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PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LOS REQUERIMIENTOS DE SELLOS DIGITALES

1. Requerimiento de Sellos

El Usuario que desee realizar una Solicitud de Sello Digital debe ingresar a la siguiente direccion Web y
descargar la aplicacion SOLCEDI:
http://www.sat.gob.mx/sitio internet/e sat/tu firma/60 6626.html
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Devoluciones y compensaciones

. RFC del contribuyente.

. CURF en el caso de personas fisicas.

. Correo electrénico.

. Una contrasefia de revocacion para cancelar su certificado digital a través de
Internet.

5. Una contrasefia de acceso que protege su llave privada.

L b =

2. Resguarde el archivo de requerimiento en un dispositive USB vy preséntelo junto con la
documentacidn requerida para el tramite en alguna de las Administraciones Locales
de Semwicios al Contribuyente v Médulos de Semvicios Tributarios en donde se brinda el
senicio.

Descargue aqui el programa (3 2.14 mB) SOLCEDI y su respect@

Seleccione aaui para conocer los reauerimientos técnicos del oroarama SOLCEDI.

Fig. 1
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http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/tu_firma/60_6626.html

Al ejecutar el archivo SOLCEDI, aparecera la pantalla de Solicitud de Certificado Digital (SOLCEDI). Aqui
el usuario debe seleccionar la opcion “Sistema”, dénde se desplegard un menu. El siguiente paso es
seleccionar “Requerimiento de Sellos”.

Requerimiento FIEL
Formato Renovacion FIEL

Requerimiento Sellos

Ensobreta Sellos

Salir

SAT

Servicio de Administraciéon Tributaria
SECRETARIA DE HACIENDAY CREDITO PUBLICO

Fig. 2

Esta opcidon tiene como objetivo proporcionar al contribuyente una herramienta que le permita la captura de
los datos esenciales para crear un archivo de requerimiento para Certificado de Sello Digital. La pantalla de
la figura 3, muestra los elementos necesarios para generar el requerimiento:
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itud de Certificados Sellos Digitales

Para la generacion de Requenmizgntos de Certficados de Selloz Digitales, es necezarnio, contar con un
Certificado de Firma Electidnica Avanzada, proporcione la ruta de acceso a su Certificado.

Certificado de Firma Electrdnica Avanzada

chzatheoloedh 280620044 ace 7R021 33mE. cer ? |
Datos del Certificado de Fima Electrénica Avanzada
Registra Federal de Contribuyente: |FH.~’-\I:EF"BD21 93ME CURF: |
MNambre: |EMMA EMICEL RMIREZ CASPETA

Reprezentante Legal RFC : | CURP: |

Datoz del Requerimiento de Certificado de Selloz Digitales

Unidad o Sucursal: |Sucursal Folanco
Contrazefia de Revocacion:

Confirnacion de Contrasefia;

REE R

]

Certificado de Firma
Electréonica Avanzada

Registro Federal de
Contribuyente

CURP
Nombre o Razén social
de la Empresa

RFC del Representante
Legal

CURP del
Representante Legal

Unidad o Sucursal
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Figura 3

Para poder solicitar Certificados de Sello Digital, es necesario, que el
contribuyente cuente con un Certificado de Firma Electrénica Avanzada tramitado
ante el SAT, para respaldar su solicitud y heredar algunos de los datos del
Certificado.

Para seleccionar la ubicacidn del certificado de Firma Electrénica Avanzada de un
clic el boton < ? > y desplegar la ventana que le auxiliara en la bdsqueda del
archivo (*.cer).

NOTA: En caso de que aparezca el error de Certificado fuera de vigencia, es
necesario, verificar la fecha y hora de su equipo de computo.

Es la clave del Registro Federal de Contribuyente de la persona que solicita la
certificacion y se despliega el certificado de Firma Electrénica Avanzada.

Es la Clave Unica de Registro de Poblacion, este es de caracter opcional y se
obtiene del certificado de Firma Electrénica Avanzada, si este fue registrado.

