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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 cancelaciéon de las facturas emitidas de forma rapida e intuitivita.

1.2 Propbsito

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 Facturacion CFDI
Plus 11.0.2.0, 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 11.0.2.0 instalado o superior
Previa configuracion de CFDI Plus

.NET Framework 3.5 o superior

TLS 1.2 instalado y Activado

RSN

x
g
£
o
<
3
2
3
s
s

Lo Inteligente hecho Simple

Pagina 3 de 21 agosto 2017



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

SOLUCION INTEGRAL DE FACTURACION ELECTRONICA E

o ° 3 GUIA RAPIDA - CFDI PLus 11.0.2.0 INFORMATICA SIFEI S. A. DE C. V.
Primera Privada de Oriente 17 No. 32, Col. Centro,
s ’ e ’ Orizaba, Ver. CP 94300, Tel. (272) 726-6999

2. Ingreso al Sistema

Para iniciar la operacion de CFDI 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 0N

Papelera de onfConnSifei GEDTRIOS

reciclaje JOMINA

> 9

HeidisQL connSifei
MORINA

WinRAR

Figura 2. Icono de CFDi Plus en el escritorio de un equipo de computo

Una vez iniciado CFDI Plus, debera ingresar su Usuario y Contrasefa en la pantalla de ingreso al sistema
como se muestra en la Figura 3.
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L
» Sifei:: Ingresar al Sistema... |

Bienvenido a Sifel

EMPRESA CFDI DEMO SIFEI

#0lvidd su Contrasefia?

Siesla pimera vez queingresa a ba
Empresa selecoonada, ingrese con:

Usuano: ADMINISTRADOR ‘ J ‘ ‘ x
Diee Contrasena vadio y presons Ingresar T
Desbloguear Usuario botén 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.

’ Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV - x
Configuracién  Catdlogos  Comprobantes  Reportes  Utilerias  Ventanas  Acercade..  Salir
o A
Ak -

Clientes Productos Emitir CFDI | Salir

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

Figura 4. Ventana de inicio de CFDi Plus o ventana principal.
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En esta ventana encontraremos los siguientes componentes:

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

Configuracién  Cataloges  Comprobantes  Reportes  Utilerias Ventanas  Acercade..  5alir
Figura 5. Barra de menu

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

G 9w
Clientes Productos  Ernitir CFDM | Salir

Figura 6. Barra de botones de acceso rdpido

3. Menu catalogos

El menu de catdlogos nos permitira actualizar la informacién de nuestros clientes (de acuerdo a la constancia
de situacion fiscal) productos, etc. Esto con el objetivo de tener todos los datos disponibles para la emisién
de nuestros comprobantes.

3.1 Clientes

Para registrar un cliente nuevo debe ir al menu “Catélogos” -> “Clientes” como se muestra en la jError! No
se encuentra el origen de la referencia..

‘} Sifei  EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracién | Catdlogos | Comprobantes  Reportes

ob. | Clientes
aie Productos y Servicios
odu

Clientes Pr

.

Figura 7. Menu "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 jError! No se
encuentra el origen de la referencia..

Cifs . EMADBESA MERAC SIEE] ©A& ME
SITE CIVIFREaA UEVIVL SITED 34 LE W

Configuracién  Catalogos  Comprobantes

O O

Clientes | Productos  Emitir CFDI | Salir

Figura 8. Acceso directo para Registro de Clientes

Habiendo ingresado al apartado “Clientes” a través de cualquier de las dos opciones antes mencionadas,
usted deberad dar clic en el botdn “Buscar” ilustrado en la jError! No se encuentra el origen de la
referencia..
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‘; Sifei = Catalogo de Clientes EIIEI@
) Q

Nuevo Mo‘difica Buscar | Domicilios Envio GLlar-d‘ar Cancelar | Salir

} Sifei it Busqueda de Clientes — X ntes

Bisqueda de Clientes

Tipe Contribuyente: | TODOS ~ Tipo: | TODOS ~

RFC: l:l Razén Social: ‘ |

l. Razdn Social Direccidn
UNIVERSIDAD R 5 No. 56 Col. BLAN 5786
5 TMESEO7OSLR2 trasnportes mexicanos emprendedores 10 No. 78 Col. Los Arboles C.P. 94500 bs ]
3 TUCAZ107035N3 Alvaro Tomes Contreras centro Mo. 24 Col. centro C.P. 34300 oriz|

