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1. Generalidades

1.1 Introducciéon

SIFEI ACI es un conjunto de herramientas de software empresariales y profesionales, disefiadas para agilizar
el cumplimiento de las obligaciones fiscales, que simplifican la administracion de la informacién, aumenta
la productividad de su negocio y facilita la toma de decisiones de manera eficiente, colaborativa e integral.

ACI Facturacién es el modulo de SIFEI ACI utilizado para emisidn de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI), de Ingreso, de Egreso, de Traslado y de Pago, en cumplimiento con la version de CFDI 3.3.
En este nuevo ACI Facturacion v2.0, se renovaron completamente muchas funcionalidades a favor de la
simplicidad, la eficiencia y la seguridad al emitir comprobantes.

El presente documento es el Manual de Usuario para la aplicacién ACI Facturacién v2.0. Es de mucha
importancia consultar este Manual de Usuario antes de proceder con el uso de la aplicacion.

1.2 Propdsito

El propésito de este Manual de Usuario es brindar toda la facilidad al usuario de AC/ Facturacion para poder
configurar y utilizar el aplicativo generador de la factura electronica de forma clara y sencilla.

1.3 Alcance

El presente Manual de Usuario de ACI Facturacién v2.0 esta organizado de acuerdo a las opciones que ofrece
la aplicacion para configurar los valores necesarios y conforme la secuencia de ingreso a las pantallas del
sistema, con el objetivo de permitirle al usuario aprender de manera muy sencilla el funcionamiento de la
aplicacién, la cual cuenta con una interfaz amigable y eficaz en sus procesos, lo que la hace una aplicacion
de alta calidad.

1.4  Requerimientos Minimos

Conexion a internet
Sistemas operativos
Windows XP o superior
Linux
¥ Mac OS X 10.9 o superior
Navegadores de internet
¥ Mozilla Firefox 55.0 o superior
% Google Chrome versién 62.0.x o superior
Ser cliente SIFEI

Licencia vigente de ACI Facturacion.
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1.5 Términos y Definiciones

Acrénimo Definicion

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet

PAC Proveedor Autorizado de Certificacion

PCCFDI Proveedor de Certificacién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (antes PAC)
PCECFDI Proveedor de Certificacion de Expedicion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet,

que aplica a los contribuyentes que expiden CFDlIs al ser Adquirientes de Bienes y Servicios, y
Sector Primario (simplificado “Sector Primario”)

SAT Servicio de Administracion Tributaria
SIFEI Solucién Integral de Facturacion Electrénica e Informética SIFEI S. A. de C. V.
SLA Service Level Agreement, Acuerdo de Niveles de Servicios
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2. Empezar a usar ACI Facturacion

Para comenzar a utilizar AC/ Facturacién v2.0 deberé seleccionar la opciéon “FACTURACION 3.3” del menu
ubicado a la izquierda del panel principal de SIFEI ACI.

aci w0 3 s ¢ 42 e

jHola SIFEI te damos la bienvenida a SIFEI ACI!, utiliza el menu de la izquierda para acceder a las funciones de SIFEI ACI

& SEGURIDAD FISCAL

[ $ =
Ei ADMINISTRADOR CFDI
CFDIs Cuentas Catalogos
2 NOMINA 1.2
Emitidos Recibidos Archivados cxec CxP Clientes Proveedores Empleados
E) XML CONTABILIDAD 129 12 g o 0 28 5 79

& BANCOS 1.0

& FACTURACION 3.3

& FACTURACION

AC| Facturacién a continuacion presenta las opciones de “Inicio”, “Emision” para emitir comprobantes,
“Catalogos” que se describiran en la siguiente seccion, “Internacionalizacion” (que prepara ACI para mas
funciones actuales y futuras en ese sentido), “Configuracién”.

el | EMISION | EICATALOGOS | @INTERNACIONALIZACION | %% CONFIGURACION

Inicio Facturacion

Hola | ; Qué te gustaria hacer?

Emitir una factura

IMostrar mis facturas

E==E]

Elija la opcidn que desee; se le sugiere siempre ya sea “Emitir una factura” o “Mostrar mis facturas” que
presenta el listado de las los CFDIs generados (opcion “Emisién”, posteriormente “Listado”).

/ NOTA \

Es importante sefialar que el Listado de CFDIs de “Facturacion” (CFDI v3.2) y
“Facturacion 3.3" (CFDI v3.3) son actualmente independientes. Esto es, cada
moédulo consultara lo emitido en la version correspondiente.

ACI Administrador CFDI en cambio puede visualizar y gestionar los CFDI de
ambas versiones de CFDI v3.2 y v3.3.
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3. Catalogos

ACI Facturacién maneja una alternativa operativa que ha sido muy util para mejorar la eficiencia de la
operacion del sistema manteniéndolo sencillo y ligero en el manejo de los catélogos, al proveer una funcién
que permite “habilitar” s6lo los valores que seran utilizados.

El SAT publicé un conjunto de nuevos catalogos que contienen las claves y descripciones de la informacion
requerida para llenar tu factura, sin embargo, existen catalogos muy amplios. Por ejemplo, elije del catdlogo
del SAT de 178 monedas sélo aquellas que habitualmente manejas. Debemos sefialar que siempre estaran
disponibles los catdlogos completos del SAT por si se requiere realizar un cambio alguna configuracién.

3.1 Catadlogo de Monedas

Para configurar el catadlogo de Monedas seleccione la opcién “FACTURACION 3.3" del ment ubicado a la
izquierda del panel principal.

aci wQ 3+ s x2c 42

jHola SIFEI te damos la bienvenida a SIFEI ACI!, utiliza el menu de Ia izquierda para acceder a las funciones de SIFEI ACI

& SEGURIDAD FISCAL

[ $ =
o
Ei ADMINISTRADOR CFDI
CFDIs Cuentas Catalogos
2 NOMINA 1.2
Emitidos Recibidos Archivados cxcC CxP Clientes Proveedores Empleados
XML CONTABILIDAD 129 12 9 0 0 28 3 79

& BANCOS 1.0
@ FACTURACION 3.3 [iEiG)

& FACTURACION

Seleccione la opcion de “Catélogos” encerrada en color azul en la siguiente imagen, seguida de la opcién
de "Monedas” que se muestra encerrada de color rojo:

A incio | [ EMISION | BEL I Nelels N | @ INTERMACIONALIZACION | £ CONFIGURACION

Clientzs Productos Sucurzales Monedss Impuesios
Locsles

Se mostrara el catdlogo de monedas.
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CONFIGURACION DE MONEDAS

Mostrar 10 ¥ | Registros Buscar:
MONEDA I DESCRIPCION ACTIVO
AED Dirham de EAU
AFN Afghani (]
ALL Lek O
AMD Dram armenio O
ANG Florin antillano neerlandés O
AOA Kwanza O
ARS Peso Argentino O
AUD Doélar Australiano O
AWG Aruba Florin O
AZN Azerbaijanian Manat O

Mostrando 1 hasta 10 de 178 registros

Primer Pagina | Anterior 2 3 4 5 18 | Siguiente = Ultima Pagina

Active las casillas de las monedas que desee utilizar en la emision de comprobantes y seleccione la opcion
de "GUARDAR CAMBIOS".