Se almacena el nombre del contribuyente titular o la razén social con la cual es
conocida la empresa.

Este dato se muestra, si en el Certificado Digital de Firma Electrénica Avanzada
se declaré que se tenia alguna incapacidad que no le permite al contribuyente
llevar a cabo sus tramites personalmente ante el SAT, o bien, si el Certificado
Digital pertenece a una persona moral o persona fisica menor de edad.

Es de caracter opcional. Extrae el dato del certificado digital de Firma Electrénica
Avanzada.

En este campo se debe capturar el nombre de la persona fisica que realizara los
tramites en la Ventanilla Unica en nombre de la persona moral a la cual se le
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Contrasena de
Revocacion.

Confirmacion de
Contrasena

entregara el Certificado de Sello Digital. Es obligatorio proporcionar el dato. El
tamafo maximo es de 100 caracteres.

Es una contrasefia ideada por el contribuyente con la cual podra realizar
posteriormente, y solo si es necesario, el tramite de revocacién de su Certificado
Digital. Esta debe ser de al menos 8 caracteres y maximo 255, se considera la
diferencia entre minusculas y mayusculas, también se cuentan los espacios en
blanco. Debe conformarse, al menos, por una combinacion de nimeros y letras;
acepta caracteres especiales.

Como el campo de Contrasefia de Revocacién no permite visualizar el dato, es
necesario, volver a introducir la clave, para garantizar que no hay error en el
dato. La contrasefia de revocacion sera aceptada hasta que la comparacion
indique que los campos son iguales.

El botdn de < Salir > cierra la ventana y regresa a la pantalla principal (figura 2).

El botdn < Continuar > nos introduce a la pantalla donde se generaran las Clave publica y privada.
Posteriormente, se generaran los nimeros aleatorios pertinentes.

Al terminar la generacion de la secuencia de nimeros aleatorios se mostrara la notificacion de la figura 4.

SOLCED X

9 ) #hora wa cuenta con un requerimiento de Certificado
\_t’) de Sello Digital v su llave privada,
iDesea generar okro requerimiento?

Si | Mo

Fig. 4

Si da un clic al botéon < Si >, se limpiaran los campos de Unidad o Sucursal, Contrasefia de Revocacion y

Confirma Contrasefia para

capturar otro requerimiento. Por otro lado, si selecciona el botén < No >

aparecera la notificacion de la figura 5 y posteriormente, se cerrard el modulo, regresando a la pantalla

principal.

2. Ensobretado de Sellos

¢ 0

Vivir Mejor ventanilla Gnica

SOLCEDI 3

de Sello Digital se envian al SAT via Internet,
Para ello, debe proceder a ensobretarlos

Fig. 5

i J Recuerde, que los requerimientas para Certificada
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El usuario debe de regresar a la pantalla principal Solicitud de Certificado Digital (SOLCEDI). En dicha
pantalla ahora seleccionara dentro de “Sistema” la opcién “Ensobreta Sellos”.

| <) Solicitud de Certi

Requerimiento FIEL
Formato Renovacion FIEL

Requerimiento Sellos

Enscbreta Sellos

Salir

SAT

Servicio de Administracion Tributaria
SECRETARIA DE HACIENDAY CREDITO PUBLICO

Fig. 6

Esta opcién permite la construccién de un archivo que contiene los requerimientos de Certificados de Sellos
Digitales que el contribuyente desee incluir, los cuales se unen y pasan por un proceso de seguridad especial
para garantizar que llegaran integros al SAT, viajando a través del Internet.

Para generar los requerimientos el contribuyente utilizé un Certificado de Firma Electronica Avanzada, este
se debe proporcionar nuevamente para construir el archivo de seguridad.
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En la figura 7, se muestra los elementos que componen la pantalla:

Certificado de Firma
Electréonica Avanzada

Clave Privada de
Certificado de FIRMA
ELECTRONICA
AVANZADA
Contrasena de la Clave
Privada

Archivo Seleccionado

Lista de Unidades de
disco

Lista de Subdirectorios

Boton >>

Lista de Archivos
Seleccionados

Boton <<

Ruta para almacenar
el archivo del
ensobretado

ventanilla Gnica

Este campo solicita la ruta y nombre del Certificado de Firma Electrénica
Avanzada, con el que se generaron los requerimientos de Certificados de Sellos
Digitales. Utilice el botén < ? > para abrir la ventana donde podra localizarlo.

