el
arrendamiento de bienes inmuebles para uso comercial o habitacional.

5. Nota de Cargo (I): Comprobante de tipo Ingreso que expide una PF o PM por el que se pone en
conocimiento del deudor el haber realizado un cargo a su cuenta.

*Nota: Se utiliza cuando no es apropiado emitir una factura, como por ejemplo traspaso de
un gasto o adeudo de un interés.

6. Nota de crédito (E): Comprobante de tipo Egreso que expide una PF o PM que ampara
devoluciones, descuentos y bonificaciones para efectos de deducibilidad, en ningin momento
ampara la cancelacion de un CFDI.

*Nota: También puede utilizarse para corregir o restar un comprobante de tipo Ingreso en
cuanto a los montos que documenta.

7. Comprobante de pago (E): Comprobante de tipo Pago que expide una PF o PM que incorpora un
complemento para recepcién de pagos. Debe emitirse en los casos de operaciones con pago en
parcialidades (PPD).

} Sifei :: Configuracion Personalizada EI =]

Leyendas Fiscales Datos Motaric Detallista Serv. Parc. de Cons. Vehiculos Usados
Pago en Especie Contrato Carta Porte INE
Parémetros para Emision de CFDI  Tipo de Decumentos Donatarias Predeterminar

Documentos gue puede emitir

Tipo de Documento: Régimen Fiscal:
Factura ([}: €01 —> General de Ley Personas Morales ~

Cartas Porte (T): [ 801 —= General de Ley Personas Morales

Recibo Honoraros (): [] 601 = General de Ley Personas Morales

Recibo de Arendamiento (1): [ | 801 —= General de Ley Persanas Marales

Motas de Cargo (I [] | 801 —= General de Ley Personas Morales

Motas de Crédito (E): [ [600 —= General de Ley Persanas Morales
Comprobante de Paga (P): 601 —= General de Ley Personas Morales -

Guardar a Cancelar

Figura 15. Apartados de Tipos de Documentos
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Habilite los tipos de documento a emitir, seleccione su régimen fiscal y guarde los cambios realizados.
3.3.3 Predeterminar

Esta funcion permite definir algunos valores que siempre serdn la primera opcidon o valores
predeterminados, para la emisién de comprobantes; en la que se aprecia el formulario donde se designan
los valores antes mencionados. Ver Figura 16.

1. Emite: De forma opcional seleccione el lugar de expedicion, entre matriz y sucursales registradas.
Unidad de medida: De forma opcional registre una unidad de medida.
Forma de pago: De forma opcional seleccione una forma de pago.

Condicione de pago: De forma opcional registre una condicién de pago.

2
3
4
5. Titulo de niimero de serie: De forma opcional registre el titulo de nimero de identificacion.
6. Titulo motivo descuento: De forma opcional registre un motivo de descuento.

7. Titulo porcentaje descuento: De forma opcional registre el porcentaje de descuento.

8

Cambiar contraseiia de acceso: Seleccione cada qué tiempo desea cambiar la contrasefia de
acceso al sistema.

9. Moadificar cantidad en calculos inversos: Seleccione si permitird modificar la cantidad, cuando se
calcule precio unitario.

10. Informacién aduanera predeterminada: De forma opcional active la casilla para reflejar los datos
de aduana en la emision del comprobante.

11. Personalizacion para municipios: Reservado para municipio. Active la casilla si usted es municipio.

12. Desglose de IEPS para todos los clientes en el caso de DIESEL: De forma opcional active la casilla
si desea desglosar el IEPS de DIESEL para todos los clientes.

*Nota: Esto implica que el cliente no marcado como cliente IEPS se le desglose dicho impuesto.
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‘} Sifei i Configuracién Personalizada E’

Leyendas Rscales Datos Notario Detallista Serv. Parc. de Cons. Vehiculos Usados
Pago en Especie Contrate Carta Porte INE
Parémetros para Emision de CFDI  Tipo de Documentes Donatarias Predeterminar

Emite: | Seleccione... et
Unidad de Medida: | |
Forma de Pago: (01 [EFECTIVO Q]

Método de Pago: | PUE —> Pago en una sola ext

Condiciones de Pago

Titulo Num. Serie

Titulo Motivo Descuento

Titulo Porcentaje Descuento

Cambiar Contrasefia de Acceso: |NO APLICA ~
Desea modificar cantidad en calculos inversos | NO -

O Informacién Aduanera predeterminada

Ao: Aduana: Patente: Pedimento:
2018 :

[] Activar Personalizacién para Municipios

[0 Activar Desglose de IEPS para todos los clientes en el caso de DIESEL

Guardar a Cancelar

Figura 16. Formulario de Personalizacion de Valores Predeterminados.

Una vez efectuados los cambios, de clic en “Guardar” para conservar la informacién registrada, o de clic en
el botén “Cancelar” para descartar los datos capturados.”

*Nota: El resto de “pestainas” de la ventana: “Configuracion Personalizada” corresponden a los
complementos disponibles en CFDi Plus, estos complementos no se estardn considerando en el
presente manual

3.4 Certificado para cancelacion

En esta seccion se debe cargar el certificado que utilizard para poder cancelar los CFDI's emitidos. Para
ingresar, debe ir al menu “Configuracion” -> “Certificado para Cancelacion” como se muestra en la Figura
17.
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'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 5A DE CV

Configuracién | Catdlegos  Comprobantes

Datos Fiscales

Impuestos

Configuracién Personalizada

Certificado para Cancelacidn

Figura 17. Menu de apartado “Certificado para Cancelacion”
Habiendo realizado los pasos anteriores, se tendra como resultado la ventana que se aprecia en la Figura
18. En dicha ventana identifique los siguientes archivos y realice los siguientes pasos:
1. Certificado (*.cer): Seleccione y cargue su certificado de sello digital, el mismo que utiliza para
emitir.
2. Llave privada (*.key): Seleccione y cargue la llave privada que corresponde al .cer el mismo que
utiliza para emitir

3. Contrasefa: Ingrese la clave de la llave privada

e

7 Sifei .. Certificado para Cancelacién CFDI oo B ||

& Certificado para Cancelacion

CFDiI

Especifiqgue los Certfficados de Sello Digital que desea utilizar para solicitar Cancelaciones de CFDI:

Certificade PFX actual: CSD_PRUEBAS_CFDI_TCM370625MB1.PFX

Certificados de CSD:
Cerificado (".cer): Emitida por: AC. 2 de prucbas(4096)
|?DE.25|'H'IE'I\ESD PRUEBAS_CFDI_TC| il Emitido para: EJIDO RODRIGUEZ PUER
= — Num. Sere: 20001000000300022762
Uave Privada (" key): Valido desde: 211072016 03:47.45p. m.
|F:"~.DOCUI'H'IENTOS"\.FA.SES SAT3.3\F| Valido hasta: 21/10/2020 03:47:45p.m.

Cortrazefia; |sssssssss| | < >

Eén-i Guardar * Cancelar

Figura 18. Formulario de registro de Certificados para Cancelacion

Una vez llenados los campos requeridos, de clic en “Guardar” el sistema le confirmara el registro del
certificado para cancelar CFDI's, de realizar correctamente los cambios recibird como respuesta el mepnsaje
mostrado en la Figura 19; o en su defecto de clic en “Cancelar” para descartar la accidon realizada.
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Atencion pod

El Certificado para Cancelacion de CFDIs fue actualizado
correctamente.

Figura 19. Mensaje de confirmacion, “Certificado actualizado correctamente”

3.5 Configuracion acceso al portal Sifei

Los datos usuario y contrasefia con los que se efectud el registro, se completan de forma automatica cuando
adquiere un aplicativo de escritorio SIFEl como puede visualizarse en el formulario de la Figura 20. Esta
informacion le es enviada al cliente de forma automatica al correo electrdnico registrado con Sifei, al
momento de activar el aplicativo. La informacion de esta seccion no debe ser modificada, de hacerlo podria
impedir que sus comprobantes se timbren o certifiquen.

7 Sifei .. Usuario Sifei = =

Configuracién de

Usuario Sifei

Registre sus datos de acceso al Portal Sifei los cuales le fueron
proporcionados al registrarse en Sifei.

Usuario: [TCM970625MB1 |

Contrasefia: |unnn| |

Ié] Guardar

Figura 20. Configuracion de acceso para Usuario SIFEI

3.6 Correo electronico

En este punto se listaran los datos y se daran las indicaciones para configurar un correo electrénico a través
del cual se enviaran los comprobantes a sus clientes debe ingresar al menu “Configuracién” -> “Correo
electronico” como se muestra en la Figura 21.
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"} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 54 DE CV

Configuracién | Catdlegos  Comprobantes

Datos Fiscales

Impuestos

Configuracién Personalizada

Certificado para Cancelacidn

Configuracién Acceso Portal Sifei

Correo Electranico

Figura 21. Menu de apartado “Correo Electronico”

Una vez en la ventana, introduzca los siguientes datos en el formulario que se aprecia en la Figura 22:
1. Direccion de correo electronico: Ingrese la direccidon de correo electrénico a utilizar.
2. Contrasena: Ingrese la contrasefia del correo electronico indicado en el punto anterior.

3. Servidor de correo saliente (SMTP): Ingrese el servidor de correo saliente de su proveedor de
correo electrdnico.

4. Puerto: Ingrese el puerto que corresponde al servidor de correo saliente.
5. SSL: Marque la casilla si el servidor precisa una conexién cifrada.

6. Enviar automdticamente: Marque la casilla si desea que cada comprobante emitido se envie
automaticamente al cliente.

*Nota: Para enviar de forma automatica, debié registrar un correo electronico valido del cliente.

i "

% Sifei ... Configuracién de Correo Electrénico || [=] [é]
Configuracion de Correo
Electrénico
Direccidn de comeo electrénico: Contragefia:
[ | | |
Servidor de Comeo Saliente (SMTP): Puerto:
5 | [Osst
] Enviar Comprobantes automaticamente T
EE] Guardar

Figura 22. . Panel de configuraciéon de Correo Electrénico

Una vez llenados los campos requeridos de clic en “Guardar” para almacenar los datos capturad
posteriormente, el sistema le devolvera un mensaje de confirmacién con el registro del correo electrénico,
véase la Figura 23.
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Atencion ot

Los parametras de Correo Electrénico fueron registradaos
correctamente.

Figura 23. Notificacién de Registro correcto de Correo Electrénico

3.7 Perfiles de usuario

Los perfiles de usuario existen con la finalidad de otorgar o negar permisos a todo usuario del sistema, que
se clasifique dentro de los grupos de perfiles que el Administrador genere. Para crear un nuevo perfil ingrese
al menu “"Configuracion” y seleccione la opcion “Perfiles de usuario” como se muestra en la siguiente imagen.
Ver Figura 24.