Primer Pagina Anterior n 2 3 4

18 Siguiente  Ultima Pégina

(4]

GUARDAR CAMBIOS

3.2 Catalogo de Productos

3.3 Catalogo de Impuestos Locales

Para agregar impuestos locales, seleccione la opcién “Impuestos Locales” que se muestra encerrada en color
rojo en la siguiente imagen:

ANCO  EEMSION WEIGNVARSESEM @ INTERNACIONALIZACION | 4 CONFIGURACION

5 1 - o $ B

Clientes Productos Sucursales Monedas Impuestos
Locales
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Aparecera el Listado de Impuestos Locales (marcado en azul en la siguiente imagen), con las opciones de
editar y eliminar (marcadas en verde), asi como un formulario para capturar los datos del Impuesto Local
(marcado en rojo).

Para registrar un impuesto, capture la informacion del Impuesto Local (los campos marcados con * son
obligatorios) y a continuacion de clic en el boton de “"Guardar”. El Impuesto Local aparecera en el listado
inferior.

Creacion de impuestos locales

Nom. del Impuesto;’ % de Impuesto:” Afecta IVA: Tipo impuesto;”

5= Seleccione uno v

Nota: todos los campos marcados con “son requeridos.

Listado de Impuestos Locales

Mostrar 10 ~ | Registros Buscar:
Impuesto = Tasa% Tipo Afecta VA Acciones
Impuesto a los ducles 50 Trasladado Si
Impuesto al impuesto 013 Retencion No
X23 0.25 Trasladado Si

Mostrando 1 hasta 3 de 3 registros

Primer Pagina = Anterior Siguiente | Ultima Pagina

Para editar un Impuesto, seleccione el boton editar del Listado de Impuestos Locales, a continuacion,
aparecerd una ventana con los datos cargados del Impuesto Local. Modifique los datos necesarios y de clic
en "GUARDAR CAMBIOS".

Impuestos Locales

Nom. del Impuesto:” % de Impuesto:” Afecta IVA: Tipo inmpuesto:’

Impuesto a los ducles 50 m Trasladado v

e

Para eliminar un Impuesto, seleccione el botén eliminar del Listado de Impuestos Locales. El registro se
eliminara automaticamente del sistema.
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3.4 Catalogo de Sucursales

En la seccidn de “Catalogos” seleccione la opcion de “Sucursales” que se muestra encerrada de color rojo
en la siguiente imagen:

w® 3 el cls e

frncio | W EMISION |

SRV Wolcol @ INTERNACIONALIZACION | % CONFIGURACION

;3 - i $

Ciientes Productos Sucursales Monedas Impuestos
Locales

[iii]

Se mostrara el listado de las sucursales registradas. En la siguiente imagen se muestran las opciones
disponibles. Encerrado en rojo se muestran las opciones que proporciona el Catdlogo de Sucursales.
Encerrado en color azul, se muestran los botones para editar y eliminar una Sucursal del catalogo.

I + Egregar sucursal T Ver Eiminados | & Expurfar I

Listado de Sucursales

Mostrar/Ocultar Columnas ‘---| PDF |

Mostrar| 10 ~| Registros Buscar:
Clave Nombre Sucursal Direccién Email Acciones
SUC_00001 Matriz ORIZABAVERACRUZ radu@04@gmail.com
SUC_00002 Wonka Wonka World El que ves en |a puerta GUADALUPE VICTORIA DURANGO xx@wtestingsifei@gmail.com
SUC_00003 AEIGU0ED San Juan de Dios 94 TLALPAN CIUDAD DE MEXICO testingsifei@gmail.com

SUC_00007 main

SUC_0000g testeoCP

SUC_00009 sucursalpruebamail CAMERING Z MENDOZA VERACRUZ uramos vdc@gmail.com
SUC_00010 a deli@gmail. com
SUC_00011 Marvel Worldwide Inc Graymalkin Lane 1407 RIO BLANCO VERACRUZ testingsifei@gmail.com

Mostrando 1 hasta 8 de 8 registros
Primer Pagina | Anterior - Siguiente | Ultima Pagina

3.4.1 Registrar una sucursal

Para registrar una nueva Sucursal, seleccione la opcidén “Agregar Sucursal”. Aparecerd un formulario para
capturar los datos generales y de contacto de la Sucursal; estas opciones se muestran encerrados en
rojo en la siguiente figura.

Lo Inteligente hecho Simple
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lizeclpsi e Bl uistado Sucursales | T Ver Eliminados | & Exportar

Agregar Sucursal

4 DATOS GENERALES AGREGAR SUCURSAL/DATOS GENERALES
. DATOS DE CONTACTO
Clave Sucursal Nombre Sucursal Pais Calle
SuUC_00012 México v
Colonia C.P: Estado Municipio
Q SELECCIONAR ESTA |w SELECCIONAR MUNI | w
Localidad No. Interior No. Exterior

SIGUIENTE AGREGAR

Los campos marcados con un margen rojo son obligatorios. Encerrados en color azul, se muestran los
botones para obtener los formularios de captura o para registrar la Sucursal. El campo Cddigo Postal (“C.P.")
permite la opcidn de busqueda de Estado y Municipio por Cédigo Postal seleccionando el icono de “§ "
(busqueda) que se encuentra a un costado del campo.