NOTA: En caso de que aparezca el error de Certificado fuera de vigencia, es
necesario, verificar la fecha y hora de su equipo de cdmputo.

Debe proporcionar la ruta y nombre del archivo que contiene la Clave Privada del
Certificado de Firma Electronica Avanzada. Para indicarlo utilice la ventana que se
activa con el botén < ? > correspondiente.

Capture la Contrasefia de acceso de la Clave Privada para poder utilizar el
certificado.

Despliega el ultimo archivo seleccionado.

Lista de las unidades de disco a las que se tiene acceso.

Despliega el contenido de la unidad de disco seleccionada y permite con un clic
introducirse en los subdirectorios. El doble clic sobre el nombre del archivo se
comporta como el botéon >>.

Permite la seleccion del archivo, trasladando la ruta y nombre del requerimiento
a la lista de archivos seleccionados.

Despliega los archivos seleccionados. El doble clic sobre el hombre del archivo se
comporta como el botéon <<.

Permite quitar un archivo de la lista de archivos seleccionados.

Este campo despliega la ruta donde se almacenara el archivo del ensobretado
(*.sdg).

Al iniciar este campo se encuentra vacio y cuando se selecciona el Certificado de
Firma Electrénica Avanzada el campo se actualiza tomando el RFC del certificado
automaticamente utilizando la misma ruta y nombre con la extensiéon (*.sdg).
Para cambiar el lugar de almacenamiento del ensobretado, seleccione el botén <
? > y en la ventana proporcione la nueva ruta.
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nsobretado de Requerimientos de Certificados de Sellos Digitales

Para erwiar los requenimientos de Certificado de Sello Digital, a través de la pagina del SAT en Internet, ez

necesario generar un archivo de seguridad llamado ensobretada [* sdg), para ello debe proporcionar:

La localizacion de su Certificado Digital Actual. la localizacion de la Clave FPrivada del Certificado v finalmente,

la zontrazefia de la clave privada para firmar su requerimisnto.

Certificada de Firma Electranica Avanzada :

|c: ‘sathsolcedh 28062004\ ace7E021 93mE. car ?
|

Clave Privada del Certificado FEA [* key] :
|c:\sat\solcedi\28082004\[309?5021 93mE_0406251 353 key

Contrazefia de la Clave Privada: | xxxxxxxxxxx
Archiva Seleccionado
Lista de \ c:hSATASOLCEDIN 28062004 \race7602133mE_0406281505s.req
U_nidades de ISNJcleccion de archivos a ensobretar
disco I ~|
gaam56031 bema_04082517 36.req ~ cASATVSOLCEDIN28062004% ace 7E02193mE_04(0
hemcyB0127EI0_0406251426.req ) i
PLPP7O01 07LUS,_ 0408251827 req By —1 Lista de
race7602193m6_0406281353 =g Archivos
2 nE S05s. 2 Seleccionados
ermBE0903pdEs_0406251736.1eq ﬂ
bor 30031 747 _0408251818.req 3 < |3

r
Lista de 7

Indique la ruta y nombre del archivo del ensobretado a generar

Subdirectorios
|E:45AT \SOLCED NRACE 7E02193ME_D406231234.5dg 7
Fig. 7

Cuando el requerimiento de Certificado de Sello Digital seleccionado no corresponde al Certificado de Firma
Electronica se despliega la notificacion de la figura 8.