‘} Sifei it EMPRESA DEMO SIFEl SA DE CV

Configuracion | Catdlegos  Comprobante

Datos Fiscales
Impuestos
Configuracian Personalizada

Certificado para Cancelacion

Configuracién Acceso Portal Sifei

Correo Electronico

Perfiles de Usuarios ﬂ

Figura 24. Ment de apartado “Perfiles de Usuario”

Del procedimiento anterior se tendra como resultado la Figura 25.

1} Sifei = Catalogo de Perfiles = || 3| £

Muevo Modificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Catalogo de Perfiles
Grupo: Activo

Figura 25. Panel "Catdlogo de Perfiles"

Una vez ubicado en la pantalla antes mencionada, de clic en el boton “Nuevo” para habilitar los camp
llenar y de esta manera se pueda crear un nuevo perfil.

1. Grupo: Registre el nombre del grupo/perfiles de permisos.
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2. Activo: Habilite esta casilla para indicar que éste grupo/perfil estd activo y aplica a los usuarios
asignados.

A continuacién se enlistan los procesos o acciones a los cuales el usuario que pertenezca a este grupo podra
0 no realizar.

En la Figura 26, se aprecian tres casillas “Total", "Consulta" y "Negar". La casilla “Total" permite todos los
permisos, “Consulta” para Unicamente consultar informacion del proceso/catdlogo/funcionalidad, o “Negar”
que restringe en su totalidad las opciones enlistadas.

Proceso Total Consutta MNegar "
CATALOGO DE CLIENTES L] L]
CATALOGO DE PRODUCTOS L] L]

Figura 26. Panel de Nivel de Permisos

A continuacion se enlistan todas las opciones a las cuales tendria acceso el perfil creado a partir de los
permisos concedidos.

1. Catdlogo de clientes 9. Comprobar pendientes 17. Registro de nueva empresa
2. Catdlogo de productos 10. Reporte mensual 18. Configuracion perfiles de usuario
3. Catdlogo de sucursales 11. Configuracién de datos fiscales 19. Configuracioén cat. De usuario
4. Catdlogo de monedas 12. Configuracion de impuestos 20. Utilerias respaldo
5. Catdlogo de series 13. Configuracion personalizada 21. Utilerias bitdcoras
6. Emision de comprobantes 14. Configuracion portal Sifei 22. Catdlogo
7. Consulta de comprobantes 15. Configuracion de correo adquirientes/enajenantes
8. Cancelacion de comprobantes electrénico 23. Catdlogo inmueble
16. Registro de activacion equipo 24. Catdlogo operacién notarios

Una vez seleccionados los permisos de grupo/perfil, de clic en “Guardar” el sistema le confirmara el registro
a su vez, le invita a registrar otro, como se aprecia en la siguiente imagen. Figura 27.

0K

0 El Perfil se registrd correctamente. Desea agregar otro Perfil?

e I

Figura 27. Notificacién de "Registro exitoso” y creacion de "nuevo registro”

Lo Inteligente hecho Simple

Pagina 22 de 61 agosto 2017

x
g
£
o
<
3
2
3
s
s



http://www.sifei.com.mx/

x
g
£
o
<
3
2
3
s
s

SOLUCION INTEGRAL DE FACTURACION ELECTRONICA E

° ° ' MANUAL DE USUARIO - CFDI PLus INFORMATICA SIFEI 5. A. DE C. V.
Primera Privada de Oriente 17 No. 32, Col. Centro,
S ’ e ’ ' 1 1 020 Orizaba, Ver. CP 94300, Tel. (272) 726-6999

3.8 Usuarios
En CFDI Plus puede crear usuarios con roles especificos para utilizar el sistema. Para registrarlos ingrese al

menu “Configuracién” -> “Usuarios” como se muestra en la Figura 28.

'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 54 DE CV

Configuracién | Catdlegos  Comprobantes

Datos Fiscales

Impuestos
Configuracién Personalizada

Certificado para Cancelacidn

Configuracion Acceso Portal Sifei

Correo Electranico

Perfiles de Usuarios

I| Usuarios

Figura 28. Ment de apartado “Usuarios”

Habiendo realizado los pasos anteriores se tendra acceso a un nuevo panel, mismo que se muestra en la
Figura 29.

L

} Sifei :: Catalogo de Usuarios | =

l Nuevo]l‘dc-clificar Buscar Guar-clar Cancelar | Salir

Figura 29. Panel de Catdlogo de Usuarios

Habiendo realizado previamente los pasos ya mencionados, de clic en el botdn “Nuevo” para habilitar los
campos de captura que se muestra en la Figura 30, donde ingresara la informacion requerida y que se lista
a continuacion.

1. Usuario: Ingrese un nombre para designar como usuario.

2. Contraseia: Registre la contrasefia, debe contener entre ocho y 20 caracteres, incluyendo
minusculas, mayusculas, digitos y caracteres especiales como "@ # § A + =

3. Activo: Habilite esta casilla para indicar que éste usuario puede acceder al sistema de
facturacién CFDI Plus.

4. Grupo: Seleccione un grupo al cual pertenecera el usuario a crear, el grupo indica los permisos
y privilegios de los cuales gozara dicho usuario.

5. Nombre: De forma opcional ingrese un nombre que identifique a éste usuario.
6. Pregunta secreta: Seleccione una pregunta para recuperar la contrasefia de éste usuario.

7. Respuesta a pregunta: Registre una respuesta correspondiente a la pregunta secreta.
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i )

¢ Sifei : Catalogo de Usuarios || B[S
= X [

Mueve Modificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Catalogo de Usuarios

|suario: Contrasefia:

Activa Grupo: | Seleccione. .. P

Mombre:

Datos para recuperar la Contrasena:

Pregunta Secreta

Mombre de mi mascota -

Escribe una respuesta

Figura 30. Formulario de alta y modificaciéon de Usuarios

Una vez llenados los campos correspondientes, de clic en el boton “Guardar” para almacenar el registro
realizado, seguido a esto el sistema le consultara si desea registrar un usuario mas. Figura 31.

oK

El Usuario se registrd correctamente, Desea agregar otro
Usuario?

T

Figura 31. Mensaje de confirmacion y consulta de nuevo registro de Usuario

3.9 Cambiar contrasena

s

Para cambiar la contrasefa de inicio de sesion actual, debe ingresar al menu “Configuracion” elegir la opcidn
“Cambiar contrasefia” como se muestra en la siguiente imagen. Ver Figura 32.
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'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracion | Catalogos  Comprobantes

Datos Fiscales
Impuestos
Configuracién Personalizada

Certificado para Cancelacién

Configuracién Acceso Portal Sifei

Correo Electrénico

Perfiles de Usuarios

Usuarios

| Cambiar Contrasefa |

Figura 32. Menti para “Cambio de Contrasefia”

A continuacion ingrese la informacién requerida en los campos mostrados en el formulario que se muestra
en la Figura 33, para poder definir una nueva contrasefia.

1. Contrasefa actual: Ingrese la contrasefa actual.

2. Nueva contraseiia: Ingrese la nueva contrasefa, debe ser de 8 a 20 caracteres, incluyendo
minuUsculas, mayusculas, digitos y caracteres especiales como "@ # $ A + =

3. Confirmar contraseia: Ingrese nuevamente la contrasefia ingresada en el punto anterior.

Una vez capturados los datos solicitados, usted podréa dar clic en el boton “Aplicar” para almacenar el cambio
solicitado; o se podra dar clic en el botén “Cancelar”, con esto opcidn se descartaran todos los cambios
realizados en esta ventana.

} Sifei © Cambiar contrasefia EI =]

& Cambiar Contrasena

Ezcribe la Contraseria | |
actual:

Escribe la nueva | |
Contrasefia:

Corfirma la nueva | |

Contrasefia:
>

Figura 33. Formulario para Cambio de Contrasefa

3.10 Cambiar pregunta secreta

La pregunta secreta nos sirve cuando deseamos recuperar la contrasefia de inicio de sesién del sistema,
sea por perdida o extravio. Para ello, para cambiar la pregunta secreta que se tiene definida, debera realizar
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los siguientes pasos: ingresar al menu “Configuracién” -> “Cambiar pregunta secreta” como se muestra en
la siguiente imagen. Ver Figura 34.

‘} Sifei it EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CY

Configuracion | Catdlegos  Comprobantes

Datos Fiscales
Impuestos
Configuracién Personalizada

Certificade para Cancelacion

Configuracién Acceso Portal Sifei

Correo Electronico

Perfiles de Usuarios

Usuarios

Cambiar Contraseria

Cambiar Pregunta secreta

Figura 34. Menu para “Cambio de Pregunta Secreta"

Después de realizar los pasos antes mencionados se visualizara una nueva ventana, véase la Figura 35; en
dicha ventana deber colocar la informacién descrita a continuacion.

1. Respuesta Secreta: Ingrese la respuesta secreta a la pregunta que eligié cuando cre6 su contrasefia.
Pregunta secreta: Seleccione la nueva pregunta secreta.

Respuesta: Ingrese la respuesta de la pregunta secreta seleccionada en el punto anterior.

> W

Confirmar respuesta: Confirme la respuesta de ingresada en el punto anterior.

} Sifei ... Cambiar Pregunta secreta

Cambiar Pregunta

Secreta

¢{MOMBRE DE MI MASCOTA?

Pregunta Secreta

Nombre de mi mascota ~

Escribe una respuesta

Confima la Respuesta

| |
W Aplicar Q Cancelar

Figura 35. Formulario para Cambio de Pregunta Secreta
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Una vez capturados los datos solicitados, usted podra dar clic en el boton “Aplicar” para efectuar el cambio
de pregunta y respuesta secreta; o se podra dar clic en el botdn “Cancelar”, con esto opcién se descartaran
todos los cambios realizados en esta ventana.

3.11 Registrar nueva empresa

Si usted tiene mas de una empresa, esta funcién permite dar de alta a esa empresa para emitir comprobantes
con dicho RFC. Todas las empresas que se den de alta con esta opcién quedaran registradas en el sistema
y podréa acceder a ellas desde la ventana de inicio de sesidn con sus respectivas credenciales de acceso.

*Nota: Para esta funcion, previamente debié haber adquirido los servicios de “Licencia de uso” y
“Activacion de RFC adicional”

Para registrar una nueva empresa debe ingresar al menu “Configuraciéon” -> “Registrar nueva empresa”,
véase la Figura 36.