3.4.2 Editar una sucursal

Seleccione el botdn de editar en el Listado de Sucursales marcado en color rojo en la siguiente imagen:
+ Agregar Sucursal [ Ver Eliminados & Exportar

Listado de Sucursales

Mostrar/Qcultar Columnas ‘---| PDF |

Mostrar| 10 ¥ | Registros Buscar
Clave Nombre Sucursal Direccion Email Acciones
SUC_00001 Matriz. ORIZABA VERACRUZ raduga04d@gmail.com IT bl
SUC_00002 Wonka Wonka World El que ves en |a puerta GUADALUPE VICTORIA DURANGO xx@wtestingsifei@gmail.com
SUC_00003 AEIGU0EG San Juan de Dios 94 TLALPAN CIUDAD DE MEXICO testingsifei@gmail.com

SUC_00007  main
SUC_00008  testeaCP

SUC 000089  sucursalprugbamail CAMERING Z MENDOZA VERACRUZ uramos.vdc@gmail.com
SUC_00010  a deli@gmail.com
SUC_00011 Marvel Worldwide Inc Graymalkin Lane 1407 RIO BLANCO VERACRUZ testingsifei@gmail.com

Mostrando 1 hasta & de & registros

Primer Pagina | Anterior n Siguiente | Ultima Pagina

Aparecera un formulario con los datos guardados de la Sucursal. Modifique sus datos y haga clic en el botén
"ACTUALIZAR DATOS".
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+ Agregar Sucursal T Ver Eliminados | & Exportar
Editar Sucursal
L DATOS GENERALES AGREGAR SUCURSAL/DATOS GENERALES
%, DATOS DE CONTACTO
Clave Sucursal Nombre Sucursal Pais Calle
SUC_00001 Matriz México w
Colonia C.P: Estado Municipio
94300 Q VERACRUZ v ORIZABA v
Localidad No. Interior No. Exterior

SIGUIENTE ACTUALIZAR DATOS

3.4.3 Eliminar sucursal

Seleccione el botdn de eliminar en el Listado de Sucursales marcado en color rojo en la siguiente imagen:
+ Agregar Sucursal i Ver Eliminados & Exportar

Listado de Sucursales

MostrariOcultar Columnas ‘---| PDF |

Mostrar| 10 ¥ | Registros Buscar:
Clave Nombre Sucursal Direccion Email Acciones
SUC_00001 Matriz ORIZABA VERACRUZ raguga0d@gmail.com
SUC_00002 Wonka Wonka World El que ves en la puerta GUADALUPE VICTORIA DURANGO xx@wtestingsifei@omail.com
SUC_00003 ECILITITEA] San Juan de Dios 84 TLALPAN CIUDAD DE MEXICO testingsifei@gmail.com

SuC_oooo7 main

SUC_00008 testeaCP

SUC_00009 sucursalpruebamail CAMERING Z MENDOZAVERACRUZ uramos.vdc@gmail.com
SUC_00010 a deli@gmail.com
SUC_00011 Marvel Worldwide Inc Graymalkin Lane 1407 RIO BLANCO VERACRUZ testingsifei@omail.com

Mostrando 1 hasta & de & registros

Primer Pagina | Anterior - siguiente | Ultima Pagina
La sucursal seleccionada se eliminarad automaticamente y no podra utilizarse en la emisién de comprobantes.
3.44 Sucursales eliminadas

Las sucursales eliminadas, permanecen guardadas en el sistema, sin embargo, no es posible utilizarlas para
la emision de facturas. Para visualizar el Listado de Sucursales eliminadas, seleccione la opcion “Ver
Eliminados” del menu de Sucursales. Encerrado en rojo en la siguiente imagen, se muestra el boton para
reestablecer la Sucursal, esto permite su utilizacién en la emisidon de un comprobante.
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+ Agregar sucursal | B Listado Sucursales

Listado de Sucursales Eliminados

Mostrar/Ocultar Columnas ‘---| PDF |

Mostrar| 10 ¥ | Registros Buscar
Clave Nombre Sucursal Direccion Email Acciones
SUC_00004 Sucursal 007 Gardenia AYUTLA JALISCO testingsifei@amail.com
SUC_00005 cdede s@nfidnj@amail.com
SUC_00006 dfsdfsfd fdb@djsci@ffere.com

Mostrando 1 hasta 3 de 3 registros
Primer Pagina  Anterior Siguiente | Ultima Pagina

La opcién “Exportar” del menu de Sucursales, permite generar un documento en formato Excel con el
Catélogo de Sucursales.

+ Agregar Sucursal Listado Sucursales | 1 Ver Eliminados

Lo Inteligente hecho Simple
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3.5 Catalogo de Productos

Seleccione de la seccion “Catéalogos” la opcidn de “Productos” que se muestra encerrada de color rojo en la
siguiente imagen:

w® 2 ecls e

ANCO  EEVSION [MEIINFIRelclel @ INTERNACIONALIZACION =~ & CONFIGURACION

Clientes Productos Sucursales Monedas Impuestos

Se mostrara el Listado de los Productos registrados. En la siguiente imagen se muestran las opciones
disponibles. Encerrado en rojo se muestran las opciones que proporciona el Catdlogo de Productos.
Encerrado en color azul, se muestran los botones para editar, eliminar un Producto del catélogo, si el
Producto cuenta con los nuevos campos del CFDI 3.3 ( valido) y una opcion para armar un Kit de Productos.

I + Agregar Producto T Ver Eliminados I

Listado de Productos

92 Reqistros completos de 92

Mostrar| 3 | Registros ErEEr
15 UNIDAD
DE CLAVE
CLAVE DESCRIPCION PRECIO UNITARIO MEDIDA UNIDAD ACCIONES
023 prod rb x5 $250.000000 Pieza B84 u u
02302 Producto 1 $10.000000 Pieza N11 u u
02_TESTCUOTA 02_testcuota $100.000000 Ccg1 u u
03 Pato a la Orange $50.000000 H&7 u n
03_MONTO 03_monto $200.000000 Ccg1 u n
Mostrando 21 hasta 25 de 89 registros
Primer Pagina = Anterior 1 4 6 18 Siguiente Ultima Pagina

3.5.1 Registrar un Producto

Para registrar un nuevo Producto, seleccione la opcidn “Agregar Producto”. Aparecerad un formulario para
capturar los datos del Producto. En primer lugar, se encuentran los Datos Generales, indique el_tipo
(Producto o Servicio), un Numero de Identificacion si asi lo desea. Los campos que aparecen con * color

son obligatorios. Encerrado en color verde en la siguiente imagen, se encuentra el campo para seleccion
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la Unidad de Medida del Producto/Servicio, dé clic en el icono de “+" ubicado a un costado del campo para
agregar una nueva Unidad de Medida.

Agregar Producto Listado Productos | T Ver Eliminados

PRODUCTOS/SERVICIOS (DATOS GENERALES)

“Tipo No. Identificacion Buscar ClaveProdServ “ClaveProdServ
Seleccione v 3 Q No existe en el cataloge |v| Q
“Clave Unidad ‘Precio Unitario nida ‘Descripcion
Seleccione E Seleccione v 4+ b
Descripcion Adicional Kit

b3 NO Activar Datos Adicionales

Indique si el Producto es un Kit activando el campo “Kit". Encerrado en color rojo, se muestra el campo
“Buscar ClaveProdServ”, capture la Clave del Producto o Servicio y seleccione el icono de “§ * (busqueda)
ubicado a un costado del campo. Si la clave se encuentra en el catdlogo del SAT, la descripcion aparece en
el campo marcado en color azul.