Yalidacion

El RFiC del requerimienta no corresponde al RFC
del Certificado de Firma Electrénica Avanzada

Fig. 8

Si por el contrario, no se ha seleccionado ningun archivo a comprimir, que en este caso son los archivos con
extension (*.req), se mostrara la notificacién de la figura 9. Este mensaje se omite cuando se haya elegido
el o los requerimientos de Certificados de Sellos Digitales que integraran el paquete que se enviara al SAT.

Validacicn x]

@ Mo han sido seleccionados archivos para ensobretar

Fig. 9
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Cuando se presenta el error de la figura 10, se debe verificar que el requerimiento o certificado que se
proporciona tiene la estructura correcta.

el elemento se localiza en otra especificacion,
es de un tamafio mayaor al especificado en el estédndar
esta dafiado, o bien, no se tiene la estructura correcta

@ Errar en la leckura del Mombre de la Unidad, esto se debe a:

Fig. 10

Cuando ya se seleccionaron los archivos (*.req) que conformaran el paquete, y se selecciona el botdn
<Generar> el sistema procederd a construir el paquete y si no hubo ningln error se mostrara la
notificacion de la figura 11.

Validacidn

i Ensobretado exitoso en el archiva:
H:\Provectos\FEA|Modulos)Solcedi Solcedil TORLZ0031 7TI7_0406291425. sdg

Fig. 11

NOTA: Se recomienda que antes de generar el archivo de ensobretado se verifique que se cuenta con el
espacio suficiente para hacerlo, en caso contrario, se deben almacenar los requerimientos, en un directorio
en la unidad de disco que tenga espacio disponible.

3. Solicitud de Certificado

El usuario continuara el proceso ingresando a la pagina:
https://www.servicios.sat.gob.mx/ mem bin/formsloginFEA.asp?/ACCESO/CERTISAT.ASP (figura 12)
donde ingresara los datos correspondientes:

RFC

Contraseina de clave privada
Clave privada (*.key)
Certificado (*.cer)
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FEDERAL

ventanilla Gnica



https://www.servicios.sat.gob.mx/_mem_bin/formsloginFEA.asp?/ACCESO/CERTISAT.ASP
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Fig. 12

El siguiente paso consiste en ingresar a la opcion “Envio de solicitud de certificados de sello digital” y a
continuacion se desplegara la pantalla de la figura 13.
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Fig. 14

En la pantalla que muestra la figura 14 se presionara el botén “Examinar”, para agregar el “Archivo de
requerimiento” a través de una venta de explorador (figura 15).
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Después de anadido el archivo de requerimiento se presiona el botdon “Enviar requerimiento”, como se
muestra en la figura 16. Si no se incluyd el archivo correcto, se tendra que dar click en el botdn “Borrar” e

ingresar un archivo valido.
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Después el usuario debera ingresar en la opcién “Recuperacién de certificados” (figura 17).
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Después de dar click en la opcion recuperacion de certificados, se desplegara la pantalla de la figura 18,
donde el usuario debera ingresar su “"RFC" y seleccionar la opcion “Ultimo certificado”. Para continuar

debera presionar el botén “Buscar”.

Frowpal | hypwli | Lol

Nombre o Razén Social

SAT RFC

ey e e e e (i
[ p—— R L ]
Amrhy
B sl el
At
[ . L

a
ik ok CEVALBA e ek
B s
lm W Ltre cetfoal mpeddn
[
4o pertfuadon de -
Lt [t
B 1200000 18
A Iernnet bl | Moy protegelés destimda = SN -
Fig. 18
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En la figura 19 se muestra la pantalla que sigue al paso anterior. Aqui el usuario debe dar click sobre el
vinculo que tenga el nimero de serie del certificado que desea.

Frougal | Apela | Lale

SAT Nombre o Razén Social
RFC

W i A et
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o et PR e e i b e o] e e ﬂmhll%mmﬂ " W =

Fig. 19
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Por ultimo el usuario debera guardar el archivo generado con la extension
futuros usos (figura 20).
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4. Ingreso a Ventanilla

El Usuario que desee acceder a Ventanilla Unica debe ingresar a la siguiente direccién Web:
www.ventanillaunica.gob.mx

Con lo cual se despliega la pagina principal del Sistema VU (figura 21).

