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Introduccion

El presente manual forma parte del conjunto de instrumentos de ayuda para ser utilizados por
el usuario del Sistema “Folios Digitales’.

El objetivo de este manual es proporcionar las instrucciones para el proceso de registro y
configuracion de la cuenta. Es importante destacar que en el manual de usuario del Sistema
se conocerdn las instrucciones necesarias para configurar el régimen fiscal, generar un CFDI,
manejar series/folios, registrar un cliente y configurar sucursales/cuentas.

El “Manual de Registro y Configuracion On-line Folios Digitales” se divide en:

« Requisitos para el Sistema “Folios Digitales”.

+ Registro de datos en el Sistema “Folios Digitales”.

« Configuracién de la cuenta en el Sistema “Folios Digitales”.
- Diferencia entre FIEL y Certificado de Sello Digital (CSD).

« Posibles inconvenientes de configuracion.

Al inicio de cada seccidn, se listaran los requisitos indispensables para llevar a cabo los puntos
que se han descrito.

Es importante mencionar que el Sistema “Folios Digitales” se estd perfeccionando
constantemente, por lo que este manual se ird actualizando periédicamente.
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1. Requisitos para el Sistema “Folios Digitales”

Antes de comenzar con cualquier procedimiento a realizar en el Sistema “Folios Digitales’; es
importante que se cumplan los siguientes requisitos para evitar cualquier fallay poder concluir
el Registro/Configuracion del Sistema:

« Sedebera tomar en cuenta los recuadros: “Nota importante”y “Recomendaciones’.
» Esnecesario utilizar alguno de los siguientes Navegadores de Internet:
Para Windows.
» Internet Explorer (Minimo version 8).
« Mozilla Firefox.

» Google Chrome (Recomendado).

Para MAC.
« Safari (Recomendado).
» Mozilla Firefox.

+ Servicio de Internet (Velocidad minima sugerida 1 Mega Byte por segundo, para garantizar
el 6ptimo funcionamiento durante la emisién de Comprobantes Fiscales Digitales).

« Correo Electrénico.
« Adobe Reader.

+ Haber realizado la compra On-Line de alguno de los productos (Folios Digitales On-Line)
desde la pagina Web_http://www.foliosdigitales.com.

Si se requiere mas informacion para realizar una compra, consultar:
http://www.foliosdigitales.com/descarga/Manuales/GUIFDI11ComprasOnlinev2.0.pdf

« Requisitos de SAT (consultar tema “1.1 ;Cémo descargar los requisitos del SAT?”).

+ Haber recibido el correo electréonico “Gracias por su compra” necesario para el registro del
usuario (consultar tema”2.1 Registro de Usuario”).
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Nota importante:

Después de realizar el pago de la compra es necesario enviar la Cedula de Identificacién Fiscal
(RFQ) y ficha de depésito al departamento de Mesa de Control al correo:
mesadecontrol@foliosdigitales.com.

Unavezrecibidoelcomprobante, “Folios Digitales” enviaravia correo electrénicolaconfirmacién
del pago en unlapso maximo de 24 horas habiles (Correo “Gracias por su compra”), permitiendo
realizar el registro de la cuenta proporcionando datos personales y fiscales.

1.1 ;CoOmo descargar los requisitos del SAT?

Para poder utilizar con el Sistema “Folios Digitales” es necesario asegurarse de contar con:

El Certificado de Sello Digital (CSD), este es un documento electrénico mediante el cual una
autoridad de certificacion (SAT) garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o
entidad y su clave publica.

1.1.1 Descarga del Sello Digital

Ademas del acuse de Certificado de Sello Digital (CSD) que se muestra en la imagen 1, el SAT
otorga 2 archivos fisicos (Imagen 2) los cuales permiten configurar el Sistema “Folios Digitales”.

I.  Archivo con extension .key, el nombre del archivo tiene como caracteristica RFC_XXXXs.key,
donde las “X” representan un conjunto de caracteres identificadores para el nombre del
archivo.

Il. Archivo con extension .cer, el nombre del archivo tiene como caracteristica 00001 XXXX.
cer (Certificado de Seguridad), donde las “X” representan un conjunto de caracteres

identificadores para el nombre del archivo.

Es importante tener a la mano la Contrasena de clave privada, la cual es definida en el SAT al
momento de realizar el trdmite para la obtencion del Certificado de Sello Digital (CSD).
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Pégina 1 de |

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CERTISAT WEB

COMPROBANTE DE SOLICITUD DE
CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL

NUMERO DE OPERACION: 101200117555
FECHA: 2010-12-13 16:25:08

EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA CERTIFICA QUE EL CONTRIBUYENTE:

KING LEE MEXICO
CONRFC: KLMO41217QS2 ; SOUCITO LA GENERACION DE SUS CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL CON
EL ARCHIVO DE REQUERIMIENTO:  KLMO41217QS2_1012131609.5d9

SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL

Imagen 1
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Imagen 2

En caso de no contar con el Sello Digital se deben seguir las instrucciones:

|.  Descargar de la pagina del SAT la aplicacion SOLCEDI para crear el requerimiento de Sello
Digital esto se puede realizar haciendo clic en la liga:
http://www.sat.gob.mx/sitio internet/e sat/comprobantes fiscales/15 15564.html

ll. Acceder ala pagina CERTISAT WEB para enviar el requerimiento creado (En el paso I) de esta
seccion) del Sello Digital al SAT, se requiere descargar el Certificado de Sello Digital (CSD)
en un lapso no mayor a 24 horas.

Para ingresar a CERTISAT WEB hacer clic en la siguiente liga:
https://www.acceso.sat.gob.mx/ mem bin/FormsLogin.asp?/Acceso/CertiSAT.asp

Para mas informacion consultar el “Manual de Requisitos del SAT” o descargarlo de la siguiente
liga: http://www.foliosdigitales.com/descarga/MANUALDEREQUISITOSSAT.pdf
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2. Registro de datos en el Sistema “Folios Digitales”

El registro de los datos permite crear una cuenta personal, en la cual la informacién personal y
fiscal sera almacenada para emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s) mas
adelante como se explica en él manual de usuario del Sistema. Este registro sélo se tendra que
realizarse la primera vez que se da de alta al usuario en “Folios Digitales”. Se debera obtener
una cuenta por cada RFC que se tenga.

En caso de contar con varias sucursales, no es necesario abrir una cuenta por cada una de
ellas, se pueden agregar posteriormente a la matriz cuando la cuenta esté activa, consultar el
“Manual de Uso Folios Digitales” en la opcién de “Configuracion de Sucursales o Cuentas”.

Para realizar el registro de la cuenta, se requiere proporcionar los datos solicitados (Consultar el
tema “2.1 Registro de Usuario”).

2.1 Registro de usuario

Mediante esta opcion del Sistema es posible registrar la informacion necesaria para el control
de la cuenta como lo es: contrasefa, datos personales y datos fiscales. Es muy importante que
se proporcione toda la informacion solicitada, de lo contrario el Sistema no permitird completar
el registro.

Para realizar el registro del Usuario, es necesario tener a la mano el correo electrénico “Gracias

por su compra” recibido posteriormente al pago de la compra, en éste se encuentra la liga que
permitird iniciar el registro de usuario (Imagen 3), hacer clic sobre ella para iniciar el registro.
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FOLIOS DIGITALES - GRACIAS POR SU COMPRA
PAGO RECIBIDO EXITOSAMENTE!

Guarde una copia en un lugar seguro. Podria ser su Unico comprobante de esta transaccion

;Como completar su registro v comenzar a2 Facturar Electronicaments?

Solo Ingrese a la sigutente liga, complete el formulario con su contrasefia, datos fiscales y estara listo!
https -/ www foliosdigitalespac.com CFDI_FD. Usuario RegistroUsuario.aspx?
1d=&rfc=338ace52388c4fb71701d6220b5d0bc) &email=df09c184b4661d1930f76al 146cTe5cb0fbd

Datos de su compra:

Cliente: Joel Arce Santos

RFC: TESTS00427FD1

E-Mail: jeelerce@hctmail.com

Paquete: Paguete 1

Créditos: 30

Precio: $490.00

Referencia de Pago: 120302011602006

;Necesita Ayuda?
Visite el centro de soporte en lmea: www.foliosdigitales.com
0 envie un correo a soporte@foliosdigitales.com

Imagen 3

Nota importante:
Para realizar el registro de usuario es necesario seguir las instrucciones que se muestran en
la parte superior de cada uno de los apartados (Imagen 4).

» INSTRUCCIONES DE REGISTRO DE USUARIO

1. Asegurese y rectifique que su informacion proporcionada sea correcta

2. Cada campo con * y en letra negrita es requerido para su registro

3. Rectifique que no deja ningln campo requerido en blanco, marcado por un asterisco rojo *

Imagen 4

Esta liga abrira el navegador y mostrara el apartado “INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO”
(Imagen 5).

Para realizar el registro es necesario completar los 5 pasos que se muestran a continuacion:
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Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Registro de Usuario Ingreso Soporte

» INSTRUCCIONES DE REGISTRO DE USUARIO

1. Aseglrese y rectifique que su infermacién proporcionada sea correcta

2. Cada campo con * y en letra negrita es requerido para su registro

3. Rectifique que no deja ningln campo requerido en blanco, marcado por un asterisco rojo *

» PASO 1 DE 5 - INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC serad su nombre de usuario:

TEST800427FD1 |

¢ La contrasena debe ser de por lo menos ocho caracteres.