Para buscar la Descripcion de una Clave de Producto o Servicio, dé clic en el icono de “§ ” (busqueda)
ubicado a un costado del campo “ClaveProdServ”. Se desplegara una ventana para buscar las palabras clave
dentro del catalogo del SAT de claves de productos y servicios. Seleccione la Clave a utilizar y dé clic en el
boton “Agregar”.

Busqueda en Catalogo

Descripcion
10121800 Alimento para perros y gatos &
10121803 Leche para perros o gatos
10121804 Comida seca para gatos @]
10121805 Comida himeda para gatos 0
10121806 Botanas o comida recreacional para gatos o perros
20122814 Sistemas de gatos para mover el taladro de perforacién
20122815 Taladro de perforacion marina movido con gatos
25174801 Estabilizador de camion de succion o gato de piso O v

Para activar los Datos Adicionales, dé clic en el botén “Activar Datos Adicionales”. Aparecera un formulario
para seleccionar el Tipo de Cdlculo y el Complemento. En caso de seleccionar “Inmueble” como
Complemento, debe indicar un Numero de Predial. Para ocultar los Datos Adicionales, dé clic en el bgtdn
“"MINIMIZAR" encerrado en color azul.
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DATOS ADICIONALES

Tipo de Calculo Complemento

Normal w Ninguno ]

A continuacién, capture la informacion de los Impuestos del Producto/Servicio. Para registrar el nuevo
Producto o Servicio dé clic en el boton de “"GUARDAR".

IMPUESTOS
“IvA
[ IEPS IEPS Afecta VA
o
IVA Tasa Normal (16%) v TipoFactor Tasa o Cuota
Base IVA Tasa Seleccionar rango
Parcentaje v Base
Valor
100
[ IVA Retenido []1sR ] IEPS Tasa
Tasa IVA Retenido Tasa ISR Tasa o Cuota IEPS

Seleccionar rango

- } GUARDAR
Nota: Todos los datos marcados en * son obligatorios _

3.5.2 Editar un producto
Seleccione el botén de editar en el listado de clientes marcado en color rojo en la siguiente imagen:

+ Agregar Producto T Ver Eliminados

Listado de Productos

92 Registros completos de 92

Mostrar| 3 | Registros Buscar:
E UNIDAD
DE CLAVE
CLAVE DESCRIPCION PRECIO UNITARIO MEDIDA UNIDAD ACCIONES
023 prod rb x5 $250 000000 Pieza B84 @
02302 Producto 1 $10.000000 Pieza MN11 uu
02_TESTCUOTA 02_testcuota $100 000000 c81 [/ ]s]
03 Pato a la Orange $50.000000 H87 uu
03_MONTO 03_monto $200 000000 c81 [/ ]s]

Mostrando 21 hasta 25 de 89 registros

Primer Pagina | Anterior 1 4 IR 6 18 Siguiente  Ultima Pagina
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Aparecera una ventana con los datos del Producto guardados. Modifique sus datos y haga clic en el botén
"GUARDAR CAMBIOS" ubicado al final del formulario.

PRODUCTOS/SERVICIOS (DATOS GENERALES)

*

Tipo No. Identificacion

Producto W

‘Clave Unidad ‘Precio Unitario

Microamperio v 150

Descripcion Adicional

L¥]
*u

IMPUESTOS
“IVA
VA Tasa Normal (16%) v
Base IVA
Drrrantais V]

3.5.3 Eliminar un Producto

Buscar ClaveProdServ

1010101 = Q

Unidad
Pieza v =
Kit

NO

[ IEPS
Base IEPS

Tasa

‘ClaveProdServ

Noexisteene |v| Q

‘Descripcién

Producto & >

Activar Datos Adicionales

IEPS Afecta VA
Tasa o Cuota

0.000000

Seleccione el botdn de eliminar en el Listado de Productos marcado en color rojo en la siguiente imagen:

+ Agregar Producto T Ver Eliminados

Listado de Productos

92 Reqistros completos de 92

Mostrar “| Registros
E
CLAVE DESCRIPCION
023 prod b x5
02302 Producto 1

02_TESTCUOTA

03 Pato a la Orange

03_MONTO 03_monio

Mostrando 21 hasta 25 de 89 regisiros

Primer Pagina

02_testcuota

PRECIO UNITARIO

$250.000000

$10.000000

$100.000000

$50.000000

$200.000000

Anterior 1

|

Buscar:
UNIDAD
DE CLAVE
MEDIDA UNIDAD ACCIONES
Pieza B34 gm
Pieza N11 u
ce1 n u
H&7 n n
ca1 u
18  Siguiente | Uitima Pagina

Aparecera una ventana de confirmacién. Seleccione “Si” para eliminar el Producto o Servicio o “NO”

cancelar el eliminado.
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Eliminar Producto/Servicio

¢ Estas sequro que deseas eliminar este Producto/Servicio?

3.54 Productos eliminados

Cuando un Producto es eliminado, no estara disponible para utilizarse en la Emisiéon de una factura. Para
visualizar los Productos eliminados, seleccione la opcidén “Ver Eliminados” del Catdlogo de Productos.
Aparecera una lista con todos los Productos que han sido eliminados.

Para restaurar un Producto dé clic en el botén “"Restaurar”, que se muestra encerrado en rojo en la siguiente
figura. El Producto o Servicio estara disponible para ser utilizado. Si desea eliminar un Producto o Servicio
definitivamente del sistema, dé clic en el botén “Eliminar” ubicado a un costado del botén “Restaurar”. En
caso de restaurar o eliminar, aparecera una ventana de confirmacion para indicar que esta seguro en realizar
la accion correspondiente.

+ Agregar Producto Listado Productos

Listado de Productos

Mostrar| 5 ¥ | Registros Buscar:
CLAVE 1= DESCRIPCION PRECIO UNITARIO UNIDAD DE MEDIDA CLAVE UNIDAD ACCIONES
GAST Gasolina Magna $10.500000 LTR [ |
HONORARIOS Honorarios $4000.000000 E48 ﬂ
WEF3545T gato $2365.000000 cs1 [ |

Mostrando 1 hasta 3 de 3 registros
Primer Pagina = Anterior - Siguiente Ultima Pagina

3.5.5 Armar Kit

Si un producto es marcado como Kit, es posible afiadir Productos para formar un Kit de Producto. Dé clic en
el botén “Armar Kit” del Listado de Productos marcado en color rojo en la siguiente imagen:
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+ Agregar Producto 1 Ver Eliminados

Listado de Productos

92 Registros completos de 92

Mostrar 9 ¥ | Registros Buscar:
E UNIDAD
DE CLAVE
CLAVE DESCRIPCION PRECIO UNITARIO MEDIDA UNIDAD ACCIONES
023 prod rb x5 $250 000000 Pieza B84
02302 Producto 1 $10.000000 Pieza MN11 n u
02_TESTCUOTA 02_testcuota $100.000000 C81 n n
03 Pato a la Orange $50.000000 H&7 u
03_MONTO 03_monto $200 000000 C81 u

Mostrando 21 hasta 25 de 89 reqgisiros

Primer Pagina =~ Anterior = 1 L4 61 .. 18  Siguiente = Ultima Pagina

Aparecerad una ventana con el Listado de Productos o Servicios registrados sin activar el campo de Kit.
Seleccione él o los Productos y Servicios que perteneceran al Kit y dé clic en el boton “FORMAR KIT".
Aparecera un mensaje de confirmacién indicando que el Kit fue formado correctamente.