GoBIERNO _
ventanilla dnica m_

FEDERAL

Sobre la VU Tramites y Requisitos Normatividad

Noticias

Noticias

Lo mas relevante sobre la
Ventanilla Unicay el
Comercio Exterior

ventanillaunica.gob.mx

Pizarron

igreso a Ventanilla Unica

Registro federal de contribuyentes
Clave de la llave privada

[ |

Llave privada (*.key) . l

Certificado (*.cer)

Buscar

Registra (S0 Acceder ala aplicacion

Fig. 21

Para hacer uso del Sistema un Usuario puede ingresar de acuerdo a los siguientes criterios: usuarios con

FIEL o

ventanilla Gnica

sin FIEL.
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Usuarios con FIEL:

Los Usuarios con FIEL son aquellas personas Fisicas o Morales que cuentan con Llave Privada y Certificado.

Jreso a Ventanilla Unica

® sin FIEL

Registro federal de contribuyentes

Clave de la llave privada

Llave privada (*.key) .

Certificado (*.cer)
Registrarse Y EICE s =0
Fig. 22

Para entrar al Sistema se deben ingresar los siguientes datos (figura 22):

0 Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
o Clave de la llave Privada.

o Llave Privada (archivo con extension *.key)
o Certificado (archivo con extension *.cer)

Ingresar RFC y Clave de la llave privada, es importante que la Clave de la Llave Privada sea digitada. Para
agregar la Llave Privada es necesario presionar Buscar, con lo que se muestra la siguiente ventana (figura
23):

9 Q GOBIERNO
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Buscaren: (] ACCESO VU-HECTG008228DA -

oo-
o-o-

D HECTG008228DA_101 22317{]5}[&}1

Hombre de archivo: |HECTEUUBEQBD&_‘1[]‘1223‘1?[]5.ke3.f

Archivos de tipo: * key

Abrir || Cancelar |

Fig. 23

Se localiza el archivo KEY y se presiona Abrir (figura 24).

Registro federal de contribuyentes

|HECTE008228DA

Clave de la llave privada

— |

Llave privada (*.key)

D VU-HECTE008228DA\HECTE008228DA _1012231705.key
Certificado (*.cer)

Registrarse

Fig. 24

Presionar Buscar para agregar el Certificado (*.cer). Aparece una ventana como la siguiente, se localiza el

archivo correspondiente y se presiona Abrir (figura 25).
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| | Abrir

Buscar en: ||j ACCESO VU-HECTG008228DA

oo-
MEEIEIEIES

[} hect6008228da.cer

Archivos de fipo:

Nombre de archivo: |hect5008228da.cer

*.cer

Fig. 25

Una vez que se hayan ingresado todos los datos requeridos |la pantalla se muestra la siguiente pantalla

(figura 26):

o 0
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Para verificar que los datos corresponden de manera correcta se presiona Confirmar (figura 27).

Mensaje - ' . ."M

@ La operacion esta lista para enviarse

Aceptar

Fig. 27
Este mensaje indica al Usuario que los datos registrados son correctos y no existen incongruencias, es decir,
que todos los datos ingresados pertenecen al RFC que se ingreso. Presionar Aceptar.

En caso de que alguno de los datos sea incorrecto al presionar Confirmar, se presenta el siguiente mensaje
(figura 28):

-
Ha ocurrido un error E

® Ho es posible verificar la firma

Aceptar

Fig. 28

El Usuario debe verificar y en su caso realizar las correcciones correspondientes a los datos ingresados y
nuevamente presionar Confirmar para verificar que los datos sean correctos (figura 29).
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El Usuario presiona Acceder a la Aplicacion, con lo cual se presenta la pagina

principal del Sistema Ventanilla

Unica, la cual le dara acceso a los diferentes Mddulos que le corresponden de acuerdo al perfil con el cual el

Usuario haya sido registrado (figura 30).
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