*RFC (usuario):

¢ Debe contener por lo menos una letra mindscula y una maydscula.
¢ Debe contener al menos un caracter especial: @#$%&+=

¢ Si desea, puede pedir el calculo automatico de su contrasena.

*Contrasena: \ ‘

*Confirme contrasefa: \ ‘

*Empresa: \ [

Persona responsable de |la cuenta:

*Responsable \ [

Continuar

Imagen 5

Nota importante:

Si el Sistema no detecta actividad por mas de 20 minutos durante el registro este mostrara
el mensaje: “Su sesion ha expirado”.

Sera necesario iniciar nuevamente con el registro, para esto hacer clic sobre la liga recibida
en el correo “Gracias por su compra *“.
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PASO 1 DE 5 - INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

El contribuyente procede a registrar la informacién de cuenta de usuario:

1. *RFC: De forma automatica el Sistema coloca el RFC con el que se realizé la compra,
éste sera el nombre de usuario.

2. *Contraseina: Debe ser una palabra facil de recordar que incluya como minimo 8 caracteres,
por lo menos una mayuscula, una minusculay un simbolo especial (@#$%&+=), de no seguir
estas instrucciones se mostrara una alerta (Consultar el tema “5.1 Contraseia Invdlida en
Registro”) hasta proporcionar una correcta.

Si se desea, el apartado “INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO” puede sugerir y aplicar
una contrasefa con las caracteristicas anteriormente mencionadas, para hacer uso de ésta
funcionalidad, sequir los pasos:

I. Hacer clicen el botén , el Sistema mostrard en el cuadro de texto localizado
a la derecha del botén (Imagen 6) una propuesta de contrasefa con las caracteristicas
solicitadas por el Sistema para este campo.

Sobre éste botdn se puede hacer clic las veces que se desee, debido a que cada vez que se
hace clic sobre él en el cuadro de texto se mostrard una contrasefa distinta. Hacer clic hasta
obtener una contrasefa de agrado.

Nota importante:
Es necesario guardar la contrasefia en un lugar seguro para el préximo ingreso a “Folios
Digitales”.

[l. Para aplicar la contrasena propuesta hacer clic en el botén ,
automaticamente el Sistema colocara la contrasena elegida en los campos Contraseria y

Confirme Contraseria (Imagen 7).
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*RFC (usuario):

*Contrasena:

*Confirme contraseiia:

» PASO 1 DE 5 - INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC ser3 su nombre de usuario:

TEST800427FD1 |

¢ La contrasefia debe ser de por lo menos ocho caracteres.
¢ Debe contener por lo menos una letra mindscula y una maydscula.
¢ Debe contener al menos un caracter especial: @#3$%8&+=

i desea, puede pedir el cdlculo automatico de su contrasefa.

[ Calour |

l&aPfpxX$ZYw#

|

|

|

|

| Ltz Jem 1]

*Empresa: I |
Persona responsable de |la cuenta:
*Responsable [ I
Imagen 6
*Contraseiia: Ioooooooo. |
*Confirme contrasena; Iooooooooo I
Imagen 7

3. *Confirmar contrasena: Colocar aqui la contrasena introducida anteriormente, solé en
caso de no haber aplicado una contrasena calculada.

4. *Empresa: Nombre completo de la empresa.

5. *Responsable: Persona responsable de la cuenta.

6. Hacerclicen el boton [ continuar

PASO 2 DE 5 - INFORMACION DE CONTACTO

Nota importante:

El Email que se proporcione en esta seccion, sera el que utilice el Sistema para enviar la
informacién del registro de la cuenta. Por razones de seguridad, en caso de olvidar la contrasena,
esta sera enviada Unicamente a ese Email.
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Registrarlainformacién de contacto, éstainformacién es solicitada paramantener comunicacién
directa entre “Folios Digitales”y el usuario (Imagen 8):

1 *Calle.

2 *Numero Exterior.
3 Numero Interior.
4, *Colonia.

5. Localidad.

6. Referencia.

7. *Municipio.

8. *Estado.

9. *Pais.

10. *Cdédigo Postal.
11. *Teléfono/s.

12. *Movil/es.
13. Fax.
14. *Email.

15. *Confirme Email.
16. Hacer clic en el botén

*Calle: l I

*Namero Exterior: I:]
Numero Interior: I:]

*Colonia:

Localidad:

*Municipio:

I
I
Referencia: |
I
I

*Estado: Aguascalientes [ZI

*Teléfono/s: I l
*Movil/es: l I
Fax: I l

¢ Email al que se le contactara.
*Email: |joelarce@hotmail.com |

*Confirme Email: I joelarce@hotmail.com l

[ Retroceder ] [ Continuar ]

Imagen 8
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PASO 3 DE 5 -INFORMACION FISCAL

Registrar la informacién fiscal que servird de base para emitir los Comprobantes Fiscales
Digitales (Imagen 9).

Usar misma informacién de contacto: Habilitar esta opcion si se desea que la informacion de
contacto (La que se proporciond un paso antes) se copie a los campos de informacion fiscal

(Imagen 9).

1.-*RFC: Es colocado automaticamente por el Sistema, éste RFC es con el que se realizo la
compra.

2.-*Razén Social.

3.-*Régimen: Seleccionar entre Persona Fisica o Moral.

4.-*Tipo de CFDI: Seleccionar el tipo de Comprobante Fiscal Digital por Internet que se desea
emitir desde el Sistema (Factura, Recibo de Honorarios, Recibo de Arrendamiento,
Recibo de Pago, Recibo de Donativo, Nota de Cargo, Nota de Crédito, Nota de
Devolucion, Carta Porte).

5.-*Calle.

6.-*Numero Exterior.

7.-Numero Interior.

8.-*Colonia.

9.-Localidad.

10.-Referencia.

11.-*Municipio.

12.-*Estado.

13.-*Pais.

14.-*Codigo Postal.
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» PASO 3 DE 5 - INFORMACION FISCAL

Ij Usar misma informacion de contacto.. I

*RFC: TEST800427FD1

*Razén Social: | |

L @ persona Fisica
*Régimen
) Persona Moral

Tipo de comprobante fiscal digital que desea emitir:

*Tipo de CFDIL: [CIFactura
[T recibo de Honorarios
[CIrecibo de Arrendamiento
[T recibo de Pago
[ recibo de Donativo
[ nota de Cargo
["INota de Crédito
["I Nota de Devolucién

[[] carta Porte

*Calle: |

*Namero Exterior: :]
Ndmero Interior: [:

*Colonia:

Localidad:

| |
| |
Referencia: I |
[ |

*Municipio:

*Estado: Aguascalientes : |
*Pais: | México [ ]

*Codigopostal: | |

Seleccione correctamente el uso que le dara a su cuenta:

Uso de la cuenta:  Sjstemaenlinea ~

’ Retroceder ] [ Continuar ]

Imagen 9
15.-Uso de la Cuenta: El Sistema “Folios Digitales” permite seleccionar entre dos tipos de uso:

I. Sistema en Linea: Elegir esta opcion para usuarios normales, que emitiran sus
Comprobantes Fiscales Digitales mediante “Folios Digitales” en linea.

Il. Conexidon Remota: Seleccionar esta opcidon para usuarios avanzados que cuenten con
un Sistema propio y deseen establecer un enlace a “Folios Digitales” en linea para

generar sus Comprobantes Fiscales Digitales.

Serd preciso realizar los ajustes de programacién necesarios para poder generar compro-
bantes desde el Sistema propio (ERP).
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Se brindard una cuenta en linea para administrar la informacién y los comprobantes
que seran generados desde el ERP (Software empresarial centralizado) a través del
servicio de enlace a “Folios Digitales”.

Si se ha seleccionado esta opcion, al concluir el registro, el Sistema envia el correo
“Informacién de conexion Remota Folios Digitales” el cual contiene la liga al manual
de usuario “Conexion Remota’.

En este manual se encuentra la informacién para conocer el servicio de Conexion Re-
mota, asi como los datos técnicos para poder establecer comunicaciéon entre el ERP
propio y éste servicio (Imagen 10).

---Versién CFDI 2012---INFORMACION DE CONEXION REMOTA:
En el manual podra encontrar la informacion necesaria para conocer el servicio de Conexion Remota,

asi como la informacion técnica para poder establecer comunicacion entre su ERP y el servicio.
Descargue el manual en el siguiente link:

http://www.foliosdigitales.com/descarga/ConexionRemotaFD.pdf

;Necesita Ayuda?

Visite el centro de soporte en linea: www.foliosdigitales.com
envie un correo a: soporte@foliosdigitales.com

o comuniquese a los teléfonos de soporte: (01.222) 1.41.39.10

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

Proveedor Autorizado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel. (01.222) 1.41.39.10 / (01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 3505 Int. 5, Col. Santa Cruz Los Angeles, C.P. 72400
Puebla, Pue., México

www.foliosdigitales.com

Imagen 10

Nota importante:
Asegurarse y rectificar que la informacién proporcionada sea correcta, debido a que estos datos
serviran de base para emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

16.-Hacer clic en el boton .
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PASO 4 DE 5 - FIRMA DE CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES

El Sistema mostrara las condiciones generales del servicio de emision de CFDI’s “Firma de
Contrato de Inicio de Operaciones” (Imagen 11), es trascendental leer los apartados de dicho
contrato.