¥ Sifei: EMPRESA DEMO SIFE 54 DE CV

Cenfiguracién Catalogos Comprobantes

Datos Fiscales
Impuestos
Configuracién Personalizada

Certificado para Cancelacién

Configuracién Acceso Portal Sifei
Correo Electrénico
Perfiles de Usuarios

Usuarios

Cambiar Contrasefia

Cambiar Pregunta secreta

| Registrar Mueva Empresa |

Activar Addenda

Figura 36. Ment para "Registro de Nueva Empresa"

A continuacién se desplegara una pantalla en la que se mostraran los términos y condiciones del contrato
de prestaciones y servicios CFDI a celebrar entre SIFEI y EL CLIENTE, mismo que debera aceptar para
proceder con el registro. De clic en el botdn siguiente de la y siga las instrucciones para activar la nueva
empresa. Ver Figura 37.

*Nota: En caso de requerir ayuda, favor de comunicarse al drea de soporte técnico.
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¥ Configuracién de Cliente Sifei O X

& Asistente de Activacion de Emisor

Cuenta Sifei...

S Bienvenido a la Familia Sifeilll
Este asistente le ayudara a configurar su Cuenta de Acceso al Portal Sifei.

Aseglrese de contar con sus Certificados de Sello Digital para proceder con
la Activacion de la Cuenta del Emisor

Contrato de Prestaciones y Servicios CFDI:
. . ~
sifei ¥ _
CODIGO: 21082012 V. 6.0
Solucion Integral de F. ion Electronica e Informatica SIFEL, 8.A. de C.V. 1° Priv. De
Oriente 17 No. 32 Col. Centro Orizaba, Ver. Tels. (272) 726 6999 (272) 726 0909 01 B00 01 Sifei (74334).
www. sifei.com.mx
[~ Mo | Folis o, | Contrato de F ion de Servicios para la Emision y C ion de C: Fiscales
Digitsles (CFDI), de acuerdo al documento “Sifei, Solicitud de Servicios”, en los Sucesivo “el Contraio”, Celebrado pol
una parte Solucion Integral de F ion E onica e afica SIFEl, 5.A. DE C.V., en lo sucesivo *SIFEF ; y por ofra
parie el cuyos dalos se ensl “Siflei, Solicitud de Servicios™, anexo a este documenio, a
quien en lo sucesivo s le denominara “CLIENTE®; d fenor de los Siguienies Declaraciones y Clausulas.

Z0-0OP<—=-0Pr

Acepto los téminos y condiciones

-mm=-n
£

Siguiente

Figura 37. Contrato de Prestaciones y Servicios CFDI

3.12 Activar Addenda

Para activar una addenda debe ingresar al menu “Configuracion” -> “Activar Addenda” como se muestra
en la Figura 38.

7 Sifei it EMPRESA DEMO SIFEI 54 DE CV

Configuracién | Catdlogos  Comprobantes

Datos Fiscales
Impuestos
Configuracion Personalizada

Certificado para Cancelacign

Configuracign Acceso Portal Sifel

Correc Electronico

Perfiles de Usuarios

Usuarios

Cambiar Contrasefia

Cambiar Pregunta secreta

Registrar Nueva Empresa
Activar Addenda

Figura 38. Ment para "Activar Addenda"

Al ingresar a esta opcidn se mostrara la Figura 39, en la que se cuentan con los siguientes component

1. Addendas activas: Esta seccion muestra aquellas addendas activadas para su RFC.
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2. Clave de la addenda a activar: En este campo debe registrar la clave de la addenda adquirida con
Sifei.
3. Activar: Una vez ingresada la clave, de clic en éste botdn para activar la addenda.

4. Cerrar: Botdn para salir de este modulo.

"} Sifei .1, Activacion de Addendas >

Activacion de
Addendas

Addendas Activas:

Clave de la Addenda a Activar:
|PLUS_COMPL_PAGOS10| |

%.ﬂdi\m’

N Cerar

Figura 39. Modulo para Activacién de Addendas

4. Menu Catalogos

El menu de catdlogos nos permitird dar de alta nuestros clientes, productos, series, sucursales, divisas, etc.
Esto con el objetivo de tener todos los datos disponibles para la emision de nuestros comprobantes,

4.1 Clientes

Para registrar un cliente nuevo debe ir al menu “Catalogos” -> “Clientes” como se muestra en la Figura 40.

‘} Sifei  EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracién | Catdlogos | Comprobantes  Reportes

[ | Clientes
(V4 >
Productos y Servicios
odu

Clientes Pr

Figura 40. Ment "Clientes", para registro de nuevos clientes en el catdlogo

De igual forma se cuenta con un acceso directo a este mend, mismo que se muestra en la Figura 41.

‘} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracion  Catalogos  Comprobantes

o S = @

Clientes | Productos Emitir CFDI | Salir

Figura 41. Acceso directo para Registro de Clientes

Habiendo ingresado al apartado “Clientes” a través de cualquier de las dos opciones antes mencionadas,
usted debera dar clic en el boton “Nuevo” ilustrado en la Figura 42.
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} Sifei :: Catalego de Clientes

0] Q| E "

.-Nuwo_)'ﬂcclificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Figura 42. Opcién de nuevo registro de Cliente

Al haber dado clic en dicho botén se mostrara el formulario de la Figura 43; en el cual debera llenar los
campos enlistados para registrar correctamente al nuevo cliente.

1. Activo: Seleccione esta casilla para poder emitir comprobantes a éste cliente, al estar
desactivada, no podra emitirle comprobantes.

2. Tipo: Seleccione el tipo de cliente, las opciones son Persona Fisica o Persona Moral

3. Contribuyente: Seleccione el tipo de contribuyente, las opciones son Nacional, Extranjero,
Publico en General.

4. RFC: Registre el RFC del cliente.

5. Razén Social: Registre la razdn social o nombre del cliente de acuerdo a lo que se muestra en
su constancia de situacién fiscal.

6. CURP: De forma opcional registre la CURP del cliente, si éste es Persona Fisica.

7. Régimen Fiscal. Se elegira el régimen fiscal del cliente de acuerdo al que le corresponda.

} Sifei it Catalogo de Clientes El = -

B X -
Muevo Mu:.clificar Buscar | Domicilios Envio | Guardar Cancelar | Salir
Informacion de la Empresa: Activo? Registro de Clientes
Tipo: Contribuyente: RFC:
Persona Fisica - Seleccione... - | |
Razan Social: CURF:
Riegimen Fsical: | Seleccione... ~

Figura 43. Formulario de registro de Nuevo Cliente

Al registrar todos los datos usted podra dar clic en el botén “Cancelar” para descargar la informacion
capturada, o podréa dar clic en el botén "Guardar”, con esta Ultima opcién se almacenara la informacién
capturada.

411 Seccidon Domicilio Fiscal e Informacion de contacto.

De forma opcional se cuenta con este apartado para contar con un registro mas extenso, mismo que se
detalla en la Figura 44; usted puede agregar el domicilio fiscal del cliente en este formulario, tenga en ¢
que esta informacion ya no es requerida por el SAT y que Unicamente sera visible en la representa
impresa (PDF) del CFDI.
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Asi mismo, la seccién “Extranjero” se habilitara Unicamente cuando en Contribuyente seleccione “Extranjero”;
en dicho caso, ingrese pais de residencia, nacionalidad y niumero de Registro de Identidad Tributaria.
Finalmente, en este apartado puede registrar de forma opcional el teléfono y correo de contacto.

Domicilio Rscal:
iCaIIe: | |H|:u. Exterior: | |H|:u. Interiar: | iCu:qu:unia: |
|Lcu:a|iu:|au:|: | iC.F‘.: | |Heferenu:ia:
Municipio: Estado: Pais de Residencia: @
| || | [mMEx [mExico |
Extranjero: MNacionalidad: MumBRegldTrb |

Figura 44. Seccién de Domicilio Fiscal e Informacién de Contacto

412 Seccidon Informacion Adicional

La informacion descrita a continuacion es complementaria y se captura en el apartado del formulario que
se aprecia en la Figura 45.

1. ID Externo: Ingrese el ID externo Unicamente en caso de manejar addendas

2. Contribuyente IEPS: De forma opcional marque la casilla para desglosar IEPS de los conceptos
facturados al cliente.

Informacion Adicional:
ID Extemo: | | [] Contribuyente IEPS

Figura 45. Informacién adicional; Clientes con addendas o Contribuyente de IEPS

4.1.3 Informacion fiscal

La informacion descrita a continuacién es relacionada al SAT y se captura en el siguiente apartado del
formulario, véase la Figura 46.

1. Forma de Pago SAT: Seleccione la forma de pago que normalmente utiliza el cliente, de acuerdo
al catalogo vigente del SAT.

2. Uso del CFDI: Seleccione el uso de CFDI que normalmente utiliza el cliente, de acuerdo al catadlogo
vigente del SAT

Informacion Fscal:

Forma de Pago SAT: Uso del CFDI:

| | Q iSeleccione... Y

Figura 46. Apartado e Informacion Fiscal del cliente registrado
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Una vez llenados los campos anteriormente mencionados, de clic en el boton “Guardar”, con esto el sistema
le confirmara el registro del cliente; de recibir una respuesta afirmativa, usted recibira la invitacion a registrar
otro cliente, véase la Figura 47.

OK

El Cliente se registrd carrectamente, Desea registrar otro
Cliente

No

Figura 47. Confirmacion de registro de cliente

4.2 Productos y Servicios

Para registrar un producto o servicio debe ir al menu “Catdlogos” -> “Productos y Servicios” como se
muestra en la Figura 48.

'} Sifei : EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracién | Catdlogos | Comprobantes  Reportes

Clientes

| Productos y Servicios

Clientes Produ-|

Figura 48. Ment "Productos y Servicios"

Como alternativa al punto anterior, también puede utilizar el acceso directo, véase la Figura 49.

‘} Sifei i EMPRESA DEMO SIFEI 5A DE CY

Configuracién ~ Catdlogos  Comprobantes

o | S| \m

Clientes | Productos | Ermitir CFDM | Salir

Figura 49. Acceso directo a "Productos"

Al ingresar a esta opcion debera dar clic en el botén “Nuevo”, véase la Figura 50; con la accidn anterior se
habilitaran los campos a llenar en el formulario de registro.

% Sifei  Productos y Servicios
-

o Q| B 4

i Muevo JI'-.-“Ic.udificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Figura 50. Registro de Nuevo Producto

4.2.1 Seccién Datos requeridos.

En este primer bloque del formulario que se aprecia en la Figura 51, se deberan registrar la siguiente
informacion pues se trata de informacién obligatoria para el registro del producto.
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1. Tipo: Seleccione el tipo de concepto, las opciones son Producto o Servicio

2. Desglosar Precio: De forma opcional marque la casilla para desglosar el precio unitario del
concepto. ‘

3. Activo: Seleccione esta casilla para utilizar éste concepto en una factura, al estar desactivado, no
podra facturar éste producto o servicio.