4| 4 \VOC390129126 Dulceras Commic 20 No. 56 Col. Rafael lavarado C.P. 9434
1 XAXXD10101000 Publico en General DEL POTRERO Mo. 109 BODEGA Cal. I
< >

Figura 9. Opcién de nuevo registro de Cliente

Al haber dado clic en dicho botén se mostrara el listado de clientes y al dar doble clic sobre el cliente que
se modificara mostrara el formulario de la jError! No se encuentra el origen de la referencia.; 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 razén 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 con el que estd dado de alta
en el SAT.
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? Sifei = Catdlogo de Clientes =R
= E X 8

Buscar | Domicilios Envio | Guardar Cancelar | Salir

Muevo Mu:.udificar

Informacion de la Empresa: Activa? Registro de Clientes
Tipo: Contribuyente: RFC:
Persona Moral Macional VOCT901 259126

Razan Social:
Dulcerias Comic

Régimen Fsical: | 601 —> General de Ley Personas Mo ~

Figura 10. Formulario de edicién para clientes existentes

3.1.1  Seccidon Domicilio Fiscal.

De caracter obligatorio usted deberd de agregar el cddigo Postal del domicilio fiscal del cliente en este
formulario, tenga en cuenta que la demas informacidn ya no es requerida por el SAT y que Unicamente sera
visible en la representacién impresa (PDF) del CFDI jError! No se encuentra el origen de la referencia..

Asi mismo, la seccion “Extranjero” se habilitarad Unicamente cuando en Contribuyente seleccione “Extranjero”;
en dicho caso, ingrese pais de residencia, nacionalidad y nimero de Registro de Identidad Tributaria.

Domicilio Fiscal:
iCaIIe: | |H|:|. Exterior: | |H|:|. Interior: | iCDIDnia: |
|Lcu:a|idau:|: | |C.F‘.: | |Heferenu:ia:
Municipio: Estado: Pais de Residencia: @
| | | [mMEx [mExico |
Extranjero: Nacionalidad: MumBegldTrb |

Figura 11. Seccién de Domicilio Fiscal e Informacién de Contacto

3.1.2 Seccion Informacion Adicional

La informacion descrita a continuacion es complementaria y se captura en el apartado del formulario que
se aprecia en la jError! No se encuentra el origen de la referencia..

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 conc
facturados al cliente.

x
g
£
o
<
3
2
3
s
s

Lo Inteligente hecho Simple

Pagina 8 de 21 agosto 2017



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

SOLUCION INTEGRAL DE FACTURACION ELECTRONICA E

L ] @ GUiA RAP|DA - CFDI PLUS 1 1020 INFORMATICA SIFEIS. A. DE C. V.
Primera Privada de Oriente 17 No. 32, Col. Centro,
S ’ e ’ Orizaba, Ver. CP 94300, Tel. (272) 726-6999

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

Figura 12. Informacién adicional; Clientes con addendas o Contribuyente de IEPS

3.1.3 Informacion fiscal

La informacion descrita a continuacién es relacionada al SAT y se captura en el siguiente apartado del
formulario, véase la jError! No se encuentra el origen de la referencia..

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

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

Informacion Fiscal -

Forma de Pago SAT: Uso del CFDI:

| | Q iSeleccione. . )

Figura 13. Apartado e Informacion Fiscal del cliente registrado

Una vez llenados los campos anteriormente mencionados, de clic en el botdn “Guardar”, con esto el sistema
le confirmara que se actualizo de forma correcta el registro del cliente; de recibir una respuesta afirmativa,
véase la jError! No se encuentra el origen de la referencia..

oK >

o Se actualizaron los datos del Cliente

Figura 14. Confirmacion de registro de cliente

3.2 Productosy Servicios

Para registrar un producto o servicio debe ir al menu “Catalogos” -> "Productos y Servicios” como se
muestra en la jError! No se encuentra el origen de la referencia..

"} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI SA DE CV

Configuracién | Catdlogos | Comprobantes  Reportes

Clientes

Productos y Servicios

Clientes Prudu1

Figura 15. Ment "Productos y Servicios"
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Como alternativa al punto anterior, también puede utilizar el acceso directo, véase la jError! No se
encuentra el origen de la referencia..

'} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 54 DE CV

Configuracién  Catdlegos  Comprobantes

S m©

Clientes | Productos | Emitir CFDN | Salir

Figura 16. Acceso directo a "Productos"

Al ingresar a esta opcién debera dar clic en el botdon “Buscar”, véase la jError! No se encuentra el origen
de la referencia.; con la accién anterior se mostrara el listado de sus productos se dara doble clic sobre el
producto o servicio que se va a editar.

r,} Sifei 1 Productos y Servicios EI'E'@‘

Nuevo Modifical| Buscar Bienes transp Guardar Cancelar | Salir

} Sifei :: Bisqueda de Productos y Servicios — X ltes y Servicios

_

Datos Requerid) .
Bisqueda de Productos y Servicios
Tipo [’lpuesto
Tipo: | TODOS ~
Clave
ve: scripeian: 0.0000
Descripcién Clave: l:l Descripcian |

Ui M : S : ~ S : e
Precio Unitario Iridad e - I:I Es Inmusble: | TODOS Es Importado: | TODOS

M 0.00
Mano de Ofeg H Buscar * Cermar

Categoria
Clave Descripcion * b Morto
ClaveProd Senv] o1 LATAS —
Clave Unidadd | 02 SERVICIODEHORA e
10101506 CABALLOS
- 123456587 PRUEBA
Descripcion Adil| 5097 DIESEL
25101600 SERVICIO DE TRSPORTE DE CARGA mportado
312 AUTOMOVIL USADO Locales Atomaticos
50326800 MANZANAS
Calculos 76122405 ESTIMACION 7(DEL CONTRATO CLA PBD LNG 16 LOS HEROES
Nomal || COL COLEGIATURA
PRUEBA CAMION AUTOBUS URBAND NUEVO, MARCA RENOVA, MODELOD 2018 IN...
SER ARRENDAMIENTO
- SERVICIO FLETE CALERA, ZACATECAS . -

Figura 17. Edicién Producto

3.2.1 Seccion Datos requeridos.

En este primer bloque del formulario que se aprecia en la jError! No se encuentra el origen de la
referencia., se deberan registrar la siguiente informacién pues se trata de informacién obligatoria para el
registro del producto.

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 desactivad
podra facturar éste producto o servicio.

4. Clave: Ingrese una clave para el producto, esta clave es de control interno para el sistema.
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5. 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.

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 estard
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 catdlogo ¢ 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.

" Sifei 2t Productos y Servicios

= X

MNuevo Méclificar Buscar | Guardar Cancelar | Salir

Datos Requeridos:

Tipo™ | Seleccione. . w [] Desglosar Precia? Activo
Clave®: | | No Identificacion: | |
Descripcion” | |
Precio Unitario®: | D.{H]| Unidad Medida: I:l
Mana de Qbra™ p.00 Refacciones™ 0.00
Categona: | Seleccione. .. w| SubCategoia: | Seleccione...

ClaveProdSery: | I @
Clavelnidad: | I @

Figura 18. Registro de Producto, campos obligatorios

3.2.2  Seccion Impuestos del concepto

En el siguiente bloque del formulario que se aprecia en la jError! No se encuentra el origen
referencia., 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.

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

7. Por Monto: Seleccione esta casilla si el IEPS del concepto se aplicara 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.

Objeto Impuesto: | 02 Si objeto de impuesto A
Impuestos:
[] Especificar IVA: 0.000:0

Base para IVA:
{®) Porcertaje {) Base

0.00

[] Aplica IEPS
Por Porcentaje Por Morto

T o i M S Y Frnn
d U uuuy UL a uv.uuuuguy

[EPS afecta VA7

Figura 19. Seccién de Impuestos en "Producto”

3.2.3 Seccion Datos Complementarios

Esta seccidn nos permite definir sobre el producto informacién extra, la cual se detalla a continuacién, puede
ver esta seccion y sus campos en la jError! No se encuentra el origen de la referencia..