Seccién Kit
Formar KIT
Mostrar| 9 ¥ | Registros Buscar:
Y UNIDAD
] DE

0 CLAVE DESCRIPCION MEDIDA
O 651561561566 prod n rb 1 Gramo
O 1515 prod rb x12 con cuota Pieza
] 55155161651 prod rb 1 con iva cuota Kilo
O 02302 Producto 1 Pieza
O Producto 5 Pieza

Mostrando 1 hasta 5 de 81 registros

Primer Pagina =~ Anterior 2 3 4

17 | Siguiente = Ulima Pagina

o

Formar KIT § Cancelar
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4. Emision de Comprobantes en su version 3.3

4.1 Emision de Comprobantes

Para emitir y timbrar una CFDI en SIFEI AC/ Facturacién v2.0, seleccione la opcién “FACTURACION 3.3" del
menu ubicado a la izquierda del panel principal.

aci W@ 4 s x2c 42

jHola SIFEI te damos la bienvenida a SIFEI ACI!, utiliza el menu de Ia izquierda para acceder a las funciones de SIFEI ACI

& SEGURIDAD FISCAL

W $ =
o
Ei ADMINISTRADOR CFDI
CFDIs Cuentas Catélogos
2 NOMINA 1.2
Emitidos Recibidos Archivados cxcC CxP Clientes Proveedores Empleados
XML CONTABILIDAD 129 12 9 0 0 28 3 79

i BANCOS 1.0
& FACTURACION 3. (S

& FACTURACION

A continuacién, se mostrard un formulario en el panel principal para generar la factura. En la siguiente
imagen, encerrado en color rojo, se muestran los campos para ingresar la informacién general del
comprobante. Los campos que aparecen con * color rojo, son obligatorios; en caso de no indicarlos, no
podra guardar o timbrar la factura.

Mncio M REUERIE E CATALOGOS = @ INTERNACIONALIZACION | &F CONFIGURACION

] = & -

Emitir Listado Complementes Addendas
Comprobante

Atencién! Esta seccion se encuentra en mantenimiento disculpe las molestias

Comprobante Oe
“Tipo de CFDI ‘Expide(Sucursal) “Serie
SELECCIONE TIPO DE CFD | v Matriz A @ | Seleccione una Serie » |Folio
Receptor B
Cliente “Contribuyente :
SELECCIONE UN CLIENTE v+ @

Para iniciar con la emisién de su factura, seleccione el Tipo de CFDI que desea emitir (Ingreso, Egreso,
Traslado, Pago). A continuacion, seleccione el Lugar de Expedicién del CFDI del campo “Expide (Sucursal)”.
Para visualizar la informacidn de la Sucursal, de clic en el icono que aparece a la derecha de este campo. La
informacion de la sucursal se mostrara en una ventana.

Una vez seleccionado el Tipo de CFDI, se cargaran las series existentes; a la derecha del campo “Se
aparecera el folio con el que se emitira la factura. Para visualizar los detalles de la serie seleccionada, de clic
en el icono que aparece a la izquierda del campo “Serie”.

Lo Inteligente hecho Simple
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Para visualizar mas opciones del comprobante (Moneda, Tipo de Cambio, etc.), de clic en el botén verde con
la leyenda "Haz click para ver mds opciones”, se visualizaran otras opciones adicionales como se muestra en
la siguiente figura:

Acio [ RSNERIE B CATALOGOS @ INTERNACIONALIZACION | & CONFIGURACION

" -
4 is & [ %
Emitir Listado Complementas Addendas

Comprobants

Atencion! Esta seccion se encuentra en mantenimiento disculpe las molestias

Comprobante Oe
“Tipo de CFDI “Expide(Sucursal) “Serie
Ingreso v Matriz v ® ® | DEMO » [Folio
83
Moneda Tipo de Cambio @ Nimere de Orden Relacionar CFDIs ()

Motive Descuento

Haz click para ocultar opciones

Al seleccionar la Moneda, debe indicarse el Tipo de Cambio. La moneda seleccionada por defecto es el Peso
Mexicano, el tipo de cambio es 1, el cual no se puede modificar para este caso. Indique el Numero de Orden
y si existe un Motivo de Descuento. Si desea relacionar el comprobante con otros CFDIs, de clic en el boton
“+CFDI", a continuacién, se desplegard una ventana para seleccionar los CFDIs a relacionar, la cual se
muestra en la siguiente imagen. Para visualizar los CFDI’s relacionados con el comprobante a emitir, de clic
en el icono mostrado del lado derecho del botén “+CFDI".

Seccion CFDIs Relacionados

Relacionar CFDIs

Tipo Relacion Busqueda
04 - Susttucién de los CFDI previ |v| | Seleccione v
UuID Accion
7808E611-DB1E-4E25-9552-4A1B26F3367C n

Aplicar | Cancelar

Indique el Tipo de Relacion, en el campo “Blsqueda” se encuentra la opcidn para buscar comprob
dentro del médulo de facturacién y otra para agregar un nuevo UUID de comprobante en caso de qu
CFDI no se encuentre registrado en el sistema. En caso de busqueda de comprobantes, de clic en el boton
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“Buscar”, a continuacion, se mostrara un listado de los comprobantes cargados en el sistema; seleccione los
que desea relacionar con el comprobante a emitir, estos apareceran en la parte posterior.