4. Clave: Ingrese una clave para el producto, esta clave es de control interno para el sistema.

5. No Identificacion: De forma opcional, registre un identificador, clave, SKU, nimero de referencia
propia de la operacién de la empresa que identifique al producto o servicio, éste valor se mostrara
en el XML y PDF del comprobante.

6. Descripcion: Registre la descripcion del producto o servicio propia de la empresa.
7. Unidad de Medida: Registre la unidad de medida interna del producto o servicio.

8. Precio Unitario: Registre el precio unitario del concepto, éste es antes de impuestos y descuentos.
Si "Desglosar Precio” esta habilitado, sera la sumatoria de Mano de Obra y Refacciones.

9. Mano de Obra: De forma opcional registre el precio unitario del concepto, esta opcion estara
disponible si “Desglosar Precio” esta habilitado.

10. Refacciones: De forma opcional registre el precio unitario del concepto, esta opcion estarad
disponible si “Desglosar Precio” esta habilitado.

11. Categoria: De forma opcional, seleccione una categoria a la cual pertenece el concepto, esta
categoria es de control interno para el sistema.

12. Subcategoria: De forma opcional, seleccione una subcategoria a la cual pertenece el concepto, esta
categoria es de control interno para el sistema.

13. ClaveProdServ: Seleccione una clave del catadlogo c ClaveProdServ proporcionado por el SAT que
corresponda al producto o servicio.

14. ClaveUnidad: Seleccione una clave del catdlogo ¢ ClaveUnidad proporcionado por el SAT que
corresponda al producto o servicio.
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I

% Sifeiu Productos y Servicios

2 X -

MNuevo Mﬁtlificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Datos Requeridos:

Tipo*: | Selecdone... - [ Desglosar Precia? Activo
Clave™ | | Nao Identficacion: | |
Descripcidn®: | |
Precio Unitario®: | D.ﬂll]| Unidad Medida: I:I
Mano de Obra™ p.00| Refacciones™ 0.00
Categoria: | Seleccione... ~ | SubCategoia: | Seleccione...

ClaveProdServ: | I @
Clavelnidad: | I @

Figura 51. Registro de Producto, campos obligatorios

422 Seccidon Impuestos del concepto

En el siguiente bloque del formulario que se aprecia en la Figura 52, se ingresara la informacion alusiva a
impuestos; dicha informacién se describe a continuacion.

1. Objeto impuesto: Seleccione si el producto o servicio es 0 no objeto de impuesto.

2. Especificar IVA: De forma opcional, marque esta casilla para aplicar la tasa del IVA Trasladado al
concepto, debe corresponder a un valor del catadlogo ¢ TasaOCuota publicada por el SAT.

3. Porcentaje: Seleccione esta casilla si el IVA del concepto se aplicara por porcentaje. Por defecto el
valor es 100% indica que, sobre el Importe del concepto se aplicara el 100% de IVA, puede ajustar
este valor de acuerdo a su giro empresarial.

4. Base: Seleccione esta casilla si el IVA del concepto se aplicara por una cantidad en especifica. Ajuste
este valor de acuerdo a su giro empresarial.

5. Aplicar IEPS: De forma opcional, marque esta casilla si aplica éste impuesto al concepto.

6. Por porcentaje: Seleccione esta casilla si el IEPS del concepto se aplicard por Tasa, debe
corresponder a un valor del catdlogo ¢ TasaOCuota publicada por el SAT.

7. Por Monto: Seleccione esta casilla si el IEPS del concepto se aplicard por Cuota, debe corresponder
a un valor dentro del rango permitido de acuerdo al catadlogo ¢ TasaOCuota publicada por el SAT.

8. IEPS afecta IVA: De forma opcional marque esta casilla para confirmar que el impuesto IVA sera
afectado por el impuesto IEPS.
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Objeto Impuesto: | 02 Si objeto de impuesto ~
Impuestos:
[ Especificar IVA: 0.0000| *

Base para IVA:
(@) Porcertaje {) Base

0.00

[] Aplica IEPS
Por Porcentaje Por Morto

T M rsrsr a L My Mrnsn

U uuuy —iiLd uv.uuuuguy

IEPS afecta [VA?

Figura 52. Seccién de Impuestos en "Producto”

4.23 Seccién Datos Complementarios

Esta seccién nos permite definir sobre el producto informacién extra, la cual se detalla a continuacién, puede
ver esta seccidn y sus campos en la Figura 53.

1. Descripcion Adicional del Concepto: De forma opcional, agregue descripcién adicional al
producto o servicio, ésta informacién sera concatenada con la descripcion regular, por lo tanto sera
visible en XMLy PDF.

*De acuerdo al SAT, la descripcion no debe exceder los 1000 caracteres.

2. Es Inmueble: De forma opcional, marque la casilla para habilitar el ingreso de cuenta predial. El
campo estara disponible en la ventana de Emision.

*Cuenta predial estara disponible tinicamente cuando se emita Recibo de arrendamiento.

3. Es Importado: De forma opcional, marque la casilla para habilitar el ingreso de informacién
aduanera. El campo estara disponible en la ventana de Emision.

*Informacion aduanera estara disponible unicamente si se habilita por Partida en
“Configuracion “Personalizada”

4. Imp. Locales Automadticos: De forma opcional, marque la casilla para aplicar automaticamente
todos los impuestos locales creados.

Seccién Calculos

5. Normal: Marque esta opcién si el calculo normalmente es Cantidad x Precio Unitario — Descuento
+ Impuestos

6. Calcular Precio Unitario: Marque esta casilla si desea calcular el Precio Unitario basado en el Total
del comprobante.

*Solo se calcula a la inversa sobre el IVA para una unidad.

7. Calcular Cantidad: Marque esta casilla si desea calcular la cantidad del concepto basado en el t

*Solo se calcula a la inversa sobre el IVA para encontrar la cantidad vendida.
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Descripcion Adicional del Concepto: Datos Complementarios:
[ Es Inmueble [] Es Importado

[ Imp. Locales Automaticos

Calculos

O Capturar TOTAL, calcular O Capturar TOTAL, calcular

® Normal PRECIO UNITARIO CANTIDAD

Figura 53. Seccién Datos Complementarios

Una vez llenados los campos requeridos, de clic en “Guardar” el sistema le confirmara el registro del
producto o servicio, a su vez, le invita a registrar otro concepto. Ver Figura 54.

oK

El Producto se registrd correctamente, Desea agregar otro
Producta?

No

Figura 54. Ventana para indicar si se cargard o no un nuevo producto.

4.3 Sucursales

Si su empresa cuenta ademas de la matriz, con sucursales, puede registrar informacién de domicilio fiscal
de cada una de ellas. Esta funcionalidad permite que en la representacion impresa (PDF) del comprobante
aunque para el SAT ya no es requerida, aparezca dicha informacion.

Para registrar una sucursal debe ir al menu “Catéalogos” elegir la opcidn “Sucursales” como se muestra en la
siguiente imagen. Ver Figura 55.

'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 54 DE CV

Configuracién | Catdlogos | Comprobantes  Reportes

) N Clientes
-

Productos y Servicios
Clientes Produ

Sucursales

Monedas

Figura 55. Menu Catdlogos, opcién "Sucursales”

A continuacion de clic en el boton “Nuevo” para habilitar los campos a llenar. Ver Figura 56.

1} Sifei = Sucursales

A Q| E o
Nuwo/LAﬁdificar Buscar Gll:laru:far Cancelar | Salir

Figura 56. Opcién "Nuevo" del catdlogo de Sucursales
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Se mostrard la Figura 57, donde debera ingresar los datos correspondientes a cada campo.

1. Situacion Fiscal: Seleccione entre Activo o Inactivo para utilizar los datos en la emision de
comprobantes. ‘

Nombre: Registre el nombre de la sucursal.
Teléfono(s): De forma opcional, registre el o los teléfonos de la sucursal.
Correo electronico: De forma opcional, registre el correo electrénico de la sucursal

Calle: De forma opcional registre la calle de la sucursal.

2

3

4

5

6. Colonia: De forma opcional registre la colonia de la sucursal.

7. No. Exterior: De forma opcional registre el nimero exterior de la sucursal.
8. No, Interior: De forma opcional registre el nimero interior de la sucursal.
9. Localidad: De forma opcional registre la localidad de la sucursal.

10. C.P.: Registre el codigo postal de la sucursal.

11. Referencia: De forma opcional registre una referencia de la sucursal.

12. Municipio: De forma opcional registre el municipio de la sucursal.

13. Estado: De forma opcional registre el estado de la sucursal.

14. Pais: Registre el pais de la sucursal.

} Sifel = Sucursales EI E

B X 4

Muevo Modificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Domicilio de Sucursales

Tipo de Establecimiento: | Suecursal Situacion Fiscal:

Mombre*: | |

Teléfono(s): | |

Comeo Hectronico: | |

Demicilio Fiscal:

Calle: | | Coloria: I:I
No. Exterior: I:I Na. Interior: I:l
localidad: [ ] cee [ ]
Referencia: | |

Localizacion:

Figura 57. Catdlogo "Sucursales"

Una vez llenados los campos, de clic en “Guardar” el sistema le confirmara el registro de la sucursal,
vez, le invita a registrar otra. Ver Figura 58.
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oK

La Sucursal se registrd correctamente, Desea capturar otra
Sucursal?

No

Figura 58. Ventana de confirmacion

44 Monedas

Debe registrar la(s) moneda(s) a utilizar para expresar los montos en sus comprobantes. Para esto, dirijase
al menu “Catalogos” elegir la opcidon “Monedas” como se muestra en la siguiente imagen. Ver Figura 59.

"} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 5A DE CV

Configuracién | Catalogos

Comprobantes  Reportes

Clientes

Productos y Servicios

Clientes  Produ
Sucursales

Monedas

Figura 59. Menu Catdlogo, opcién "Monedas"

A continuacion de clic en el boton “Nuevo para habilitar los campos a llenar. Ver Figura 60.

7 Sifei ... Catalogo de Monedas e B[S
[O s QH 4

Nuevo JModificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Figura 60. Opcién "Nuevo" del Catdlogo de Monedas

Para dar de alta una nueva moneda, se deberéa ingresar los datos correspondientes a cada campo. Ver Figura
61.