» PASO 4 DE 5 - FIRMA DE CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES

CONDICIONES GENERALES DEL
SERVICIO DE EMISION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET.

1. CONDICIONES GENERALES DEL SERVICIO DE EMISION DE COMPROBANTES FISC
1.1. Acuerdo regulado mediante las siguientes Condiciones Generales.
Estas condiciones generales (en adelante, las "Condicicones Generales'
1.2. Representacidén Legal.

E1l Cliente declara que estd legalmente facultado para la celebracién
1.3. Aceptacidn de las Condiciones Generales.

Por la firma de las presentes condiciones generales, la utilizacidn ¢
Para la Aceptacidn de las Condiciones Generales, tanto Folios Digital
1.4. Autorizacidén del SAT.

El Cliente declara qQue contrata los Servicios consciente y en pleno ¢
Con la solicitud de contratacidén de los Servicios de Folios Digitales

<« ¢

Acepto en plena conformidad haber leido todos los términos legales y generales referentes al
contrato “"Condiciones Generales del Servicio de Emision de Comprobantes Fiscales Digitales”
puesto @ mi disposicion en esta misma seccion por Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

Acepto

[ Retroceder ] [ Continuar ]

Imagen 11

Para continuar con el registro es necesario aceptar los términos legales y generales referentes al
contrato haciendo clic sobre la casilla “Acepto” y posteriormente sobre el botén

www.foliosdigitales.com



PASO 5 DE 5-DESCARGA DE CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES

Esimportanteantesdeconcluirelregistroguardareimprimirelcontratodeinicio
para realizar la descarga e impresion hacer uso de la barra de herramientas eme

deoperaciones,
rgente (Imagen

12). En caso de no poder visualizar el contrato ver el tema 5.8 No es visible el “Contrato de Inicio

de Operaciones”.

§ ailins Wlent eves Ctofisies L0 3 C X

OONES OENERALES DEL
SERVICIO DE EMESION DE COMPROBANTES FISCALES DIQITALES POR INTERNET.

1. CONDICONES GENERALES DEL SERVICIO DE EMISION DE COMPROBANTES FISCALES DNQITALES POR INTERNET.

» PASO 5 DE 5 - DESCARGA DE CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES

CONTRATO DE INICIO DE OPERACIONES B o %
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Antes de concluir su registro descargue e imprima su contrato de inicio de operacion
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Imagen 12
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Guardar contrato

=
1. Hacer clicen el botén “Guardar una copia” . localizado en la barra de herramientas
emergente.

2. El Sistema mostrara la ventana “Guardar como” seleccionar la ubicacion deseada para
almacenar el Contrato de Operaciones.

3. Hacer clic en el botdén .
Imprimir contrato

1. Hacer clic sobre el botéon “Imprimir” n localizado en la barra de herramientas
emergente.

2. Seleccionar laimpresoray hacer clic sobre el botén | Imprimir

Hacer clic en el boton , para concluir con el registro de usuario.

El Sistema envia dos correos: “Paquete de Créditos Asignado” (Imagen 13) y “iBienvenido a
Folios Digitales!” (Imagen 14), a continuacion se describe el contenido de cada uno de ellos.

Nota importante:
Es relevante almacenar una copia de ambos correos en un lugar seguro.

Paquete de Créditos Asignado

Este correo muestra al contribuyente el paquete de créditos asignados (Numero de
Comprobantes Digitales adquiridos), el cual se comprende por: el niUmero de paquete
comprado, la cantidad de créditos adquiridos y el precio pagado por los mismos. También
se presenta informacion de la cuenta de usuario la cual fue introducida durante el registro
en “Folios Digitales” (Imagen 13).

Nota importante:
Cada crédito adquirido sirve para emitir un CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet).

www.foliosdigitales.com



---Version CEDI 2012---

Paguete de créditos asignado
Paquete: Paquete 1

Créditos: 30

Precio (IVA mcluido): S4%0.00

Ahora puede activar los créditos desde "Activacion de Crédites” en el panel de configuracion.

Informacion de cuenta de usuario

Usuario: TESTS00427FD1
Cuenta: TESTS00427FD1
Empresa: TESTSADECV
Responsable: Jos! Arce Santos
Teléfono/s: 2227559003
Movil/es: 2222775381

Email: joslarce@hotmail com

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

Proveedor Autorizado de Certificacion

Folio SAT: 35710

Tel. (01.222) 1.41.39.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 35303 Int. 3, Col. Santa Cruz Los Angeles, C.P. 72400
Pueblz, Pue., México

www. foliosdigitales.com

Imagen 13

Después de recibir éste correo es necesario activar los créditos para comenzar a facturar
(Para mas informacion acerca de como activar los créditos, consultar el tema “3.2 Activacion
de Créditos” de este manual).

iBienvenido a Folios Digitales!
El proposito de este correo es darlelabienvenidaal contribuyente al Sistema “Folios Digitales”

y brindar una copia fidedigna de la informacion de registro anteriormente proporcionada
(Imagen 14).

www.foliosdigitales.com



—-Version CFDI 2012-—
BIENVENIDO - INFORMACION DE REGISTRO:

Informacion de 'Cuenta de Usuario':

Usuano: TESTS00427FD1
Cuenta: TESTS00427FD1
Contrasefia: FREAGAVS

Empresa: Arce v Asociados SADECV
Responsable: Joel Arce Santos

Informacion de "Contacto’:

Calle: 14 sur

Nimero extenor: 2526
Numero mterior:
Colonia: Muador
Localidad:

Referancia:

Municipio: Puebla
Estado: Pusbla

Pais: Meéxico

Codigo Postal: 72445
Teléfono's: 2227555003
Movil'es: 2222775381
Fax:

Email:

Clave Distribuidor: FD-00-0000

Informacion Fiscal:

RFC: TESTS00427FD1
Razon Socual: TEST
Reégmen: Persona Fisica
Calle: 14 sur

Numeto extenior: 2526
Numero mteror:
Colonta Mirzdor
Localidad:

Referencia:

Municipio: Pueblz
Estado: Pusbla

Pais: Maxwco

Codigo Postal: 72445

Guarde una copia en un lugar seguro.

Folios Mexicanos Digstales S A deCV

Provesdor Autonzado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel (01222) 1.4139.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 3505 Int 5, Col Santz Cruz Los Angeles, CP. 72400
Puebla, Pue., México

Imagen 14
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Para poder comenzar a facturar es necesario configurar la cuenta de usuario, para mas
informacion consultar el tema “3.Configuracién de la cuenta en el Sistema Folios Digitales” de
este manual.

Nota importante:

Para la configuracion del Sistema “Folios Digitales’, es necesario contar con el Certificado
de Sello Digital (CSD) que es proporcionado por el SAT (Si se requiere mas informacion,
consultar el apartado”1.1 ;Como descargar los requisitos del SAT?”).

3. Configuracion de la cuenta en el Sistema “Folios Digitales”

3.1 Ingresar a mi cuenta

Es necesario antes de ingresar a la cuenta, haber realizado el registro de usuario en el
Sistema “Folios Digitales” para mas informacion consultar el tema “2.1 Registro de usuario”.

Para acceder a la cuenta, seguir las instrucciones que se listan en este apartado:

1. Ingresar a: http.//www.foliosdigitales.com/.
2. Hacer clic sobre el icono “Sistema On-Line” localizado en la parte inferior izquierda de la
pagina (Imagen 15).

\ﬁ Folios Ventas: 01800 0872 884 - Soporte: 222 141 3910

q

I,)ig)lalos- Horario de Ventas: 9.00 - 14:00 / 15:00 - 19:00 hrs.
Horario de Soporte: Lun-Vier 9:00 - 20,00 / Sab 9:00 - 13.00 hrs.

Sistema en Linea.

Podras facturar donde quiera que te encuentres, s6lo necesitas estar conectado a internet.

Sistema On-Line Atencion * g8 Compra
Folios Digitales® aClientes ¥ N en Linea
m VENTASB Y SOPORTE TECNICO ) ¢

Imagen 15
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http://www.foliosdigitales.com/

Nota importante:
Se bloqueara el acceso a la cuenta después de 3 intentos fallidos al intentar ingresar al

Sistema.

3. Proporcionar los datos solicitados en la ventana de ingreso (Imagen 16):
I. Usuario: Este es el RFC con el que se realizé la compra.
Il. Cuenta:Lacuentainicialmente es el RFC de la matriz, en caso de contar con sucursales
puede cambiarse por el nombre de la sucursal. Para mas informacion consultar el

“Manual de Usuario Folios Digitales 2011".

lll. Contrasena: La contrasena es la palabra secreta escogida durante el registro (En
caso de no recordar la contraseia consultar el tema “3.4 Recordar contrasena”).