En caso de que el CFDI a relacionar no se encuentre en el médulo de facturacion, seleccione la opcion “No
lo tengo en el sistema” del campo “Busqueda”, el sistema muestra un campo para indicar el UUID y un botén
para agregarlo a la relacion del CFDI. Para guardar los CFDIs relacionados, de clic en el botén “Aplicar”.

e

NOTA

comprobantes se requieran asociar

Es importante sefalar que a este nivel de detalle se debe expresar la informacion
de los Comprobantes Fiscales relacionados con el que se esta generando; se deben
expresar los tipos de relaciéon de los comprobantes en CFDI Relacionado, como

~

)

A continuacion, capture los datos correspondientes al Receptor del comprobante. Seleccione el Cliente al
que se desea emitir el comprobante; en caso de no contar con el cliente registrado, dé clic en el icono “+"
ubicado a un costado derecho del campo “Cliente”. Los pasos para registrar un nuevo cliente se explican

en la seccion 0
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Receptor

‘Cliente
XEXXCE0000001 - ALAS DEL MONTE, S A DE C V

‘Uso CFDI

Seleccione Uno v

Método de pago:

Pago en una sola exhibicion

Haz click para ver mas opciones

v

‘Contribuyente :
+ @ Persona Fisica
‘Forma de pago:

01 - Efectivo -

Para visualizar los datos generales del cliente, de clic en el icono “®" ubicado a un costado del icono “+"
ubicado a su vez al costado derecho del campo “Cliente”; aparecera una ventana con la informacién general
del cliente seleccionado. Una vez seleccionando el cliente el campo Contribuyente se cargara
automaticamente indicando si el cliente es una Persona Fisica o Persona Moral. El Cliente sera el que reciba
un correo con el comprobante una vez timbrado. Indique el Uso de CFDI seleccionando una opcion del
campo “Uso CFDI". A continuacién, seleccione un Método de Pago y Forma de Pago. En caso de seleccionar
la opcidn “Pago en Parcialidades o Diferido” la forma de pago se carga automaticamente y no es posible

modificarla.

Para agregar otra informacion adicional dé clic en el boton con la leyenda “Haz click para ver méas opciones”.
Apareceran los campos para agregar Numero de Cuenta de Pago, Condiciones de Pago, Dias de Crédito y

Observaciones al comprobante.

Receptor

“Cliente
XEXXCE0000001 - ALAS DEL MONTE, SADEC V

“Uso CFDI

Seleccione Uno v

No. Cuenta de Pago

Condiciones de pago

Método de pago:

Pago en parcialidades o diferido

Dias de Crédito

v

“Contribuyente :

+ @ Persona Fisica

‘Forma de pago:

99 - Por definir

Observaciones

L3
e

En caso de que el Tipo de CFDI sea "Pago”, aparecera el panel “Secciéon Complemento Pagos”, marcado en

rojo en la siguiente imagen.
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Seccion Complemento Pagos

Fecha Pago@® Forma Pago @ Moneda@® Tipo Cambio@
2017-11-23 17:23:13 = 01 - Efectivo v Peso Mexicano v 1
Monto@® Num Operacién@ Nom Banco Ord Ext
Total Monto Total Importe Pagado
0 0
. A CFDI
Documentos relacionados
|d Documento/Serie/Folio Num Parcialidad Imp SaldoAnt Imp Pagado Imp Saldo Inselute Accion

Fecha Pago Monto Ferma Pago Moneda Acciones

Indique la informacion del Complemento de Recepcion de Pago (Complemento Pago), seleccionando la
Fecha de Pago, Forma de Pago, Moneda, Tipo de Cambio, Monto, Nimero de Operacién y Nombre del Banco
Ordenante Externo. Los campos de “Total Monto” y “Total Importe Pagado” apareceran con el valor @ por
defecto.

Para agregar un documento relacionado con el Complemento Pago, de clic en el botén “+ Agregar CFDI"
ubicado dentro de la seccion marcada en color azul de la imagen anterior. Aparecerad una ventana con el
listado de CFDlIs facturados. Seleccione él o los CFDIs a utilizar como documentos relacionados. De clic en
el botén de “Agregar CFDIs".

Listado

Listado de CFDIs Facturados

Mostrar| 3 ¥ | Registros Buscar
] Fecha 15 SERIE/FOLIO RFC/CLIENTE TOTAL UuID
O 20171113 SERIEDEMOVT2 XEXXCEOD000010/Prueba residencia 5023.46 89F8324E-F4T72-4A63-
10:08:58 fiscal y num req id trib ATE2-06670A02541E

Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros

Primer Pagina = Anterior Siguiente  Ultima Pagina

Agregar CFDIs

El o los CFDIs seleccionados apareceran en el Listado de Documentos relacionados. Es posible edit
Numero de Parcialidad, el Importe del Saldo Anterior y el Importe Pagado. El listado permite eliminar
documento relacionado o visualizar su informacion.
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. A CFDI
Documentos relacionados
Imp Saldo
Id DecumentofSerie/Folio Num Parcialidad  Imp SaldoAnt Imp Pagado Insoluto Accion
BOFB324E-F472-4A63- 198 5023.46 XN 0 WX 5023.46

AT62-96670A92541E/SERIEDEMO/72

Agregar

Fecha Pago Monto Forma Pago Moneda Acciones

Para agregar un Complemento de Pago, seleccione el boton “Agregar”. EIl Complemento de Pago aparece
en listado marcado en color rojo de la siguiente imagen. Este listado permite eliminar y editar el
complemento de pago.

Id Documento/Serie/Folio Num Parcialidad Imp SaldoAnt Imp Pagado Imp Saldo Insoluto Accion

Fecha Pago Monto Forma Page Moneda Acciones

2017-11-23 22:28:33 10000 01 MXN x B

Para agregar los conceptos a la factura, indique la Cantidad, si cuenta con el Numero de Identificacién del
producto o servicio capturelo en el campo “No. Identificacion” y a continuacion dé clic en el botén de " § ”
(Buscar) encerrado en rojo en la siguiente imagen.

Concepto ]
‘cant. No. Identificacion “ProductolServicio

E SELECCIONE PROD/SERV - E
"Clave Sat "Descripcion SAT "Unidad de medida Valor Unitario
Descuento Importe

%
AGREGAR

Cantidad No. Identificacion Producto/Servicio  Unidad Valor Unitario Descuento Importe Acciones

El producto o servicio con ese Numero de Identificacion, se seleccionara automaticamente del listado y los
campos de la Clave SAT y Descripcion del SAT, asi como de Unidad de Medida, Valor Unitario e Importe seran
cargados con los datos del Producto o Servicio seleccionado. Si el concepto cuenta con Descuento, capture
el monto en el campo “Descuento” e indique si el Descuento sera porcentual o afectara a la Cantidad,

vez indicado el Descuento, el Importe cambiara segun el Descuento capturado. En caso de que el produ

0 servicio no se encuentre registrado, es posible registrar uno nuevo seleccionando el icono “+" que aparec
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al lado del campo “Producto/Servicio” encerrado en color verde en la imagen. Los pasos para crear un
producto o servicio se explica en la seccidon 0
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Agregar Producto o Servicio. Una vez capturada la informacion del concepto, de clic en el botén “AGREGAR".