1. Moneda: Registre el nombre de la moneda.
Descripcion: Registre la descripcion de la moneda.
Simbolo: De forma opcional, registre el simbolo de la moneda.

Tipo de Cambio: Registre el tipo de cambio correspondiente a la moneda.

AR I A

Clave SAT: Seleccione la clave que corresponde a la moneda a registrar.
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% Sifei ..1.. Catdlogo de Monedas = @ =

B X 4

Mueve Moldificar Buscar | Guardar Cancelar | 5alir

Catalogo de Monedas

Moneda: [MXN

Descripcion: | PESOS|

Simbalo:

il

Tipo de Cambio: 1

Clave SAT: [MAN  [PESO MEXICANO Q|

Figura 61. Ventana para dar de alta una nueva moneda.

Una vez llenados los campos requeridos, de clic en “Guardar” el sistema le confirmara el registro de la
moneda, a su vez, le invita a registrar otra moneda.

4.5 Series

Para gestionar las series dirijase al menu “Catélogos” elegir la opcién “Series” como se muestra en la
siguiente imagen. Ver Figura 62.

"} Sifei : EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracién | Catdlogos | Comprobantes  Reportes

Clientes

Productos y Servicios

Clientes  Produ
Sucursales

Monedas

Series

Figura 62. Menu Catdlogos, opcion "Series"

Dispone de varias opciones que a continuacion se explican. Ver Figura 63.

1. Cambiar Certificados: Seleccione o cambie el certificado a utilizar para sellar los comprobantes a
emitir.

2. Recarga de créditos: Cuando adquiera créditos ingrese el cddigo de activacién para que
posteriormente éstos estén disponibles como folios y pueda agregarlos a una serie.

Nueva Serie: Seleccione esta opcion para crear una serie nueva y distinta a las existentes.
Agregar Folios: De forma opcional agregue folios a la serie actualmente seleccionada.

Liberar Folios: De forma opcional, libere folios de la serie actualmente seleccionada.

S

Reporte: Cuando su representacion impresa de factura es personalizada, utilice esta opcion
cargar el archivo que le fue proporcionado por el departamento de Soporte Técnico. Una v
cargado las facturas a emitir utilizaran este formato.
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7. Cerrar: De forma opcional utilice este botdn para cerrar la ventana del catalogo series.

) Sifei .:x. Series - O >

& Activacion de Series - CFDI

Serie Folio Inicial Folio Final Cantidad Folio Sig. Expedidos Certfficado Cambiar |
CFDI 5000 5000 102 101 | 20001000000200022762 | Cambiar Certficados ||
DEMO 1 30 30 10 20001000000200022762 || Cambiar Cerificados:

=
p—1

o

Recarga de Créditos: MNueva Serie- Operaciones Sere TFDI:
Cadigo de Activacion:
Nueva Agregar Liberar G
| Serie Folios Folios x

—

Figura 63. Ventana "Series"

5. Menu Comprobantes

Este men( cuenta con tres opciones, a continuacion se describen.

5.1  Emitir CFDI

Para emitir una factura debe ir al menu “Comprobantes” elegir la opcion “Emitir CFDI” como se muestra en
la Figura 64.

\}- Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 5A DE CV
Configuracién  Catalegos | Comprobantes | Reportes  Utilerias

. W Emitir CFDI
m g Consultar CFDI

¢ Clientes Productos  Emitir

Cancelar CFDI

Figura 64. Ment Comprobantes, opcién "Emitir CFDI"

También puede utilizar el acceso directo, como se muestra en la Figura 65.
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MANUAL DE USUARIO - CFDI PLus
11.0.2.0

sifei"

Cifmt o ERADRESA DERAC SIEE] ©4 ME Y
STE CIVIF MR CIVILY SIFED e LYE W

Configuracién  Catdlogos

- ©

Clientes Productos | Emitir CFDI || Salir

Comprobantes

Figura 65. Acceso directo a "Emitir CFDI"

Antes de la emisidn, es necesario seleccionar los siguientes campos encontrados en la Figura 66. En la cual
deberemos indicar que tipo de documento se emitira, y cudl sera la serie con la que el comprobante sera
emitido.

1. Tipo de CFD: Seleccione Factura

2. Serie: Seleccione la serie a utilizar para la emisién de Facturas

Emision de CFDI

Contribuyerte:  TCM370625MEB 1
Tipo de CFD: | FACTURA i
Seriz: | PRUEBAS w

@} Continuar

a Cancelar

Figura 66. Seleccién de Tipo de documento y Serie para la emisién

Una vez seleccionados los datos solicitados en el paso anterior, veremos la ventana principal y de mayor
uso de todo el sistema. La ventana de Emision, cuenta con tres pestafias los cuales, iremos explicando una
a una comenzando por las pestafia "General”. Ver Figura 67.

5.1.1 General

1. Sucursal: Seleccione Matriz o Sucursal del cual emitira la factura, ademas en la representacion
impresa (PDF) vera reflejada la informacién de domicilio fiscal.

2. Serie: Muestra la serie seleccionada en el punto anterior.
3. Moneda: Seleccione la moneda a utilizar para los comprobantes a emitir.

4. Tipo de Cambio: Verifique o actualice el tipo de cambio, si la moneda seleccionada es distinta a
Peso Mexicano.

5. Lugar Expedicion: Muestra el cdédigo postal de la Matriz o Sucursal seleccionada.
6. RFC: Ingrese o busque el RFC del cliente receptor de la factura.

7. Uso de CFDI: Una vez seleccionado el cliente, se recupera esta informaciéon de acuerdo a los datos
previamente registrados, puede cambiar el uso de cfdi para ésta factura.

8. Razén Social: Una vez seleccionado el cliente, se recupera esta informacién de acuerdo a los da
previamente registrados.
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9. Direccion: Una vez seleccionado el cliente, se recupera esta informacién de acuerdo a los datos
previamente registrados.

10. Forma de Pago SAT: Una vez seleccionado el cliente, se recupera esta informacién de acuerdo a
los datos previamente registrados, puede cambiarla forma de pago para ésta factura.

11. Método de Pago: Seleccione el método de pago de acuerdo al catdlogo c_MetodoPago
proporcionado por el SAT.

12. Cond. de Pago: De forma opcional registre las condiciones comerciales aplicables para ésta factura.

% Sifei : Comprobantes Fiscales Digitales 4.0

General  |nfo CFDI 4.0 Productos Adicionales

Sucursal: Serie: [ Folio Libre  Moneda: Tipo de Cambio: Lugar Expedicin:
MATRIZ - MATRIZ « | |[DEMOP PESOS o 1| (202710
Cliente:

RFC: | | H | 8. | Usodel CFOI e
Domicilio Fiscal: Régimen Fiscal:

Razon Social:

Direccidn:
Forma de Pago SAT: Método de Pago: Cond. de Pago:
| I H | Seleccione... -

Figura 67. Ventana Emisién, pestafia "General"

5.1.2 Info CFDI 4.0

Esta pestafia que se muestra nos permitira colocar informacién en caso de que la factura sea global, en la
cual deberan de colocar la periodicidad de esa factura el mes y el afio.

1. Exportacion: Se debe de registrar la clave que corresponda si el comprobante ampara una
exportacion.

2. Periodicidad: Se debe de registrar la clave de acuerdo al periodo en el que se realiza la factura p/e
diario, semanal, etc.

3. Meses: Se debe de registrar el mes o meses que correspondan a la generacién de su factura global.

4. Ano: Se debe de registrar el afio al que corresponde la informacién de su comprobante.
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General  IMfo CFDI4.0 Productes  Adicionales

Exportacién:
01 No aplica v

Informacién Global
Periodicidad: Meses: Afio:

Seleccione... ~ | | Seleccione... ~ l:l

Informacion Global.

5.1.3 Productos

7

La siguiente pestafia que veremos en la ventana de emision, sera “Productos.” Esta opcidon nos permitira
cargar un servicio o un producto previamente registrado en el catdlogo de productos, a la ventana de
emision para que sea facturado, para el proceso, Unicamente ingrese la Clave con la cual el producto se

dio de alta, o bien, realice una busqueda con el icono buscar]E, a un lado del campo Descripcion, vy la
informacion ingresada en el registro del concepto serd mostrada en los campos correspondientes; Si
desea facturar un producto o servicio no registrado, complete los campos que a continuacion se
describen. Vea la Figura 68.

1. Clave: Ingrese una clave para el producto a facturar, esta clave es de control interno para el sistema.
2. Descripcion: Registre la descripciéon del producto o servicio.

3. Unidad: De forma opcional, registre la unidad de medida correspondiente al producto o servicio.
4

No Identificaciéon: De forma opcional, registre un identificador, clave, SKU, nimero de referencia
propia de la operacién de la empresa que identifique al producto o servicio, éste valor se mostrara
en el XML y PDF del comprobante.

5. ClaveProdServ: Seleccione una clave del catdlogo c ClaveProdServ proporcionado por el SAT que
corresponda al producto o servicio.

6. ClaveUnidad: Seleccione una clave del catadlogo c ClaveUnidad proporcionado por el SAT que
corresponda al producto o servicio.

7. Objeto Impuesto: Seleccione una clave dependiendo si el producto o servicio es objeto o no de
impuesto.

8. Cantidad: Registre la cantidad del producto o servicio a facturar.

9. Precio: Registre el precio unitario del producto o servicio a facturar.
10. Total: Se calcula de forma automatica en base a la cantidad por el precio del producto o servicio.
11. Desc: De forma opcional, registre un porcentaje de descuento al producto o servicio.
12. IVA: Seleccione el tipo de IVA que aplica al producto o servicio.

13. IEPS: De forma opcional, marque la casilla para aplicar el IEPS al producto o servicio.
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*El IEPS aplicado sera el configurado previamente en la seccion” —Configuracion > Impuestos >
EIPS

14. Agregar: Al finalizar el llenado de informacion del producto o servicio a facturar, de clic en Agregar

Desglose de totales
Una vez agregado los conceptos a facturar, este apartado refleja los importes tales como total importe,

descuento, subtotal, impuestos y total.

Emision de factura
Esta informacion es suficiente para facturar sus productos o servicios. De clic en Facturar para emitir el

comprobante o Borrar Datos para limpiar toda la informacién registrada.