Nota importante:

Los campos “Cuenta” y “Contrasefia” son sensibles a mayusculas y minusculas, es decir, es
relevante para el ingreso en el Sistema que el texto que se ingresa en ellos contenga mayusculas
0 minusculas.

Si se requiere mas informacién acerca de los datos mencionados anteriormente, consultar el
tema “2.1 Registro del Usuario”.

4. Hacer clic en el botén Entrar

www.foliosdigitales.com



~—— Folios
“ﬁ] 0‘7’ Digitales’

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Ingreso Soporte

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: | TEST800427FD1 |

Cuenta: [ooooooooooooo l

Contrasena: \ooooooooo [ Entrar ]

é0lvid6 su contrasena?

Imagen 16

El Sistema so6lo permitira realizar tres intentos para ingresar a la cuenta, al tercer intento se
desplegara un mensaje (Imagen 17) indicando que se debe verificar los datos (Consultar el
tema_“5.5 Problemas al ingresar al Sistema” de este manual).

Intento 3 de 3. Acceso denegado. Verifique sus datos.

Imagen 17

Después de alcanzar el limite maximo de intentos (3), el Sistema bloqueara él acceso a la cuenta
y para intentar nuevamente sera necesario esperar 30 minutos (Imagen 18).

www.foliosdigitales.com



Ha alcanzado el limite de intentos de autenticacion. Intente después de
30 minutos.

Imagen 18

Nota importante:
Por razones de seguridad es necesario cambiar la contrasefia de acceso al Sistema al menos
cada 30 dias (Para mas informacion consultar el manual “Manual de Usuario Folios Digitales”).

3.2 Activacion de Créditos

Para activar los créditos adquiridos previamente, se debe haber registrado el usuario y contar
con el correo de “Paquete de Créditos Asignado” (Consultar el tema “2.1 Registro de usuario”).

La activacién de los créditos es necesaria para emitir Comprobantes Fiscales Digitales desde la
cuenta “Principal” (Cuenta con la cual se realizo el registro de usuario), y esta se realiza desde la
opcién “Activacion de Créditos’”.

La vigencia de estos créditos es por 1 aflo y comenzara a correr a partir de la activacion de éstos.
Cada cuenta o sucursal utiliza un paquete de créditos independiente.

Para activar el paquete de créditos seguir los pasos:

1. Acceder a la cuenta (Para mas informacion consultar el tema “3.1 Ingresar a mi cuenta”).

2. EnelPanel Principal (Ventana que se muestrainmediatamente al acceder a la cuenta) desde
el apartado “"CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL” dar clic sobre el botén
Imagen 19).

| Activacién de Créditos | (
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Panel Principal Soporte Ayuda

» ACCESOS » INFORMACION DE CUENTA

Generar un nueve CFDI: Generar CFDI Usuario: TEST800427FD1
Sucursal:  Principal
Registro de cartera de clientes: | Cartera de Clientes

Funcién: Principal
Registro de CFDI's emitidos: Certificado: (No instalado)

Expiracién: -

Serie: -

. . Folio actual: 1
» CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL

Configuracién de datos de cuenta e informacion fiscal: [ Informacién Fiscal ]
Configuracién de sucursales o cuentas: [ Sucursales / Cuentas ]

No. de créditos: (Sin créditos activos)
Instalacién de certificado de sello digital: [ Certificado ] Créditos usados:  (Sin créditos activos)
Comprar y activar créditos: I Activacién de Créditos ] Créditos restantes: (Sin créditos activos)

———————————

. . . - Fecha de vigencia: (Sin créditos activos)
Configuracién de impuestos utilizados: Impuestos

Configuracién de Series y Folios: [ Series y Folios ]
Configuracion de etiquetas personalizadas: [ Etiquetas Personalizadas ]
Configuracion de Logos: [ Logos ]
Configuracién de Complementos: [ Complementos ]

Imagen 19

3. ElSistema mostrara el apartado “ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS” (Imagen 20).

4. Hacer clic en la opcion “Activar” como se observa en la imagen 20.

» SUCURSALES EXISTENTES

Sucursales existentes: Principal

Filtrar por abecedario: Todos ~

Blsqueda de sucursal: \ I [ Buscar l

!
» ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS

Sucursal en uso: Principal

Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado Vigencia

Paquete 1 50 0 50 Nueve (No activado)l Activarl'l’rasgasar

Imagen 20
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5.- Al activar los créditos, el Sistema pregunta al usuario si desea activar el paquete seleccionado
con el numero de créditos correspondientes (Imagen 21) hacer clic en el boton “Aceptar”.

¢Activar el paquete 'Paquete 1' de 50 créditos?

[ Aceptar ] |[ Cancelar

Imagen 21

6.-Por Ultimo se desplegara un mensaje de confirmacion (Imagen 22), indicando que el paquete
de créditos ha sido activado, hacer clic en el boton “Aceptar”.

Paquete de créditos activado. Ahora puede emitir CFDI's.

Imagen 22

Se mostrara el “Estado” de los créditos y la“Vigencia” de los mismos en el apartado “ACTIVACION
DE CREDITOS ADQUIRIDOS” (Imagen 23).

» ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS

Sucursal en uso: Principal

Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes| Estado Vigencia

Paquete 1 50 0 50 En uso 5 Marzo 2013

Imagen 23
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Priv. Topacio 3505 - Santa Cruz Los Angeles
C.P. 72400 - Puebla, Pue - 01800 0872 884

Nota Importante:

En caso de ser la primera vez que se activa un paquete de créditos, es necesario realizar la
instalacion del Certificado de Sello Digital (CSD) para continuar con la configuracién de la
cuenta (Para mas informacién consultar el tema “3.3 Instalacion del Certificado de Sello Digital

(CSD)”).

El Sistema enviara el correo “Paquete de créditos activado” el cual contiene el paquete de
créditos que fue activado, el nimero de paquete, la cantidad de créditos y la informacion de la
cuenta de usuario (Imagen 24).

-—-Versién CFDI 2012---
Paquete: Paquete 1

Nimero de créditos: 50
Resultado: Accion aplicada.

ng ion d I .

Usuanio: TESTS10527FD1
Cuenta: TESTS10527FD1
Empresa: Constructora S A deCV
Responsable: Janet Garcia
Teléfono's: 2227559003

Moévil'es: 2222775381

Email: joelarce @hotmail.com

Folios Mexicanos Digitales S.A. deCV

Proveador Autorizado de Cernficacion

Folio SAT: 55710

Tel. (01.222) 1.41.39.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 3505 Int. 5, Col. Santa Cruz Los Angeles, CP. 72400
Puebla, Pue,, México

Imagen 24

3.3 Instalacion del Certificado de Sello Digital (CSD)

Para poder emitir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s) es necesario realizar
la instalacién del Certificado de Sello Digital (CSD) que fue proporcionado por el SAT (Si aun
no se cuenta con el o se requiere mas informacién, consultar el tema”1.1.1 Descarga del Sello
Digital”). Para realizar la instalacion del mismo, sequir los pasos:

1.-Ingresar a la cuenta escribiendo el nombre de usuario, cuenta y contrasena, las cuales fueron
definidas al inicio del registro de la cuenta ver imagen 25 (para mas informacién consultar el
tema “2.1 Registro del usuario”).

www.foliosdigitales.com



~—= Folios
Qﬁ] 00’ Digitales’

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Ingreso Soporte

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: lTEST800427FD1

Cuenta: Jooooooooooooo

Contrasena: :l_oooqoo,o_o_ _ Entrar

é0lvido su contrasena?

Imagen 25

En el Panel Principal (Ventana que se muestrainmediatamente al accederala cuenta) en el apartado
“CONFIGURACION DE LA CUENTA E INFORMACION FISCAL” Se encuentra la opcién “Instalacién de
certificado de sello digital’, Imagen 26) hacer clic en el botén | Cartificado .

www.foliosdigitales.com



Configuracion de sucursales o cuentas:

| Configuracion de datos de cuenta e informacién fiscal:

» CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL

[ Sucursales / Cuentas ]

Instalacion de certificado de sello digital:

[ Certficado |

Comprar y activar créditos:

Configuracion de impuestos utilizados:
Configuracion de Series y Folios:
Configuracién de etiquetas personalizadas:
Configuracion de Logos:

 Configuracién de Complementos:

| Activacion de Créditos |

[ Impuestos |
| SeriesyFolios |

| Etiquetas Personalizadas |

[ Logos |

[ Complementos ]

Nota importante:

Es relevante verificar que se esta proporcionando el Certificado de Sello Digital (CSD) y no la
FIEL, debido a que ésta no es vélida en el Sistema (Para conocer cémo identificar los archivos

Imagen 26

consultar “4.0 Diferencia entre FIEL y Certificado de Sello Digital (CSD)”).

3.-Se mostrara el apartado “INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL".

En la opcion “Archivo de certificado digital” hacer clic en el boton [T g

nar..

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario no contiene ningdn certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: I

Examinar... J ‘

Archivo de clave privada: I

Contrasefia de clave privada: |

Nota: La contrasefia de clave privada es sensible a mayusculas y minldsculas.

* El certificado digital o clave publica es el archivo con extension .cer
* La clave privada es el archivo con extension .key

Nota: Unicamente sera valido el Certificado de Sello Digital para emision de CFDI's.
Cercidrese de NO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Sello Digital.