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

*De acuerdo al SAT, la descripcién 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 estard disponible tnicamente cuando se emita Recibo de arrendamiento.

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

Seccion 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.

*S6lo 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 total

*S6lo se calcula a la inversa sobre el IVA para encontrar la cantidad vendida.

Descripcion Adicional del Concepto: Datos Complementarios:
[ Es Inmueble [] Ez Importado

[ Imp. Locales Automaticos

Calculos

O Capturar TOTAL, calcular O Capturar TOTAL, calcular

® Normal PRECIO UNITARIO CANTIDAD

Figura 20. Seccién Datos Complementarios

Una vez llenados los campos requeridos, de clic en “Guardar” el sistema le confirmara que se actualizaron
la informacion del producto o servicio. Ver jError! No se encuentra el origen de la referencia..

0K x

o Se actualizaron los datos del Producto/Servicio

Figura 21. Ventana para indicar que se actualizo el producto o servicio.

4. Menu Comprobantes

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

4.1 Emitir CFDI

Para emitir una factura debe ir al ment “Comprobantes” elegir la opcién “Emitir CFDI” como se muestra en
la Figura 22.
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"} Sifei :: EMPRESA DEMO SIFEI 5A DE CV

Configuracién  Catdloges | Comprobantes | Reportes  Utilerias

. Emnitir CFOI
s
Consultar CFDM

-
Clientes Productos  Emnitir

Cancelar CFDI

Figura 22. Menu Comprobantes, opcién "Emitir CFDI"

También puede utilizar el acceso directo, como se muestra en la Figura 23.
‘} Sifei » EMPRESA DEMO SIFEl 54 DE CVY

Configuracién  Catdlegos  Comprobantes

Clientes Productos | Emitir CFDI || Salir

Figura 23. Acceso directo a "Emitir CFDI"

Antes de la emisidn, es necesario seleccionar los siguientes campos encontrados en la Figura 24. En la cual
deberemos indicar que tipo de documento se emitird, 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: TCM970625MEB 1

Tipo de CFD:  [FACTURA bl

Serz: | PRUEBAS A

g? Corttinuar Q Cancelar

Figura 24. 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 25.

411 General

1. Sucursal: Seleccione Matriz o Sucursal del cual emitird la factura, ademas en la representacién
impresa (PDF) vera reflejada la informacion 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
Peso Mexicano.
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5. Lugar Expedicion: Muestra el cddigo 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 informacién 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 datos
previamente registrados.

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 informacion 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.

= sifein Comprobantes Fiscales Digitales 4.0

General  Info CFDI 4.0 Productos  Adicionales

Sucursal: Serie: [] Folio Libre Moneda: Tipo de Cambio: Lugar Expedician:
MATRIZ - MATRIZ ~ | [DEMOP PESOS v 1| (20210
Cliente:
RFC: I H | B | Uso del CFDI: v
Domicilio Fiscal: Régimen Fiscal:
Razon Social:
Direccian:
Forma de Pago SAT: Método de Pago: Cond. de Pago:
| | H | Seleccione... W

Figura 25. Ventana Emisién, pestafia "General"

4.1.2 Info CFDI 4.0

Esta pestafia que se muestra nos permitird 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 generacion de su factura global.

4. Afo: 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

Figura 26. Informacién Global.

413 Productos

La siguiente pestafia que veremos en la ventana de emision, serd “Productos.” Esta opcidn 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 continuacién se describen. Vea la
Figura 26.

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 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.

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 catdlogo 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.

*El ieps aplicado serd el configurado previamente en la seccién ” —Configuracion > Impuestos > EIPS ”

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

% Sifei: Comprobantes Fiscales Digitales 4.0 = =
General Info CFDI 4.0 Productos  Adicionales Tipo CFDi:
Clave: Descripcion Unidad: No. Identificacion: I -FACTURA
| “ | Confimacidn:
ClaveProdServ: ClaveUnidad: Objeto Impuesto:
i | I [ i | | |02 5i cbieto de impuesto ~ 2% CFDIRelacionados
IVA: [ ] IEPS IVA Ret. . :
Tasa 16.00 - . [ 4.0000] * Cantidad: | 1.000000] (& Datos Fiscales Emisor
Precio: 0.000000
Impaorte Total:
TOTAL: 0.000000
%Desc.
S
Imp. Loc. Trasl.: 0.00|
Imp. Loc. Ret.: 0.00|
Clave Descripcion Cant. Unidad  Precio Unit. Imparte IVA: 152.00
c.
SER (COMPROBANTE DEMO SIN VALOR 1.000000 | gppy 1.200.000000 1.200.000000 FPS
FISCAL) ARRENDAMIENTO Ret.IVA
GRAN TOTAL: 1,392.000000
Borrar Datos Facturar
L4 >

Figura 26. Ventana de emision, pestaia "Productos”

414 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 27.