() e e e ] [E=N[EC]
General Info CFDI 4.0 Productos  Adicionales Tipo CFDi:
Clave: Descripcion Unidad: No. ldentificacion: I -FACTURA
| “ | Confimacidn:
ClaveProdServ: ClaveUnidad: Objeto Impuesto:
H | ‘ | | H | | 02 Si objeto de impuesta ~ @ CFDIRelacionados
IVA: [ ] IEPS IVA Ret. . :
Tasa 16.00 - Caniidad: | 1.000000] (& Datos Fiscales Emisor
Precio: 0.000000
Imparte Total:
TOTAL: 0.000000
“Desc.
Imp. Loc. Trasl.: 0.00|
Imp. Loc. Ret - 0.00|
Clave Descripcion Cant. Unidad  Precio Unit. Imparte IVA: 152.00
SER (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR 1.000000 | gepy 1.200.000000 1.200.000000 EPS:
FISCAL) ARRENDAMIENTO Ret IVA
GRAN TOTAL: 1,392.000000
Barrar Datos Facturar
£ >

Figura 68. Ventana de emision, pestafna "Productos"

5.14 Adicionales

La pestafia de Adicionales en la ventana de emision del sistema CFDi Plus, contendra informacién extra a
la factura, la cual sera informacion opcional o no fiscal, esta ventana se compone de las siguientes

opciones. Ver Figura 69.

1. Imprimir en: De forma opcional seleccione el tipo de formato a utilizar para la factura, por default
el formato es el apto para facturas en la version 3.3

2. Fecha Operacion: De forma opcional ajuste la fecha de operacion, este es de control interno y
refleja la fecha de emisién o certificacién del comprobante.
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3. Mot. De Descuento: De forma opcional, describa las razones para agregar un descuento en el CFDI.
Este campo es exclusivo de CFDI Plus, por lo que Unicamente sera visible en PDF y no XML.

4. Orden #: De forma opcional, indique nimero de orden del CFDI. Este campo es exclusivo de CFDI
Plus, por lo que Unicamente sera visible en PDF y no XML.

5. Observaciones: De forma opcional, describa las observaciones aplicadas en el CFDI.

= sifein Comprobantes Fiscales Digitales 3.3 EI@
General Productos  Adicionales Tipo CFDi:
Imprimir en: Fecha Operacion: Mot. de Descuanta: I -FACTURA
CFDICARTA ~ | |09/04/2018 ~ | | | Confirmacin:
Orden #: Observaciones:
1] | 22t CFDIRelacionados
Complementos: Datos Fiscales Emisor

Figura 69. Opciones adicionales en la ventana de emision

5.1.5 CFDI Relacionado

Si desea o debe relacionar algun CFDI al comprobante que esta generando, de clic sobre el botdén “CFDI
Relacionados” y complete los campos mostrados en la Figura 70.

1. Tipo de Relacion: Seleccione la clave correspondiente a la relacion que existe entre éste
comprobante que esta generando y el o los CFDI's previos.

*Nota: Puede agregar mas de un CFDI Relacionado y el tipo de relacion sera la misma para todos.

2. CFDI no generado por CFDI Plus: Registre el UUID del comprobante a relacionar en éste campo,
si el comprobante no fue generado en CFDI Plus.

Buscar CFDI: Si el comprobante a relacionar fue generado por el sistema CFDI Plus.
Agregar: Agregue los comprobantes a relacionar

Quitar: De forma opcional, elimine los comprobantes que no desea relacionar.

o v W

Aceptar. Una vez agregado el documento a relacionar, de clic en Aceptar para regresar a la ventana
principal
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@& Sifei ... CFDI's Relacionados *

Seleccione los CFDI's Relacionados gue se incluiren en su Comprobante

Tipo de Relacion: CFDi no generado por CFDi Plus:
Sustitucion de los CFDI previos w LuID: | | Agregar
Buscar CFDI:
UuUID: Serie: Folia: Fecha:
| | [pruebas || | [J0s/04/2018 +| | Buscar Limpiar
Agregar IdCFD Ui Sere Folio FechaEmigion  Total Tipo ™
Agregar | & 7TEAGCBDS... [PRUEBAS |5 041142017 0... | 1090095.73 |
Agregar |7 DFGEB0B3.. |PRUEBAS |6 04/11/2017 0... | 1641075.48 |
Agregar || 2 5627BOCF... [PRUEBAS |7 06/11/2017 1... | B748788.96 |
Agregar || 5 ASCODODB3.. |PRUEBAS |8 06/11/2017 1... | 5748788 96 | ]
Quitar |dCFD UUID  Sere  Folio FechaEm Total Tipo IdCFDRelacionado TipoRelacion
Quitar | 2 2ESF... |PRU... |2 03/11/.. | 100 | D
Quitar || & FSFC... |PRU... |4 04411/ | 2000 | D
Aceptar

Figura 70. Ventana de CFDI relacionados

5.2 Facturar

Una vez verificada la informacién en las pestafias General, Productos y Adicionales, de clic en Facturar. Ver
Figura 71.

174

Bormrar Datos Facturar

Figura 71. Botén Borrar y Facturar de la ventana de emision

5.3 Consultar CFDI

Todas las facturas emitidas en CFDI Plus estan disponibles para su consulta. Para consultar un comprobante
previamente facturado debe ir al ment “Comprobantes” opcidon “Consultar CFDI” como se muestra en la
siguiente figura. Ver Figura 72.

'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracién  Catalogos | Comprobantes | Reportes  Utilerias

b “% Emitir CFDI
ﬁﬁ . Consultar CFDI

Clientes  Productos  Emnitir

Cancelar CFDI

Figura 72. Mentu Comprobantes, opcién Consultar CFDI

Una vez abierta la ventana de listado, realice la busqueda en base a los pardmetros disponibles. Ver Figura
73.
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1. RFC: De forma opcional y para realizar una busqueda mas especifica, ingrese el RFC del cliente
emitido el comprobante.

2. Serie: De forma opcional y para realizar una bisqueda mas especifica, ingrese la Serie utilizada en
la factura.

3. Folio: De forma opcional y para realizar una busqueda mas especifica, ingrese el Folio utilizado en
la factura.

Fecha desde y Fecha Hasta: Seleccione el rango de fecha de la basqueda de las facturas a consultar.
Status: Seleccione si desea ver todos los comprobantes, los activos o cancelados.

Estado: Seleccione si desea ver los comprobantes Timbrados o No timbrados.

N oo v A

Buscar: Una vez ingresados los parametros de busqueda, de clic en éste botén para mostrar las
coincidencias encontradas.

8. Cerrar: Para salir del listado de CFDI's de clic en éste boton.

" Sifei .. Listado de CFDI =
7 |RFC: | ,s.a_ne | |F0Iio: ||Jslad° de CFDI
. L]
S ’ fe’ Fecha Desde: Fecha Hasta: Status: Estado:
,m ,m TODOS ~ Timbrados ~
* Cemar

IdCFD Version UUID Serie Folio  Status  RFC Cliente Tipo  Guid Ver Pdf  Descargar  Mail é:ﬁ:eelacion &
33 7DE954FC- .. |PRUEBAS (195 |A XAXX01010 | TDESS... | Wer Pdf || Descargar || Enwiar Mail || 4cuse Cancelacion
159 33 3 -.. |PRUEBAS | 154 (A HAXKD | 550B... | Ver Pdf || Descargar || Enviar Mail || Scuse Cancelacion
198 i3 C175C0AB-ESFT-... |PRUEBAS | 153 |A KAXX010101000 | C175C. | Ver Pdf || Descargar | Enviar Mail || cuse Cancelacion
157 33 C5088 F-.. |[PRUEBAS | 152 |A HAXX010101000 6/ | 5022 | Ver Pdf || Descargar || Enviar Mail || Scuse Cancelacion
156 33 CABBEG17-05F5-... [PRUEBAS | 151 (A HAXX010101000 G/ | Ver Pdf | Descargar | Enwiar Mail || Acuse Cancelacion
155 33 . |PRUEBAS | 150 (A COBFS2 3/ | Ver Pdf | Descargar | Enwiar Mail || Acuse Cancelacion
154 33 .. |PRUEBAS [130 |A HAXKD 8/ | Ver Pdf | Descargar | Enwiar Mail || Acuse Cancelacion
193 33 28-.. |PRUEBAS | 139 (A COBFI20710HCD |24/ P .| Ver Pdf || Descargar || Enviar Mail || %cuse Cancelacion
152 33 .. |PRUEBAS |188 |C COBFS20710HCOD | 24/ P Ver Pdf | Descargar | Enwiar Mail || Acuse Cancelacion
191 33 -... |PRUEBAS (187 |A 2/ P Ver Pdf | Descargar | Enwiar Mail || Acuse Cancelacion
150 33 .. |PRUEBAS [186 |A 2/ P Ver Pdf | Descargar | Enwiar Mail || Acuse Cancelacion
188 33 7... |PRUEBAS (184 |A 1/ P Ver Pdf | Descargar | Enwiar Mail || Acuse Cancelacion
187 33 .. |PRUEBAS [183 |A P Ver Pdf | Descargar | Enviar Mail | 8cuse Cancelacion
186 33 ADEF587] A-.. |PRUEBAS (182 |A P Ver Pdf | Descargar | Enviar Mail | Acuse Cancelacion

185 13 79B208BA-BRB4 . |PRUEBAS (181 (A P Ver Pdf || D Erviar Mail || 4cuse Cancelacion |

Figura 73. Ventana de consulta de CFDI

Las opciones disponibles en el listado de CFDI son los siguientes:
1. Ver PDF: De clic para ver la representacion impresa (PDF) de la factura.
2. Descargar: De clic para descargar en un archivo comprimido (ZIP) el PDF y XML de la factura.
3. Enviar Mail: De clic para enviar via correo la factura seleccionada.
a. *Nota: Previamente debié configurar el correo electrénico.
4. Acuse Cancelacién: De clic para obtener el acuse de cancelacion.

a. *Nota: Previamente debié cancelar la factura.
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5.4 Cancelar CFDI

Todas las facturas emitidas en CFDI Plus estan disponibles para su cancelacion ante el SAT. Para cancelar un
comprobante previamente facturado debe ir al meni “Comprobantes” opcion “Cancelar CFDI” como se
muestra en la Figura 74.

'} Sifei : EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracién ~ Catdlegoes | Comprobantes | Reportes  Utilerias

o9 “% Emitir CFD
ﬁﬁ g Consultar CFDI
Clientes Productos  Emitir
Cancelar CFDI u

Figura 74. Ment Comprobantes, opcién "Cancelar CFDI"

Una vez abierta la ventana de listado, realice la busqueda en base a los pardmetros disponibles en la
ventana de la Figura 75.