Si la ingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello digital a |a hora de crear sus CFDI's.

* La contrasena de la llave privada es requerida para la generacion del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 27

www.foliosdigitales.com
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4.- Seleccionar la ubicacién de la carpeta (Imagen 28) en donde se encuentra el Certificado de

Sello Digital (CSD), el cual es un archivo con extension “cer”y hacer clic en el botén

——
@@q || <« FOLIOS DIGITALES » Mis folios Digitales « [ 43 | Buscar Mis folios Digitales 9|

=
Organizar v Nueva carpeta =« [ 0
43¢ Favoritos — Biblioteca Documentos o )
_ . s rganizar por: Carpeta ¥

%] Sitios recientes Mis folios Digitales

#8 Descargas Nombre ) Fecha de modifica... Tipo

P Escritorio

| | 5] 222010101 aaa_CSD_01.cer | 20/04/201111:15 a...  Certifica

m

4 Bibliotecas
4 @ Documentos
[&=] Imagenes
J’ Musica
B videos

+& Grupo en el hogar

4 8 Equipo adll <1 [ 0 ] >

Nombre: v [Todos los archivos 'l

I[ Abrir |v]l[ Cancelar ]

Imagen 28

5.-Realizar el mismo procedimiento de los puntos 3 y 4 para la opcion del “Archivo de clave
privada” (Imagen29), seleccionar el archivo con extensién “key” (Imagen 30).
Hacer clic en el botén Abis

|v

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario no contiene ningtn certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: I Examinar...

Archivo de clave privada: I [ o II

Contrasefia de clave privada: Io.ooooooo

Nota: Unicamente sera valido el Certificado de Sello Digital para emisién de CFDI's.

Cercidérese de NO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Sello Digital.

Nota: La contrasefia de clave privada es sensible a mayusculas y mindsculas.
Si la ingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello digital a la hora de crear sus CFDI's.

* El certificado digital o clave publica es el archivo con extensién .cer
* La clave privada es el archivo con extension .key

* La contrasefa de la llave privada es requerida para la generacion del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 29
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e 2 o -’ -' = I~ ) |
()8 ) <« FOUOS DIGITALES » Mis folos Digitales w49 W Busens Mis foios Digitales P

Crganizae = Nueva carpela =~ 0 e

¢ Favoritos = Biblioleca Documentos
1 Sitios recientes Mis felias Digitalrs

& Descorges Nombee Fechs de moddica Tipo
Bl Escritoric

Organizar por:  Carpets =

| |} aamno1o1ass €50 01 4oy | 20/04/2011 1105 2., Arehive

= Bibilotecas o) 000010101802 CSD 01 cer 20/04/2011 1115 8. Cestifics
¥ Documentos |
&= Imigenes
Jf Mulsica
B videos

& Grupo en el hoger

B tquipo V. a2 = g
Nombre: - [Todos os archivos *)

Imagen 30

6.-Introducir la contrasena de clave privada que se definié cuando se realizé el CERTIFICADO DE
SELLO DIGITAL (€SD) como se muestra en la imagen 31.

7.-Hacer clicen el boton || instalar

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario no contiene ningun certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: I Examinar...
Archivo de clave privada: I Examinar...

Contrasefia de clave privada: Iooooooooo

Instalar

Nota: Unicamente sera valido el Certificado de Sello Digital para emisién de CFDI's.

Cercidrese de NO instalar la FIEL en vez de su Certificado de Sello Digital.

Nota: La contrasena de clave privada es sensible a maydsculas y mindsculas.

Si la ingresa de manera incorrecta no podra generarse su sello digital a la hora de crear sus CFDI's.

* El certificado digital o clave publica es el archive con extensién .cer
* La clave privada es el archive con extensidn .key

* La contrasena de la llave privada es requerida para |la generacion del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 31
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Aparecera una ventana con un mensaje indicando que el proceso se ha realizado
satisfactoriamente (Imagen 32).

Accion aplicada.

Imagen 32

Nota importante:

Es relevante verificar los siguientes puntos. La contrasena ingresada debe ser la que fue
proporcionada por el SAT cuando se adquirieron los archivos “cer”y “key”, en caso contrario
el Sistema mandarad un mensaje indicando que no es la adecuada (Para mas informacion del
mensaje consultar el tema “5.2 Contrasenainvdlidaeninstalacién de Sello Digital”.El Certificado
de Sello Digital (CSD) y el archivo de la clave privada deben corresponder entre si, en caso de
no instalar los archivos correctos se desplegara una alerta (Para mas informacion consultar los
temas “5.3 Archivos incorrectos y 5.4 El Certificado de Sello Digital (CSD) no corresponde a la

clave privada”

Si se ha concluido con la configuracién de la cuenta esto quiere decir que se ha realizado la
activaciéon de créditos y la instalacién de Certificado de Sello Digital (CSD),y se desea saber
como comenzar a emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, consultar el “Manual de
Usuario Folios Digitales 2011

3.4 Recordar Contrasena

En caso de olvidar la contrasena, hacer clic en la liga “;Olvidé su contrasefia?” localizada en la
ventana de “INGRESO DE USUARIOS” (Imagen 33).

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: | TEST800427FD1 |

Cuenta: looooooooooooo |

Contraseiia: | | Entrar |

é0lvido su contrasena?

Imagen 33
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Posteriormente apareceran dos opciones de restauracién (Imagen 34):

1.-Enviar por Email: Mediante esta alternativa la nueva contrasefia es enviada por correo
electrénico, para mas informacién consultar el tema “L.-Enviar por email”.

2.- Obtener en pantalla: Con esta alternativa se puede restaura la contrasena de inmediato,
solo se deberdn proporcionar algunos datos, para mds informaciéon consultar el tema “II.-
Obtener en pantalla”.

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario:  |TEST800427FD1 |

Cuenta: |ooooooooooooo l

| Entrar |

Contrasena:

é0lvidé su contrasena?

Seleccione una opcion de restauracion:

Enviar por Email Obtener en pantalla

Imagen 34

Recomendacion:
Es importante recordar que la contrasena debe ser cambiada cada 30 dias para mantener la
seguridad de la informacion contenida en la cuenta.

l.-Enviar por email
Si se desea usar esta opcidon para recuperar la contrasena, se debera proporcionar la siguiente
informacién en el apartado “INGRESO DE USUARIOS” (Imagen 35):

A.-RFC: Con el cual se registro la cuenta.

B.-Email: Correo con el que se realizo el registro.
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Nota importante:
Ingresar el RFC y el email con los que se realizé el registro de la cuenta. S6lo a ese email se
enviard la nueva contrasena.

En caso de proporcionar incorrectamente el correo solicitado a los 3 intentos fallidos el
Sistema bloqueara el acceso a la cuenta y el usuario debera esperar 30 minutos para intentar
nuevamente.

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario:  |TEST800427FD1 |

Cuenta: Ioooo.oooooooo l

Contrasena: | l [ Entrar ]

<0lvid6 su contrasena?

' Seleccione una opcidn de restauracion:

V| Enviar por Email | Obtener en pantallz

Ingrese el RFC y el email registrado en su cuenta.
¢ S6lo a ese email se enviard una nueva contrasefa.

¢ Se bloqueara el acceso a |la cuenta después de 3 intentos fallidos.

Imagen 35
C.-Hacer clic en el boton .

D.-El Sistema mostrara una ventana con el mensaje: “Se ha enviado la contraseria a su email”
(Imagen 36), hacer clic en el boton “Aceptar’.

Se ha enviado la contrasena a su email.

Imagen 36
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Priv. Topacio 3505 - Santa Cruz Los Angeles
C.P. 72400 - Puebla, Pue - 01800 0872 884

E.-Se recibird el correo “Solicitud de restauracion de contrasefia” el cual contiene la nueva
contrasena para el ingreso del usuario (Imagen 37).

-—Version CFDI 2012---
Se ha solicitado la restauracion de contrasefia. RFC: TESTS00427FD1, email: joelarce@hotmail.com

Usuario: TEST800427FD1
Cuenta: TEST800427FD1
Nueva Contrasefia: H@l@Mundo

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

Proveedor Autorizado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel. (01.222) 1.41.39.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 35035 Int. 5, Col. Santa Cruz Los Angeles, C.P. 72400
Puebla, Pue., México

www . foliosdigitales.com

Imagen 37

F.-Al ingresar nuevamente al Sistema (para mds informacion consultar “3.1 Ingresar a mi
cuenta”), se mostrara el apartado “POR RAZONES DE SEGURIDAD ES NECESARIO CAMBIAR
SU CONTRASENA ACTUAL” (Imagen 38) en donde se debe introducir los siguientes datos
obligatorios:

*Contrasena actual: Contrasenarecibida en el correo “Solicitud de restauracion de contrasena”.

*Nueva contraseia: Debe ser una palabra facil de recordar que incluya como minimo 8
caracteres, por lo menos una mayuscula, una minuscula y un simbolo especial (@#$%&+=),
de no seguir estas instrucciones se mostrara una alerta (Consultar el tema “5.1 Contrasefia
Invdlida en Registro”) hasta proporcionar una correcta.