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 operacién, este es de control interno y no
refleja la fecha de emision o certificacién del comprobante.

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
Plus, por lo que Unicamente sera visible en PDF y no XML.

5. Observaciones: De forma opcional, describa las observaciones aplicadas en el CFDI.
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= sifein Comprobantes Fiscales Digitales 3.3 EI
General Productos  Adicionales Tipo CFDi:
Imprimir en: Fecha Operacion: Mat. de Descuento: I -FACTURA
CFDICARTA ~| [osr04r2018 ] | | Confimacién;
Orden #: Observaciones:
|| | 22t CFDIRelacionados
Complementos: Datos Fizcales Emisor

Figura 27. Opciones adicionales en la ventana de emision

415 CFDI Relacionado

Si desea o debe relacionar algin CFDI al comprobante que estd generando, de clic sobre el botén “CFDI
Relacionados” y complete los campos mostrados en la Figura 28.

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 mds de un CFDI Relacionado y el tipo de relacion serd 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.

3. Buscar CFDI: Si el comprobante a relacionar fue generado por el sistema CFDI Plus.

4. Agregar. Agregue los comprobantes a relacionar

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

6. Aceptar. Una vez agregado el documento a relacionar, de clic en Aceptar para regresar a la ventana
principal
& Sifei .. CFDI's Relacienados bt

Seleccione los CFDI's Relacionados que se incluiran en su Comprobante

Tipo de Relacion: CFDi no generado por CFDi Plus:
Sustitucion de los CFDI previos w UuID: | | Agregar
Buscar CFDI:
UuID: Serie: Falio; Fecha:
| | |pruebas | | | |[C109/04/2018 +| | Buscar Limpiar
Agregar IdCFD Ui Sere Folio FechaEmision  Total Tipo -~
Agregar | £ TEAGCBDS... [PRUEBAS |5 04/11/2017 0... | 1050095.73 |
Agregar |7 DFEGBOBA... [PRUEBAS |6 04/11/2017 0... | 1641075.48 |
Agregar | 2 B627BOCF... [PRUEBAS |7 061172017 1... |
Agregar |5 ASCODDE3... |PRUEBAS |8 06/11/2017 1... | W
Quitar |dCFD UUID  Sere  Folio FechaEm Total Tipo IdCFDRelacionado TipoRelacion
Quitar | 2 ZESF... |FRU... |2 03/11/... | 100 | D
Quitar || & FSFC... |PRU... |4 04/11/... | 2000 | D
Aceptar

Figura 28. Ventana de CFDI relacionados
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4.2 Facturar

Una vez verificada la informacion en las pestafias General, Productos y Adicionales, de clic en Facturar. Ver
Figura 29.

14

Borrar Datos Facturar

Figura 29. Botén Borrar y Facturar de la ventana de emision
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5. 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 electronica o
en papel.

CFDI

Comprobantes Fiscales Digitales a través de Internet. Este es el nuevo mecanismo de comprobacion fiscal,
actualmente en su version 3.3. Ailade 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 electronica 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 electrénica 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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Informacion de Contacto con SIFEI

o

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.

DIl s M=) [leigelsile-M Centro de Soporte Técnico SIFEI

TELEFONOS DE CONTACTO

Orizaba, Ver. +52 (272) 726 6999
CDMX (55) 4624 0146
Puebla, Pue. (222) 211 6156

con 10 lineas

ATENCION A INCIDENTES

La atencidn a incidentes se realizara mediante una herramienta de gestion de incidentes y la comunicacién
se realizard mediante correo electrénico.

Correo Electrénico helpdesk@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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