1. RFC: De forma opcional y para realizar una busqueda mas especifica, ingrese el RFC del cliente.

2. Serie: De forma opcional y para realizar una busqueda mas especifica, ingrese la Serie utilizada en
la factura.

3. Folio: De forma opcional y para realizar una busqueda mas especifica, ingrese el Folio utilizado en
la factura.

4. Fecha desde y Fecha Hasta: Seleccione el rango de fecha de la busqueda de las facturas a consultar
y cancelar.

5. Buscar: Una vez ingresados los pardmetros de busqueda, de clic en éste boton para mostrar las
coincidencias encontradas.

6. Cerrar: Para salir del listado de CFDI's de clic en éste boton.

 Sifei . Cancelacion de CFDI =
RFC: Sefie: Falio: Listado de CFDI
. .
ei?  —
s ’ ’ Fecha Desde: Fecha Hasta: Status: Estado: Estatus Cancel.:
[z7/092m8 ~| [1102m8 ~|  [acTivio Timbrados Todos <] | $€cemar
) ) ) Status ) Fecha )
IdCFD  Version UUID Serie Folio  Status Canc RFC Cliente Emision Total Tipo  Guid Cancelar  Resp. Canc.
33 95AB5212-21A8-.. |PRUEBAS (240 (A FR URUO70122528 |31/10/2018 | 5.000.01 | . Cancelar | Resp. Canc.
238 33 BSADZDATCACS.. |PRUEBAS (233 (A 55 XEXX010101000 0.00 p Cancelar | Resp. Canc.
237 33 SESBASEC-EFE1-.. |PRUEBAS (232 (A 55 XEXX010101000 0.00 p Cancelar | Resp. Canc.

Figura 75. Parametros para cancelacion.

De acuerdo a la busqueda realizada, de clic en “Cancelar”, posteriormente verifique la informacién del
comprobante, le mostrara otra venta en la cual debera de indicar el motivo de cancelacién como se muestra
en la siguiente imagen. Ver Figura 76.
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* Sifei ..., Visor de CFDI

EMPRESA CFDI DEMO SIFEI A S
FFC TEMSTOEZ5MET Coreden gﬁsﬁf%s;{EBHBchEcmsmanuEm
Direccin: CIRCUNVALACION No. 123 Int. 12:A Col. JARDIN C.P. 72540 PUEBLA, PUEBLAMe — ="~ - 31A10/2018 043013 prm
Expedido En: Fecha Cestfieacion:  2018-10-31T16:30:21

Cliente Sere: DEMO

Aoi Apeller Ameliore Falio: 14

R.FC.: OOMD330224564 No. Certficado: 20001000000300022762

Direccién: calle No. N* ext Int. N* Int Col. colonia C.P. 00000 municipio, estado México Contficade SAT 20001000000300022323

Cantidad Unidad Descripcion Serie Precio Unitaria Importe

BARRA  [({COMPROBANTE DEMO SIN WALOR FISCAL) BARRA DE 12.36 61.80
CHOCOLATE WONKA

Forma de Pago: 01 Subiotal 61.80
Moneds:  MXN Tipo de Cambio: 1 Descuento:

Método de Pago: PUE Toial Trasisdados: 5.35
Condiciones de Pago. Toial Refenidos. 0.02
HMotive de Descuento. TOTAL: 71.64

CFDI DEMO SIFENS01I00MDS302245641A0i Apeller AmeliorelG0315016151115HB7IBARRAHCOMPROBANTE DEMO SIN

-l Informacion de Cancelacion X

Cadena Original (Emi): ‘B.BIDEMDIHIZ{]TE—W—BTTTG30.13|D1IZDDD10DDDDDSDDDZZ762|61 SIMXNITI71.641IPUEI7254ITCMS70625MB1IEMPRESA. A

Informacion de Cancelacion

Motivo:
(O 01- Comprobante emitido con emores CON relacion

Folio Susfitucién: UUID externo
UUID Serie Folio FechaEmision Total Tipo

(O 02- Comprobante emitido con emores SIN relacion
O 03-NO se llevd a cabo la operacion

O 04- Operacion nominativa relacionada en una Factura Global

@le(la’neladén

Figura 76. Visor de cancelacion.

Una vez colocado el motivo de cancelacion, de clic en “Procesar Cancelaciéon” para confirmar la cancelacién
del comprobante.

En esta ventana disponemos de diversas opciones que enumero a continuacion:

-,

+ Historial de cancelacion: nos muestra un histérico de todas las solicitudes de cancelacién
realizadas a dicha factura, en este registro se observada la hora y el detalle d la solicitud como se
puede apreciar en la Figura 77.
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¥ Historial de Cancelacién O x

[FECH.H.: INA0A2018 17:15:14
SOLICITUD: ACEPTADA
Verficacion de status en BD SAT:
Codigo Estatus: 5 - Comprobante obtenido satisfactoriamente.
Es cancelable: Cancelable con aceptacion
Estado: Cancelado
EstatusCancelacion: Cancelado con aceptacion
[[OBSERVACIOMNES: Bl CFDN ha sido cancelado (Cancelado con aceptacion), concluye su proceso.

Figura 77. Historial de cancelacion

7 Estatus QR: esta opcion nos permite consultar el estatus de cancelacién de un comprobante,
pudiendo obtener los siguientes resultados:

o Cancelable sin Aceptacion.
o Cancelable con Aceptacion
o No cancelable

Al seleccionar esta opcidon nos mostrara el detalle de la consulta en cuestion como se aprecia en la
Figura 78.

Atencion ot

Verificacion de status en BD SAT:

Codigo Estatus: 5 - Comprobante obtenido
satisfactoriamente.

Es cancelable: Cancelable sin aceptacion

Estado: Vigente
EstatusCancelacion:

Figura 78. Detalle de consulta

¥ Cancelar: Al seleccionar esta opcion se realizara la peticiéon de cancelacién ante el SAT, siendo que
si es una factura cancelable sin aceptacion quedara cancelada al momento, mientras que si es una
factura cancelable con aceptacién entrard en estado de proceso, habria que consultar
posteriormente para conocer la respuesta del receptor del comprobante.

54.1 Opcion “Resp Canc”

Esta opcion sirve para obtener el estado de la peticion de cancelacién de una factura cuando fue una
cancelacién con aceptacién, el mensaje se mostrard como se aprecia en la Figura 79.
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Atencion o

La peticion de cancelacidn para el CFDI aun no ha sido
aceptadasrechazada por el receptor, verificar estatus
posteriormente,

Figura 79. Respuesta de cancelacién
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6. Menu Reportes

Este menu le permite generar distintos tipos de reportes, de acuerdo a las opciones disponibles por CFDI
Plus. Para consultar los reportes disponibles de clic en menu Reportes, como se muestra en la siguiente
imagen. Ver Figura 80.

‘} Sifei 2 EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracion ~ Catdlogos  Cemprobantes Utilerias ~ Ventanas

o ® =

Chentes Productos Ermitir CFDI | Salir

Reportes

Comprobantes por Cliente

Impresion por lote

Auxiliar de Productos
Facturacién

Ventas de Productos

Figura 80. Menti Reportes

Cada opcion permitird que el sistema genere un reporte diferente, actualmente CFDI Plus cuenta con los
siguientes reportes:

1. Comprobantes por Cliente
2. Impresién por lote

3. Auxiliar de Productos
4. Facturacion
5

Ventas de Productos

Para generar un reporte, se debe seleccionar una de las opciones del mend, el sistema inmediatamente
mostrarad una ventana en la cual se seleccionaran los criterios para la generacién de dicho reporte. Estos
criterios puede visualizarlos en la Figura 81y se compone de los siguientes campos:

1. Todos los clientes: Si se encuentra activa esta casilla, el reporte se generara considerando todos
los clientes dados de alta en el sistema, de otro modo, si la casilla no esta activa se habilitaran las
opciones “Cliente desde y Cliente hasta”.

a. Cliente desde: Cliente inicial a partir del cual se generara el reporte.
b. Cliente hasta: Cliente final que se tomara para obtener el reporte.

2. Todos Los productos: Si se encuentra activa esta casilla, el reporte se generara considerando
todos los productos dados de alta en el sistema, de otro modo, si la casilla no esta activa se
habilitaran las opciones “Producto desde y Producto hasta”.

a. Producto desde: Producto inicial a partir del cual se generara el reporte.

b. Producto hasta: Producto final que se tomaréa para obtener el reporte.

3. Todos los métodos de pago: Si se encuentra activa esta casilla, el reporte se generara
considerando todos los métodos de pago que soporte el sistema, de otro modo, se activaran las
opciones "Desde y Hasta".
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a. Desde: Método de pago inicial a partir del cual se generara el reporte.
b. Hasta: Método de final que se tomara para obtener el reporte.

4. Todas las Facturas: Si se encuentra activa esta casilla, el reporte se generara considerando todas
las facturas emitidas en el sistema, tomando para ello, el rango de fechas definido, de otro modo,
se activaran las opciones “Folio desde y Folio hasta”.

a. Folio desde: Folio inicial a partir del cual se generara el reporte.
b. Folio hasta: Folio final que se tomara para obtener el reporte.

5. Todas las Series: Si se encuentra activa esta casilla, el reporte se generara considerando todas las
Series dadas de alta en el sistema y de las cuales se haya emitido factura, de otro modo, se
activaran las opciones “Serie desde y Serie hasta”.

a. Serie desde: Serie inicial a partir del cual se generara el reporte.
b. Serie hasta: Serie final que se tomara para obtener el reporte.

Desde: Fecha inicial desde la cual se generara el reporte.

Hasta: Fecha final desde la cual se generara el reporte.