*Confirmar contrasena.
Nota Importante:

No se pueden repetir las tres contrasefias anteriormente utilizadas. En caso de tener problemas
al cambiar la contrasefia actual, realizar esta operacidon en otro navegador de Internet.
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» POR RAZONES DE SEGURIDAD ES NECESARIO CAMBIAR SU CONTRASENA ACTUAL

* La contrasena debe ser de por lo menos ocho caracteres.

* Debe contener por lo menos una letra mindscula y una maydscula.
* Debe contener al menos un caracter especial: @#$%8&+=

* No se pueden repetir las 3 contrasefas anteriores utilizadas.

+ Si tiene problemas, realice esta operacidon en otro navegador de internet.

*Contrasefia actual: quuno

|

*Nueva contraseiia: ||

|

*Confirme contrasefa: I

Imagen 38

Hacer clic en el botén . El Sistema preguntara si se desea ;Realizar el cambio de
contrasefa a su cuenta de usuario? (Imagen 39) hacer clicen el botdn [ aceptar | -

Para realizar el cambio de la contrasefa por la nueva introducida, se informara que la accién ha
sido aplicada y que la contrasefia debe cambiarse al menos cada 30 dias (Imagen 40), hacer clic

en el botén Aceptar | Paracontinuar.

¢Realizar el cambio de contrasefia a su cuenta de usuario?

[ Aceptar ] [Cancelar ]

Acci6n aplicada. Su contrasefia debe cambiarse al menos cada 30 dias. ¢ Continuar?

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Imagen 39

Imagen 40

G.-Automaticamente el Sistema mostrara el “Panel Principal” (Ventana que se muestra
inmediatamente al acceder a la cuenta) y enviara el correo “Cambio de contrasefa” el cual
contiene la nueva contrasena para el ingreso del usuario (Imagen 41).
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-—--Version CFDI 2012---

Ha cambiado la contrasefia principal de usuario

Nueva contrasefia: JAVRO3#b

Para cualquier duda o aclaracion contacte al departamento de soporte.
Informacion de cuenta de usuario

Usuario: TESTS00427FD1
Cuenta: TESTS00427FD1
Empresa: TESTSADECYV
Responsable: Usuario Test Prueba
Teléfono/s: 2227559003
Movilles: 2222775381

Email: joelarce@hotmail.com

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

Proveedor Autorizado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel. (01.222) 1.41.39.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 3505 Int. 3, Col. Santa Cruz Los Angeles, C.P. 72400
Puebla, Pue., México

wwwfoliosdigitales.com

Imagen 41

Il.-Obtener en pantalla

Para restaurar la contrasefia con esta opcion, seleccionar la casilla “Obtener en Pantalla” y
proporcionar los siguientes datos (Imagen 42):

Nota importante:

Para utilizar esta opcion es necesario haber configurado anteriormente el PIN desde el Panel
Principal (Primera ventana que se muestra al acceder a la cuenta). Si no se ha configurado,
consultar el tema “3.6 Configuracion del PIN” de este manual.

Ingresar el RFC y el email con los que se realizé el registro de la cuenta. Sélo a ese email se
enviara la nueva contrasena.

En caso de proporcionar incorrectamente el correo solicitado a los 3 intentos fallidos el

Sistema bloqueara el acceso a la cuenta y el usuario debera esperar 30 minutos para intentar
nuevamente.
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A.-RFC: Con el cual se registro la cuenta.
B.-Email: Correo con el que se realizo el registro.

C.-PIN: Ingresar el numero PIN, el cual debe de ser numérico de 8 digitos.

D.-Nueva contrasena: La cual debera incluir como minimo 8 caracteres por lo menos una

mayuscula, una minuscula y un caracter especial (@#5$%&+=).

E.-Hacer clic en el botén “Restaurar”.

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario:  |TEST800427FD1 |

Cuenta: looooooooooooo l

Contrasenia: | | [ Entrar]

£0lvidé su contraseiia?

Seleccione una opcidn de restauracion:

|_lEnviar por Emsil I Obtener en pantalla I

Se bloquear3 el acceso 2 |z cuenta después de 3 intentos fallidos.

1. Capture el RFC y el email registrado en su cuenta.

Su email: I | B
2. Capture su PIN Folios Digitales.

* Si no cuenta con su PIN, configirelo antes en el Panel Principal.

suev: [ |C

* La contrasefia debe ser de por lo menos ocho caracteres,

* Debe contener por lo una letra mindscula y una maydscula.

* Debe contener al menos un caracter especial: @=$%8+=

Nueva contrasefia: I D

[ resausr | E

Imagen 42
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F.-Enseguida se muestra una ventana que solicita la confirmacién (Imagen43) para restaurar la
contrasena, hacer clic en el boton “Aceptar’”.

¢Realizar la restauracién de contrasefia a su cuenta de usuario?

| Aceptar | [ Cancelar ]

Imagen 43

G.-El Sistema confirma que la contraseina ha sido enviada al correo electrénico (Imagen 44) que
se dio de alta durante el registro de los datos del contacto.

Se restaurd la contrasefia y se ha enviado a su email. Ya puede utilizar esta contrasefia para accesar a
su cuenta.

Imagen 44

. ; Aceptar . , , . ..
H.-Hacer clic en botén, el Sistema envia el correo electronico “Solicitud de

restauracion de contrasena” el cual contiene la nueva contrasena para el ingreso del usuario
(Imagen 45).
---Versién CFDI 2012---

Se ha solicitado la restauracion de contrasetia. RFC: TESTS00427FD1
email:joclarceghotmail com

Usuario: TEST800427FD1

| Nueva Contrasefia: iVRI3@F

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

Proveedor Autorizado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel. (01.222) 1.41.39.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 3505 Int. 5, Col. Santa Cruz Los Angeles, C.P. 72400
Pueblz, Pue, México

www.foliosdigitales.com

Proveedor Autorizado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel. (01.222) 1.41.39.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 3505 Int. 3, Col. Santa Cruz Los Angeles, C.P. 72400
Puebla, Pue., México

www.foliosdigitales.com

Imagen 45
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En caso de presentar problemas al intentar restaurar la contrasena consultar el tema “5.6
Problemas al recuperar su contraseria” de este manual.

3.5 Cambio de contraseia
Si se desea realizar un cambio de contrasefna seguir los pasos:

1.-Ingresar al “Panel Principal” (Ventana que se muestra inmediatamente al acceder a la cuenta
Imagen 46).

2.-En el apartado “CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL “ hacer clic en el
botén ] (Imagen 46).

Informacion Fiscal

Configuracién de datos de cuenta e informacion ﬁscal:l Informacién Fiscal I
Configuracion de sucursales o cuentas: [ Sucursales / Cuentas ]
Instalacién de certificado de sello digital: ( Certificado |
Comprar y activar créditos: [ Activacion de Créditos ]
Configuracion de impuestos utilizados: [ Impuestos ]
Configuracion de Series y Folios: [ Series y Folios ]
Configuracion de etiquetas personalizadas: [ Etiquetas Personalizadas ]
Configuracién de Logos: [ Logos ]
Configuracién de Complementos: [ Complementos ]
Imagen 46

3.-Hacer clic en la casilla “Cambiar su contraseia de usuario” (Imagen 47) y seguir los pasos:
l. Ingresar la contrasefa actual.
Il. Capturar la nueva contrasena, recordar que la nueva contrasena debe ser de
8 caracteres como minimo, al menos una mayuscula, una minusculay un simbolo

especial (@#5%5&+=).

1l Capturar nuevamente la contrasefa para confirmarla.

V. Hacer clic en el botdn .

www.foliosdigitales.com



» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC serd su nombre de usuario:

*RFC (usuario): TEST800427FD1

rContraseiia:

V| cambiar su contraseiia de usuario I 3

*PIN:

Cambiar su PIN de usuario

ser de por lo menos ocho caracteres.

* La contrasefa debe
* Debe cont: por lo una letra mindscula y una yascul
. caracter especial: @#5%8&+=

*Contrasefia actual: I

*Nueva contraseiia: [ <

*Confirme contraseiia: | 1T
*Empresa:  TESTSADECV
nta:

Parsona responsable de la cuel

*Responsable: [Usuario Test Prueba

([ Guardar ] | 1v

Ver o modificar informacién de contacto [C)

Ver o modificar informacién fiscal [C]

Imagen 47

4.- Se mostrara el mensaje:“;Realizar el cambio de contraseria a su cuenta de usuario?” (Imagen

48) hacer clic en el botén “Aceptar’”.

¢Realizar el cambio de co

5.-Una ventana informara que la accién ha

ntrasefa a su cuenta de usuario?

E Aceptar ;[ Cancelar

Imagen 48

sido aplicada (Imagen 49).

Accion aplicada.

Imagen 49
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Priv. Topacio 3505 - Santa Cruz Los Angeles
C.P. 72400 - Puebla, Pue - 01800 0872 884

6.-El Sistema envia el correo electronico “Cambio de contrasena” al email que se ingreso
durante el registro de usuario en “Folios Digitales”, éste contiene la nueva contrasena para el
ingreso e informacién importante de la cuenta (Imagen 50).

