Cémo gestionar los Certificados de
Sello Digital

Un Certificado de Sello Digital, es un documento electrénico mediante el cual una autoridad de certificacién (SAT)
garantiza la vinculacién entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

Los certificados de sello digital son expedidos por el SAT, y para un propdsito especifico: firmar
digitalmente las facturas electrénicas. Por medio de ellos, el contribuyente podra sellar electrénicamente la cadena
original de las facturas electrénicas que emita; asi se garantiza el origen de la misma, la unicidad y las demas
caracteristicas que se heredan de los certificados de firma electrénica avanzada (integridad, no repudio
y autenticidad).

El contribuyente podrd optar por utilizar un sello digital para toda su operacién (matriz y sucursales) o tramitar uno
para cada una de las sucursales, establecimientos o locales, donde emita facturas electrénicas.

4% Si no cuentas con un Certificado de Sello Digital no puedes emitir CFDI.

Para mas informacién sobre el proceso de obtencién de certificados de sello digital consulta la pagina web del
Servicio de Administracién Tributaria. http://www.sat.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx

Al ingresar a esta opcién el sistema despliega la pantalla deCertificado(s) de Sello Digital, donde se muestra la
informacién de los certificados con que cuenta la empresa, tal como el Propietario, la Serie, y el periodo de validez del
mismo. Ten especial cuidado en la fecha en que vence un certificado, debes estar al pendiente de dicha fecha para
descargar el (los) nuevo(s) certificado(s).
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Si elegiste un certificado por empresa, entonces todos los CFDI serdn firmados con el mismo certificado sin
© importar en que sucursal sean emitidos. Al seleccionar un certificado por sucursal, los CFDI generados seréan
firmados con el certificado de la sucursal a la que pertenece.

Como reemplazar un Certificado de Sello Digital

1. Selecciona la Sucursal a la que deseas reemplazar elCertificado de Sello Digital, y haz clic en el enlace
Reemplazar Certificado.

-« Certificado de Sello Digital

* Campos Requeridos

Clave Privada (key)":| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Certificado (.cer)*: | Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado

Contrasefia*:

Guardar

Cancelar

2. Haz clic en el boténSeleccionar archivo del campo Clave Privada (.key). El sistema abrird una ventana
del Explorador de Archivos, selecciona la ruta donde se encuentran este archivo y selecciona el que
corresponda.
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. Haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla anterior y mostrard el nombre del archivo
seleccionado.

‘Cfave Privada (.key)™:| Seleccionar archivo | CSD01_AAADT0101AAA key

Haz clic en el boténSeleccionar archivodel campo Certificado (.cer). El sistema abrird una ventana del

Explorador de Archivos, selecciona la ruta donde se encuentran este archivo y selecciona el que corresponda.

. Haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla anterior y mostrard el nombre del archivo
seleccionado.

‘ Certificado (.cer)": | Seleccionar archivo | CSDO1_AAAD10101AAA cer |

. Anota en el campo Contrasefia la contrasefia correspondiente. Haz clic en el boténGuardar. El sistema
regresara a la pantalla Certificado(s) de Sello Digital con la informacién actualizada.
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Como eliminar un Certificado de Sello Digital

1. Selecciona la Sucursal a la que deseas eliminar elCertificado de Sello Digital, y haz clic en el enlace

Eliminar. E| sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacioén.

awsdemo.xsa.com.mx dice

;Esta seguro que desea eliminar el certificado?

Cancelar

Haz clic en el boténAceptar. El sistema regresara a la pantalla Certificado(s) de Sello Digital con una
liga para Reemplazar Certificado de acuerdo al modo de operacién con el que estds trabajando.

| Certificado(s) de Sello Digital i

Reemplazar

Empresa test Certificado

. Carga los certificados de acuerdo a la modalidad que hayas elegido: Un certificado por empresa, o por
sucursal. Los archivos requeridos para esto tienen las extensiones .cer y .key.

. Sube y valida los certificados al sistema con la contrasefia que elegiste durante el proceso de obtencién de tu
certificado de sello digital, usando la aplicacién SOLCED/ del SAT.

Esta opcidn sélo se visualizard mientras no exista ningun certificado para la sucursal o empresa en que
se esté trabajando.
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