El Concepto aparecera en el listado marcado en color azul. Cada concepto cuenta con las opciones de editar
el concepto, duplicar (genera una copia del concepto), agregar impuestos locales y eliminar el concepto
mostradas dentro del recuadro rojo de la siguiente imagen.

Concepto (]
‘cant. No. Identificacion ‘ProductolServicio
Q SELECCIONE PROD/SERV v [+
‘Clave Sat ‘Descripcion SAT ‘Unidad de medida Valor Unitario
Descuento Importe
% @~

Cantidad HNo. Identificacion ProductoiServicio  Unidad Valor Unitario Descuento Importe Acciones

1 2850 Mslteads de P31 3100 w2 A n E
chocolste vainills

1 2850 Mslteada de Po1 $1000 % #1.000.000000 n E
chocolste vainilla

Si desea agregar impuestos locales a los conceptos, dé clic en el boton “Impuestos Locales” ubicado en la
seccién de Acciones del listado de Conceptos. Aparecera una ventana para agregar Impuestos Locales. En el
campo “Afecta IVA" (encerrado en rojo en la siguiente imagen), seleccione si los impuestos seran indicados
en Porcentaje o en Monto. Seleccione si los impuestos Afectardn IVA y dé clic en "Activar” para agregar un
impuesto. A continuacién de clic en "Guardar”.

Agregar Impuestos Locales Afecta IVA
Porcentaje v
Activar Impuestos Tipo Tasa(%) Monto Afecta VA
O Impuesto a los ducles  Trasladado 50 500.000000
] Impuesto al impuesto | Retencion 013 1300000 O
O X23 Trasladado 0.25 2 500000
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En la parte posterior aparece la informacién de los impuestos: IVA, ISR, Descuento, Subtotal y Total del CFDI,
asi como el Importe con Letra. Encerrado en rojo se encuentran los botones para “"Generar” la factura

(timbrar) o "Cancelar” el guardado. Encerrado en azul se encuentran los botones para "Guardar Borrador’

4

(Unicamente guarda el comprobante) o “Guardar y Visualizar” (guarda y muestra el PDF generado por el

comprobante guardado).

chooolate vainilla

1 250 Maltesds de P31 51000 %
chocolate vainilla

IMPORTE CON LETRA: UN MIL TRESCIENTOS VEINTISIETE PESOS 20/100 MM,
OBSERVACIONES:

DESGLOSE DE IMPUESTOS RETENIDOS: DESGLOSE DE IMPUESTOS TRASLADADOS:

IVA Tasa Morm

27.200000

IVA Tasa Mormal 16% 180.000000

DESGLOSE DE IMP LOCALES RETENIDOS: DESGLOSE DE IMP LOCALES TRASLADADOS:

Impuesto al impuesto W 20.000000 Impuesto a los ducles 0% 50000000

x23 20% 20.000000

51,000.000000 n E

SUBTOTALEY $1100.000000
DESCUENTO® 50.000000
VA THSA (%16.00) $127.200000
IEFS. $0.000000
I RETENIDO 50.000000
15R RETENIDO: $0.000000
IMPUESTOS TRASLADADOS @ 5127.200000
IMPUESTOS RETENIDOS@ 50.000000
IMP LOCAL TRASLADADOS $70.000000
IMP LOCAL RETENIDOS $30.000000
TOTILE® $1327.200000

Generar Cancelar

e

Al dar clic en "Generar”, el comprobante se guarda en el sistema, a continuacién, aparecera una ventana

indicando que se esta timbrando.

PRE FACTURA GUARDADA CORRECTAMENTE

Espera un momento mientras lo timbramos

A

En caso de que la validacion de los datos del comprobante falle, aparece un mensaje indicando el error por

el cual no se timbro la factura.

Si no se encuentra ningln error en la factura generada, ésta es timbrada correctamente. Al finalizar, se envia
un correo al Receptor de la factura (si cuenta con un correo registrado) con la factura timbrada en formato
XMLy PDF. En la ventana principal aparece un mensaje de confirmacién y una ventana con las opciones de
“Emitir otro Comprobante”, “Ver el Listado de CFDIs" o “Duplicar este CFDI” en referencia al CFDI

recientemente timbrado.
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TU FACTURA HA SIDO EMITIDA, ;QUE DESEAS HACER?

EMITIR OTRO COMPROBANTE VER LISTADO CFDIS DUPLICAR ESTE CFDI

Si la cantidad Total del comprobante supera la cantidad publicada por el SAT para el Tipo de CFDI (Ingreso,

Egreso, Traslado, Pago), al seleccionar la opcidn “Generar”, “Guardar borrador” o “Guardar y Visualizar”
aparece una ventana de confirmacion donde debe indicar la Clave de Confirmacién entregada por el SIFEI.

Confirmacion

Clave de confirmacién entregada por el PAC
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4.2 Agregar Cliente

En caso de que haya elegido el icono “+" que se encuentra al lado derecho del campo “Cliente” en el panel
Receptor del formulario para generar un comprobante.

Receptor [c]
“Cliente “Contribuyente :
COBF920710HCO - Receptor & Asociados SA de CV v E ® Persona Moral
“Uso CFDI Método de pago: ‘Forma de pago:
P01 - Por definir v Pago en parcialidades o diferido w 99 - Por definir =

Haz click para ver mas opciones

Aparecera una ventana con las diversas opciones para registrar la informacion general del Cliente: Datos
Generales, Domicilio Fiscal, Datos de Contacto, Cuentas Contables, Cuentas Bancarias, Crédito y Evaluacién,
las cuales se encuentran encerradas en el recuadro azul de la siguiente imagen. Para ingresar otra
informacion del Cliente, seleccione una opcion del recuadro azul o bien, dé clic en el botdn “Siguiente” que
se encuentra dentro del recuadro rojo de la siguiente imagen; aparecera un formulario diferente para cada
opcion.

Los campos marcados con margen en rojo son requeridos; el sistema no permitira registrar al Cliente si no
se captura informacién en estos campos. Una vez capturados todos los datos del Cliente, dé clic en el boton
“Guardar”, o en "Cancelar” para cerrar la ventana.