—~-Version CFDI 2012---

Ha cambiado 1a contrasefia principal de usuanio

Nueva contraseiia- =BRI3@

Para cualquier duda o aclaracion contacts 3l departamento de soporte.
I i d :

Usuano: TESTS00427FD!
Cuentz 12518004271d1

Empresa TESTSADECV
Responsable: Usuanio Test Prusba
Teléfono's: 2227559003
Movil'es: 2222775381

Email: {eslsxceShocnallcon

Folios Mexicanos Digntales SA deCV

Proveedor Autonzado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel (01.222) 1 41.39.10/(01.800) 08 72.884

Priv. Topacio = 3505 Int. 5, Col. Santa Cruz Los Aungales, CP. 72400
Puebla, Pue., México

Imagen 50

3.6 Configuracion del PIN

El PIN es un numero de identificacién personal y es usado para obtener acceso a ciertas
funciones, en este caso servira para recuperar la contrasefa sin necesidad de esperar el mensaje
de confirmacion al email registrado.

Para configurar el PIN seguir estos pasos:

1.-En el “Panel Principal” (Ventana que se muestra inmediatamente al acceder a la cuenta) en
el apartado de “CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL” hacer clic el botén

[ InformaciénFiscal | (Imagen51).
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» CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL

Configuracion de datos de cuenta e informaciodn fiscal: Informacion Fiscal

Configuracién de sucursales o cuentas:

Sucursales / Cuentas

Instalacién de certificado de sello digital: Certificado

Comprar y activar créditos: Activacion de Créditos

Configuracién de impuestos utilizados: Impuestos
Series y Folios

Configuraciéon de etiquetas personalizadas:

Etiquetas Personalizadas

[
[
[
[
Configuracién de Series y Folios: |
[
[
l

]
]
]
]
]
]
]
J

l.-Escribir el nuevo PIN, debe ser numérico de 8 digitos.

[l.-Confirmar el nuevo PIN.

lll.-Hacer clic en el botén Guardar | .

Configuracion de Logos: Logos
Configuracion de Complementos: Complementos
Imagen 51

2.-Hacer clic en la casilla “Cambiar su PIN de usuario” (Imagen 52) y sequir las indicaciones:

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC sera su nombre de usuario:

*RFC (usuario): [TEST800427FD1

*Contraseiia: Cambiar su contrasefia de usuario

*PIN: [¥] cambiar su PIN de usuario I I

¢ El nuevo PIN deber ser numérico de 8 digitos.

*Nuevo PIN: [ I

*Confirme PIN: I I

*Empresa: | TESTSADECV |

Persona responsable de |la cuenta:

*Responsable: lUsuario Test Prueba |

Guardar 111

Ver o modificar informacién de contacto [C]  Ver o modificar informacién fiscal [C]

Imagen 52

www.foliosdigitales.com



3.-Se muestra un mensaje que solicita la confirmacién de cambio de PIN en la cuenta (Imagen

53). Hacer clic en el botén E} .

¢Realizar el cambio de PIN a su cuenta de usuario?

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Imagen 53

4.-Enseguida se muestra una ventana para informar que la accion ha sido aplicada

satisfactoriamente como la imagen 54. Hacer clic en el botén E .

Accion aplicada.

Imagen 54

5.-Automaticamente el Sistema enviara el correo “Cambio de PIN” el cual contiene el nuevo PIN
(Imagen 55).

Ha cambiado el PIN de su cuenta de usuario

[Nuevo PIN: 04272780

Para cualquier duda o aclaracion contacte al departamento de soporte.
Informacion de cuenta de usuario

Usuario: TEST800427FD1
Cuenta: TEST800427FD1
Empresa: TESTS, ADEC.V
Responsable: Usuario Test Prueba
Teléfono/s: 2227559003

Movilles: 2222775381

Email: joelarce@hotmail com

Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

Proveedor Autorizado de Certificacion

Folio SAT: 55710

Tel. (01.222) 1.41.39.10/(01.800) 08.72.884

Priv. Topacio # 3505 Int. 5, Col. Santa Cruz Los Angeles. C.P. 72400

Puebla, Pue., México

www.foliosdigitales.com Ima gen 55
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3.7 Consultar o modificar informacion de contacto

Para consultar o modificar la informacién de contacto seguir los pasos:
1.-Ingresar al“Panel Principal” (Ventana que se muestra inmediatamente al acceder a la cuenta).

2.-En el apartado “CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL” (Imagen 56) hacer clic

en el botén - .
Informacion Fiscal
Panel Princewl soporte Aywta
Geretsr wn nuevs PO [ GeemCrOl | Cmibfine: | TEAHIOOCHPOL
— Sucurselt  Princoel
Regetes de cartarn de chantes: | Carteta o Checten Pencdnt » '
Regutro de CFOTs emtidon: | Reomiro o8 CF 0N Cortficade: Imtacads
Exgurncaders 29 jovws J013
Zene
Feho scrue |

* COMPICURACTOM D8 CURNTA £ ERFORMACION §iscal

» ISTADD Br O DITOS

Ni da créazg! 3
Credacs usasos. U
Credetos restantws. 30
Techa de woesca: 08 mad 201

Imagen 56

3.-En el apartado “INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO” habilitar la opcién “Ver o modificar
informacién de contacto” (Imagen 57).

Su RFC serd su nombre de usuanor

*RFC (usuario): TESIB0042/F01

*Conltraseia; [l cambiar su contraseiia de usuario

*PIN: || cambiar su PIN de usuario

*Empresa: TESTSADECV

Persona responsable de la cuenta:

*Responsable: Usuano Teat Prucba

ver o modificar infarmacién de contacto V! | ver o modificar infarmacién fiscal [

Imagen 57
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Se desplegara el apartado “INFORMACION DE CONTACTO” (Imagen 58) en la parte inferior de
la pantalla.

= INFORMACION DE CONTACTO

*Calle: 15 sur
*Nimero Exterior: 2526

Nimero Interior:

*Colonia: Mirador
Localidad:
Referenoa: E
*Municiplo: Pucbla S
*Estado: Pucbla 3
*Pais: Mex:coE]
*Cadign Postal: 7:’46 '
*reléfono /s 2227380003
Ml es: 222775381
Fav

Emad ol Gue se e contectard: B
*Email: josiamai®hotmail com

*Confirme Email: joelarca®hosmal com

Imagen 58

Nota Importante:
No olvidar que todos los campos con un asterisco a la izquierda son obligatorios.

4 -Modificar los datos de contacto.

5.-Para concluir con el registro hacer clic en el botén .

6.-Se muestra la ventana de la imagen 59 para confirmar si se desea actualizar la informacién

de contacto. Hacer clic en el botén .

¢Actualizar su informaciéon de contacto?

| Aceptar | [ Cancelar ]

Imagen 59
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7.-Ensequida aparecera un mensaje indicando que la accién se aplicé correctamente (Imagen

60). Presionar el boton .

Accién aplicada.

Imagen 60

3.8 Consultar o modificar informacion fiscal

Para consultar o modificar la informacién fiscal seguir los pasos:

1.-Ingresar al Panel Principal (Ventana que se muestra inmediatamente al acceder a la cuenta,

Imagen 61).

2.-En el apartado “CONFIGURACION DE CUENTA EINFORMACION FISCAL” hacer clicen el botdn

| Informacién Fiscal

J (Imagen 61).

Panel Principal Soporte Ayuda

= ACCEROS

Generar un nuevo GO Gonecar CFOL |

Registro de cartera de clientes: | Carlera g¢ Chontes |
Registro de CrDi's | Registio de CFDfy |

I » COMFICURACION DE CUENTA £ INFORMACION FISCAL

M“mhmeiﬁmﬂnhﬂnl Informaion Frcal I

Configuracin de sucursales o cuentasi
Instalacién de certificado de sello digieal:
Comprar y actrvar criditos:

Cond o0 de

Configurecstn de Sencs y Fobhos:

Cemh de

Contiguracon de Logos:
Cenfiguractn de Complesnantos:

o e

| SucwrsaesiCuentas |
L Candecado B

| Acwvacion de Créasos |
[ Imouesios ]
[ Senes y Folos ]
[ Exguetas Personaizadas |
( J
{ ]

S s 1

Compiomontas

» INFORMACION DE CUENTA

Usuano: TESTR0OA2 2101
Sucursal; Prinogal
Funodn:  Princoal
Certificador  Instalado
Experacating 29 joomn 2012
Sene: .

Fohio actual; 3

» ESTADO DE crfDITOS

No, do créddas: SO
Creditos usadus: 0
Credtos restantes: 50
Fecha de vigenca: 057esm /2010

Imagen 61
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Nota Importante:
No olvidar que todos los campos con un asterisco a la izquierda son obligatorios.

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC serd su nombre de usuario:

*RFC (usuario): TEST800427FD1

*Contraseiia:  [| cambiar su contraseiia de usuario

*PIN: [l cambiar su PIN de usuario

*Empresa:  |[TESTSADECYV |

Persona responsable de |la cuenta:

*Responsable: |Usuario Test Prueba l

Ver o modificar informacién de contacto [£] IVer o moedificar informacidn fiscal I

Imagen 62

» INFORMACION FISCAL

[[lusar misma informacién de contacto

*RFC TEST800427FD1
*Razén Social: [TEST
. © Ppersona Fisica
*Régimen .
L) Persona Moral
*Calle: [14 sur

*Namero Exterior: [2526
Ndmero Interior: :]

*Colonia: lel mirador ]
Localidad: [ ‘
Referencia: l ]
*Municipio: lPuebIa ‘
*Estado: [ Puebla El

“Cédigo Postal:

Imagen 63

3.-En el apartado “INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO” habilitar la opcion “Ver o modificar
informacién fiscal” (Imagen 62).