Tipo: Tipo de documento a tomar en cuenta para generar el reporte. (ingreso, egreso o traslado)

© © N o

. Status: Estatus de factura a tomar en cuenta para el reporte (Activo o Cancelado)
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'} Sifei ... Listado de Comprobantes por Clientes | = =] |[é]

Listado de Comprobantes por Cliente

Todos los Clientes

Cliente desde: | CICM731211AE1 — MEXICO FISICA DE PRUEBA

Clierte hasta: | CICM731211AE1 — MEXICO FISICA DE PRUEEA
Todos los Productos
Producto desde: | M1 —= FLUXACORD TAB. 500 MG. CAJA C/14

Producto hasta: | M1 —= FLUXACORD TAE. 500 MG. CAJA CA14

Todos los Metodos de Pago

Desde:

Hasta: FUE

Todas las Facturas Folio desde: |2 Falio hasta: | 101

Todos las Series Sere desde: |CFDI Sere hasta: | DEMO

Desde: |ﬂ-i,-"ﬂ-i,-"2'l}2'|} 00-00:00 [El~ | Tipo: | TODOS ~ Status: | TODOS e

Hasta: [04/04/2020 23:59:53 @~ |

[ Imprimir en Informe Diaro de Transporte ‘#Aceptar x

Figura 81. Criterios para la generacion de reportes en CFDi Plus

Una vez generado el reporte, se mostrara en el “Visor” que CFDI Plus tiene integrado. Ver Figura 82.

x
g
£
o
<
3
2
s
s

Lo Inteligente hecho Simple

Pagina 54 de 61 agosto 2017



http://www.sifei.com.mx/

SOLUCION INTEGRAL DE FACTURACION ELECTRONICA E

° o ; MANUAL DE USUARIO - CFDI PLus INFORMATICA SIFEI 5. A. DE C.V.
Primera Privada de Oriente 17 No. 32, Col. Centro,
s ’ e ' 1 1 020 Orizaba, Ver. CP 94300, Tel. (272) 726-6999

Reporte de las Ventas de Productos
Periodo:
EMPRESA DEMO SIFEI SADECV
TCM970625MB1 30/04/2016 - 30/04/2018
Cliente Desde: ACO560518KW7
Cliente Hasta: ACO560518KW7
Fecha Emision Clave Descripcion Total Facturado
123 (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) 1 2.00
2.00
09/02/2018
123 (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) 1 1.00
2 (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) ¢ 6.00
1EPS1 (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) h 63.13
IEPS2 (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) F 27.91
IEPS3 (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) [ 47.01
145.05
12/02/2018
123 (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) 1 1.00
1.00
06/04/2018
XA (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR FISCAL) C 2.00
2.00

Figura 82. Visor de reporte

El visor tiene las opciones para imprimir y exportar a otro formato el reporte generado.

Las opciones se encuentran en la esquina superior izquierda como se observa en la siguiente imagen. Ver
Figura 83.

ST
(@ o) S=————a— BrorErolinml

I Main Report | ¥ Export Report x

P ; » Este equipo » Descargas » v D Buscar en Descargas »

Organizar v MNueva carpeta E -

Ll
[ Este equipe

* Descargas

Documentos }
I Escritorio

[&=] Iméagenes

J’! Musica

_J Objetos 3D

m Videos

“i Disco local (C)

s RECOVERY (Dv)
v

Mombre: -

Tipo: |Crystal Reports (*.rpt) v
Crystal Reports (*.rpt)
Adobe Acrobat (*.pdf)

~ Ocultar carpetas

Microsoft Excel Data Only (*.xls)
Microsoft Word (*.doc)
Rich Text Format (*.rtf)

L

Figura 83. Opciones exportar o imprimir reporte
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En éste caso, se eligio exportar el reporte, las opciones disponibles entre las mas usadas esta Microsoft Excel,
PDF y Microsoft Word.

7. Utilerias

El menu Utilerias, ver Figura 84, nos permite el acceso a opciones del sistema tales como:
1. Generar Respaldos
2. Bitacoras
3. Visor de Envio Mail

"} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV
Configuracion  Catdlogos  Comprobantes  Reportes | Wtilerias | Ventanas  Acerca de

o Respaldos
o ® 2w o
.- Bitdcoras

Clientes Productos Emitir CFDN | Salir

Yizor de Envio Mail

Figura 84. Menu Utilerias

7.1 Generar Respaldos

Esta opcion permite generar un respaldo de los comprobantes emitidos, asi como de los certificados
guardando un archivo .bkp. Ver Figura 85. Las opciones que encontramos son:

1. Directorio Destino: Indica la ruta en el equipo de computo donde se guardara e respaldo.

2. Nombre de Archivo: Indica el nombre con el cual se guardara el archivo del respaldo, este campo
no es editable.

3. Proteger con Contraseia: Si este campo se encuentra activo podremos indicar una contrasefia, el
archivo resultante estara protegido por esta contrasefa, por lo cual, para extraer su contenido, sera
necesario escribirla.

4. Comprobantes Fiscales: Realiza el respaldo de los XML y PDFs
5. Certificados: Realiza el respaldo de los certificados, pero no de contrasefas de certificados.

*Nota: Estos respaldos no incluyen archivos de sistema o base de datos. Solo XML, PDF's y certificados
sin contraseiia. Si requiere un respaldo para reinstalacion, el proceso puede consultarlo en el drea de
soporte técnico de Sifei.
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" Sifei ..t Respaldo de archivos

& Generacion de Respaldos

Detalle del Respaldo-:

Directorio destino: C:\Users\mmunok Documents | - ‘

Nombre del Archiva: | SifeiDsk_04042020_134811 bkp

[] Proteger con contrasefia

ol
11

iQué guieres respaldar?
Miz datos
Comprobantes Fiscales Digitales

Cerificados

‘ﬁﬂmpdda' 3 Cerrar

Figura 85. Generacién de respaldos

7.2 Bitacoras

Puede acceder a las bitacoras el sistema dando clic en el menu “Utilerias”->"bitacoras” del sistema CFDI
Plus. Ver Figura 86.

"} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 5A DE CV

Configuracien  Catdloges  Comprobantes  Reportes | Utilerias | Wentanas  Ac

a9 \ Respaldos
. Bitdgras

Clientes Productos  Eritir CFDN | Salir

Figura 86. Menu Bitdcoras.

Las bitadcoras mostraras todos los eventos realizados sobre el sistema para todos o un usuario
determinado, en un rango de fechas; estas bitacoras abarcan los siguientes puntos:

1. Inicios de sesion

2. Modificacidn en catélogos, tales como alta o edicion.
3. Emisién de comprobantes

4. Cambios en los catdlogos de configuracion.

5

Errores de sistema.
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Cuando accedemos a las bitacoras, veremos la siguiente ventana, ver Figura 87. Para consultar, solo
debemos indicar un rango de fechas, el usuario, o todos los usuarios, y dar clic en el botén buscar,

‘} Sifei .1, Reporte de Bitacoras = &]
& Bitacoras de la Aplicacion

|suario: Periodo:
Todos
Fecha Desde: |06/04/2020
Especifigus:
- Fecha Hasta: |06/04/2020 ~
Administrador

QEusc:a’ xCEﬂH'

Figura 87. Ventana Bitdcoras

El sistema mostrara un reporte como el siguiente, ver Figura 88, con la informacion recopilada.
EMPRESA DEMO SIFEI SADE CV

Reporte de Bitacora de Actividades

Sifei Desktop
Usuario:  TODOS Periods:  Del06/04/2020 al 06/04/2020
Operadon LogTime Ip
Inicio de Sesion 06/04/2020 09:15:24a. m. 192.168.1.66-50P1009
Cargando configuracidn del Sistema para arranque de sistema id 1 06/04/2020 09:15:24a. m. 192.168.1.66-50P1009

Figura 88. Reporte de bitdcoras.

7.3 Visor de Mail

El visor de Envio Mail, ver Figura 89. Mostrara una bitacora de envié de correos salientes del sistema. Para
acceder a esta opcion debe dirigirse al menu “Utilerias”->"Visor de Envié Mail".
'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEl 54 DE CV

Configuraciéon  Catdlogos  Comprobantes  Reportes | Utilerias | Ventanas — Ac

a9 '\_ Respaldos
o S \w .
) e - Bitdcoras
Clientes Productos  Emitir CFDI | Salir - - -
| Visor de Enwp&"lall
P

Figura 89. Menu visor de Envio Mail
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Vera la siguiente ventana, Figura 90, en la cual, podra elegir una fecha, y dando clic en el botén de buscar,
visualizara los envios de correo electrénico realizados en el sistema.

" Sifei ... Log de Mails = el T

Visor de Envio de Mail

Seleccione la fecha del archive que desea consultar: (pg/p4/2020 Q Buscar % Cemar

Figura 90. Ventana del Visor de Envio Mail
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8. Glosario de Términos

Certificado de Sello Digital o CSD.

Certificados digitales emitidos por Autoridades Certificadoras que garantizan la legitimidad de la
informacion contenida en el certificado. Sirven para brindar identidad digital, con un periodo de vigencia
determinado. Cada emisor de comprobantes fiscales digitales debe tramitar un Certificado de Sello Digital
ante el SAT para poder sellar los comprobantes que genera.

Comprobantes Fiscales.
Documentos que amparan transacciones comerciales, que pueden estar generados en forma electrénica o
en papel.

CFDI

Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet. Este es el nuevo mecanismo de comprobacion fiscal,
actualmente en su versién 3.3. Aiade un timbrado a los XML generados por los emisores que sellan los
PAC para asegurar su estructura principal y brindar legitimidad al comprobante.

Folio
Se conoce como Folio al niUmero consecutivo con el cual la factura o comprobante fue emitido.

PDF
Formato de la empresa Adobe que es ampliamente utilizado para generar diferentes representaciones de
documentos. Para la factura electrdnica se ha convertido en un estandar para las representaciones
impresas de los comprobantes

SAT
Servicio de Administracion Tributaria.

Serie
Se conoce como serie a la letra, caracter o palabra que identifica (en el sistema) a los comprobantes
fiscales, ya sean ingresos, como las facturas; egresos; o comprobantes de pago.

uuIiD
Identificador Unico universal. En factura electronica se utiliza como folio para poder identificar de manera
Unica a un comprobante.

XML
Extensible Markup Language. Es el lenguaje de programacion utilizado para crear facturas electrénicas y en
realdad se utiliza para distintos tipos de documentos informaticos.
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9. Informacion de Contacto con SIFEI

CENTRO DE SOPORTE TECNICO SIFEI

Acceso a recursos de Soporte Técnico de los productos y servicios de SIFEl, Preguntas Frecuentes, Manuales
de Usuario, Manuales Técnicos, Notas Técnicas, entre otros.

Direccion electronica Centro de Soporte Técnico SIFEI

TELEFONOS DE CONTACTO

Orizaba, Ver. +52 (272) 726 6999

ATENCION A INCIDENTES

La atencién a incidentes se realizard mediante una herramienta de gestién de incidentes y la comunicacion
se realizard mediante correo electrénico.

Correo Electronico soporte@sifei.com.mx

HORARIO DE ATENCION

El horario de atencién a clientes y de Soporte Técnico para para preguntas, dudas o problemas de la
aplicacién es:

Lunes a viernes De 09:00 a 19:00 hrs.

PAGINAS OFICIALES DE SIFEI

Sitio web http://www.sifei.com.mx/

Facebook http://www.facebook.com/sifeimexico

Twitter http://twitter.com/#!/SIFEIMexico

YouTube https://www.youtube.com/channel/UCDSLHrFOg2tGvG3AruHNmaw

LinkedIn https://www.linkedin.com/company/18265037/

UBICACION DE OFICINA MATRIZ

Primera Privada de Oriente 17 No. 32
Col. Centro, Orizaba, Veracruz, México
CP 94300
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