AGREGAR

Agregar Clientes @

"~
4 DATOS GENERALES AGREGAR CLIENTE/DATOS GENERALES PARA:
A DOMICILID FISCAL
. DATOS DE CONTACTO Clave Tipo RFC Contribuyente
B CUENTAS CONTABLES CLI_D00058 MNacional v *R.FEC w
$ CUENTAS BANCARIAS Nombre/Razén Correo Electrénico ) Id Externo
. - [] Contribuyente
& CREDITO Social IEPS
+r EVALUACION
Régimen Fiscal ‘Uso CFDI Residencia Fiscal Num Reg Id Trib
Seleccione un  |w Seleccione Un  |w México w

SIGUIENTE GUARDAR

Cancelar

x
g
£
o
<
3
2
s
s

Lo Inteligente hecho Simple

Pagina 27 de 32 diciembre 2017



file:///C:/Users/acristales/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/ZRAK99X5/www.sifei.com.mx

SOLUCION INTEGRAL DE FACTURACION ELECTRONICA E

° ° ; MANUAL DE USUARIO DE ACI INFORMATICA SIFEI S. A. DE C. V.
, Primera Privada de Oriente 17 No. 32, Col. Centro,
S ’ e ’ FACTURACION v2.0 Orizaba, Ver. CP 94300, Tel. (272) 726-6999

Una vez registrado el Cliente, aparecera una ventana de confirmacion. Seleccione el botén “Si”, para cargar
automaticamente el Cliente registrado en el formulario de Receptor en la Emisidn del Comprobante. Si
selecciona “NO”, el campo “Cliente” aparecera sin un Cliente seleccionado.

Seleccionar Cliente

¢ Deseas seleccionar el nuevo cliente?

En caso de indicar que se seleccione el nuevo Cliente registrado, se cerrara la ventana de confirmaciéon y en
el campo “Cliente” aparecerd la leyenda “Cargando...”, indicando que el nuevo Cliente se cargara
automaticamente.

Receptor o]
‘Cliente ‘Contribuyente :
| SELECCIONE UN CLIENTE v | @
Uso CFDI Método de pago: Forma de pago:
Seleccione Uno v Pago en una sola exhibicion v 01 - Efectivo =

Haz click para ver mas opciones
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4.3 Agregar Producto o Servicio

Dé clic en el icono “+" que se encuentra al lado derecho del campo “Producto/Servicio”, en el panel Concepto
del formulario para generar un comprobante.

Concepto [c]
‘Cant. No. Identificacion “"Producto/Servicio
Q SELECCIONE PROD/SERV v E
“Clave Sat ‘Descripcion SAT ‘Unidad de medida Valor Unitario
Descuento Importe
% &~

AGREGAR

Aparece entonces una ventana para agregar la informacién del Producto/Servicio que desea registrarse.
Los campos marcados con “*" en color rojo son obligatorios.

Agregar un nuevo producto

PRODUCTOS/SERVICIOS (DATOS GENERALES)

“Tipo No. Identificacion Buscar por “ClaveProdServ
_ ClaveProdServ _
Seleccione v Mo existeenel |v| Q
4| a
“Clave Unidad “Precio Unitario Unidad ‘Descripcién
Seleccione r Seleccione v + b34

Descripcion Adicional

wa Activar Datos Adicionales
[ &1

IMPUESTOS
“IVA
[] IEPS IEPS Afecta IVA
VA Tasa Normal (16%) v TipoFactor Tasa o Cuota
Base IVA Tasa Seleccionar rango

Capture los Datos Generales del Producto/Servicio. Seleccione el Tipo (Producto/Servicio), el Numero De
Identificacion (“No. Identificacion”) permite buscar al Producto en el formulario de Conceptos al emitir un
Comprobante. Encerrado en el recuadro rojo, se encuentra un campo para buscar la Clave de Producto o
Servicio del Catalogo publicado por el SAT. Indique la clave y dé clic en el icono de busqueda ubicado al
lado derecho del campo “ § “ (busqueda) por ClaveProdServ". La Descripcién de la Clave de Producto/Se

se cargara automaticamente en el campo “ClaveProdServ” encerrado en color azul en la siguiente imag
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Para buscar la Clave del Producto o Servicio por la Descripcion, dé clic en el icono “§ ” (busqueda) ubicado
al lado derecho del campo “ClaveProdServ”, aparecera una ventana para buscar la Descripciéon de la Clave
de Producto o Servicio. Seleccione la Clave de Producto/Servicio y dé clic en "Agregar”. La Clave de
Producto/Servicio y la Descripcion se cargaran automaticamente.

PRODUCTOS/SERVICIOS (DATOS GENERALES)

“Tipe No. Identificacion Buscar por ‘ClaveProdServ
) ClaveProdServ )
Seleccione v Noexisteenel |v| Q
1 0Q
‘Clave Unidad ‘Precio Unitario ST, ‘Descripcion
Seleccione x Seleccione v 4 sz

ey

Descripcidn Adicional Tu sesidn ha sido actualizada
-~ Activar Datos Adicionales

Seleccione la Clave de Unidad (de medida del Catdlogo SAT) del Producto/servicio, el Precio Unitario, la
Unidad (de medida que ha utilizado en su propio catalogo) e indique una Descripcién y una Descripcién
Adicional si asi lo requiere. Para agregar una nueva Unidad de Medida, seleccione el icono de “+" ubicado
del lado derecho del campo “Unidad” encerrado en color purpura en la imagen. Aparecerd un panel para
registrar la nueva Unidad, dé clic en "Agregar” para registrar. Para capturar Datos Adicionales del
Producto/Servicio, dé clic en el botén “Activar Datos Adicionales” encerrado en color verde en la imagen.

Aparecera un panel para capturar los Datos Adicionales. Indique el Tipo de Cdlculo y el Complemento. Si
selecciona “Inmueble” como Complemento, debe indicar el Nimero de Predial. Dé clic en el boton
"MINIMIZAR" encerrado en azul en la siguiente imagen para ocultar los datos adicionales.

DATOS ADICIONALES
Tipo de Calculo Complemento
Normal v Ninguno v

Agregue los Impuestos del Producto/Servicio. El IVA por defecto es del 16% para los Productos/Servicios.
Active las casillas de IEPS, ISR, IVA Retenido, IEPS afecta IVA, en caso de ser requerido. Para registrar el
Producto/Servicio finalmente dé clic en el boton "GUARDAR".
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IMPUESTOS
Iva
[ IEPS |IEPS Afecta IVA
aQ,
VA Tasa Normal (16%) v TipoFactor Tasa o Cuota
Base IVA Tasa Seleccionar rango
Porcentaje v Base
Valor
100
[] WA Retenido ISR []IEPS Tasa
Tasa IVA Retenido Tasa ISR Tasa o Cuota IEPS

Seleccionar rango

+ . R GUARDAR
—Nota: Todos los datos marcados en son obligatorios

Si todos los campos requeridos fueron capturados, el Producto/Servicio se registrara en el sistema. Aparecera
una ventana para confirmar si desea utilizar el Producto/Servicio registrado en la Emisién del Comprobante;
si selecciona “Si”, el Producto/Servicio se seleccionara automaticamente como Concepto en la Emisién del
Comprobante.

Seleccionar nuevo producto

Haz registrado un nuevo
producto. ;Deseas ufilizarlo?
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5. Informaciéon 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
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 comunicacion
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

<Fin del Documento>
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