Se desplegara el apartado “INFORMACION FISCAL” (Imagen 63) en la parte inferior de la pantalla.
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4 -Modificar los datos fiscales.

5.-Para concluir con el registro hacer clic en el botén .

6.-Se muestra la ventana de la imagen 64 para confirmar si se desea actualizar la informacion

fiscal, hacer clic en el botén .

¢Acdtualizar su informacién fiscal?

| Aceptar | [ Cancelar ]

Imagen 64

7.-Ensequida aparecera un mensaje indicando que la accién se aplicé correctamente (Imagen

65) .Presionar el botdn

Accion aplicada.

Imagen 65

3.9 Configuracion del Logo

El Sistema “Folios Digitales” permite configurar el logo para la cuenta Principal y las sucursales
(En caso de que se cuente con alguna Sucursal).

Para configurar el logo seguir los pasos:

1.-Ingresar al Panel Principal (Ventana que se muestra inmediatamente al acceder a la cuenta,
Imagen 66.

2.-En el apartado “CONFIGURACION DE CUENTA E INFORMACION FISCAL” hacer clic en el
botdn [ (Imagen 66).

Logos ]
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3.-Se desplegaran los apartados “SUCURSALES EXISTENTES” y “CONFIGURACION DE LOGOS”
(Imagen 67).

En el apartado “CONFIGURACION DE LOGOS” es posible proporcionar dos logos:

l. De la cuenta (Consultar el punto”3.9.1 Personalizacion del logo de la
cuenta”).

. De los CFDI's (Consultar el punto”3.9.2. Personalizacion del logo de los
CFDI’s”).

Sunesales existentes: Prncipal «

Filtrar por abecedano:  Todos =
Blsqueda de sucursal; | Buscar |

& CONMPIGURACTON DE LGOS

Sucursal o Cuenta: Principal
Recomendacsin: 225gw die ancha por 1 80ew de slv. Resolucdm Tipspulgads

L imagan dabe sar an farmatn .ong
Mixima da tamefic o archivo pérmiida: 150Kb

Personahraoon del logo de su cuenta Lonal; | Essmunar. | | Cagar |
Estado: Su cuerita nd cantmne un kepo inalaladn,
Aecomendsnan: S97pw da ancha pes 47Low de akn. Asselusan: 77y pulgatda

Ls imagen debe ser en formem e
Mamimy de tamsfic de archivd penmalicd: 1305k

Personalracidn del loge de sus CFDU's [ jpg): rE_ul'mm" d | Cagar |
Estado: Su cusnta i contrens un kogo mstelado,

Imagen 67
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3.9.1 Personalizacion del logo de su cuenta

1.- En el apartado “CONFIGURACION DE LOGOS” hacer clic en el boton @ localizado

en la opcién “Personalizacién del logo de la cuenta” (Imagen 68).

» CONFIGURACION DE LOGOS

* Sucursal o Cuenta: Principal

La imagen debe ser en formato .png
Maximo de tamarfio de archivo permitido: 150Kb

. Personalizacién del logo de su cuenta (.png): Examinar... I

Estado: Su cuenta no contiene un logo instalado.

Recomendacidén: 225px de ancho por 180px de alto. Resolucion: 72px/pulgada

Imagen 68

2.-Seabriraunaventanaemergente (Imagen 69), seleccionar la ubicacion en donde se encuentra
el logo para personalizacion de la cuenta elegirlo y hacer clic en el boton “Abrir”.

Nota importante:

La imagen del logo para personalizacién de la cuenta debera estar en formato .png, debe de
tener 225px de ancho por 180px de alto, con una resoluciéon de 72px/pulgada y el tamafno

maximo permitido para el archivo es 150kb.

En caso de ignorar estas indicaciones, el Sistema no permitira cargar el logo de personalizacién

de la cuenta.
T ———— = —
v"'&! » |Bibliotecas | » | Imégenes » . I 49 W Buscarimégenes P
ganizar ¥ Nueva carpeta = v 0 o
[ Favoritos — Biblioteca Imagenes o
rganizar por:  Carpeta ¥
L., Sitios recientes Incluye 2 ubicaciones
& Descargas
Ml Escritorio i 10000
s 230U
2 FINILES
_* Documentos logo.jpg logo.png LOGO1.bmp
=l Imagenes
o Musica
Bue || N
LOGOL.jpg LOGO2.png
b Grupo en el hogar
¥ Equipo *
Nombre: + | Todos los archivos v
Ii Abnir il Cancelar
Imagen 69
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3.Y por ultimo, hacer clic en el botén y de forma automatica se cambiara el estado
a “Archivo cargado” (Imagen 70) como sefal de que el logo se cargd correctamente.

» CONFIGURACION DE LOGOS

Sucursal o Cuenta: Principal

Recomendacion: 225px de ancho por 180px de alto. Resolucién: 72px/pulgada

Maximo de tamano de archive permitido: 150Kb

Parsonalizacion del logo de su cuenta (.png):

I Examinar... I Cargar

IEstado: Archivo cargado. I

Imagen 70

4.-Al regresar al Panel Principal (Ventana que se muestrainmediatamente al acceder a la cuenta)
el logo aparecera en la parte superior derecha de la pantalla, como se muestra en laimagen 71.

4 Folios

Wllﬂ Digitales"

Comprobanies Fucales Dgilsles por Internet
Paset Proc il St AnGs
Comarar un muses D01  Deene CHOH

Regatr s cudtern fw dsetes Cartoen 0w Usentve

Foeo o Overaccs  Heomos OO0

= COBTBCIIRACION DE CRENTA £ DRFORMACT 0N FISCAL

Corhgersole 3¢ detza dc cotres 3 wbrmooc facet oTeesr | e
Corhgarsmie 3¢ acordes s ae~m Seavedes! Cosmtu
Tnaaces sa rearicats de mmie Tges Suthunde
Comwprar v actnr cetdaae demcdin dn Qaates.
Corfigersadn Se Towastey 7SI rO—
Configarsaie de Savws § Ivfca: Sesenyfuice

< "o Drgues Nervaracase
Tovigereass 3a L Logm

TEST0042 1TOL

10N DE CHTNTA

O o i 0
CreTTE e

Crectos restertes 20
Pecte fe vgerce LS mwel2210

Imagen 71
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3.9.2 Personalizacion del logo de los CFDI's

1.-En el apartado “CONFIGURACION DE LOGOS” hacer clic en el boton Examinar_ | que se
encuentra en la opcion “Personalizacion del logo de CFDI’s” (Imagen 72).

Recomendacién: 592px de ancho por 471px de alto. Resolucién: 72px/pulgada

La imagen debe ser en formato .jpg

Maximo de tamano de archivo permitido: 150Kb

Personalizacion del logo de sus CFDI's (.jpa): |

Estado: Sélo se aceptan imagenes jpg.

Imagen 72

2.-Se muestra una ventana emergente (Imagen 73), seleccionar la ruta en donde se encuentra
el logo para personalizacion de los CFDI's seleccionarlo y hacer clic en el boton [ abae. ] -

Nota importante:
La imagen del logo para personalizacién de los CFDI’s debera estar en formato .jpg, debe de
tener 592px de ancho por 471px de alto, con una resolucién de 72px/pulgada.

El tamano maximo permitido para el archivo es 150kb. En caso de ignorar estas indicaciones, el
Sistema no permitira realizar cargar el logo para la personalizacién de los CFDI’s (Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet).

—~— ~ —

= [.Bibliotiuﬂ »|Imégenes »

&

v l ‘, '1'45;4;(.:' v'mcs:ncs pe

ganizar ¥ Nueva carpeta =~ Al &
[ Favoritos — Biblioteca Imagenes Ovituie pov/ Giipils
" Sitios recientes Incluye 2 ubicaciones
8 Descargas
B Escritorio e L0
Bl 230U
. : TINILES
_* Documentos logo.jpg logo.png LOGO1.bmp
B nigenes.
o Masica
e || B
LOGOL.jpg LOGO2.png
b Grupo en el hogar
¥ Equipo -
Nombre: - [Todos los archivos v]

] e

Imagen 73
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3.-Y por ultimo, hacer clic en el botén y de forma automdtica se cambiarad el
estado a “Archivo cargado” como senal de que el logo se cargd correctamente (Imagen 74).

Personalizacién del logo de sus CFDI's (.jpg): Examinar_ Cargar

Il'stado: Archivo cargado.

Imagen 74

CadavezquesegenereunCFDIlellogoapareceraenlaparte superiorizquierdadel Comprobante
Fiscal Digital, como se muestra en la Imagen 75.

TONCE78 123426780 125456789 125456789 12456785 RECIBO DE PAGO No: H02 1097
LOGO.jpg 123456783 123456789 123456789 123456789 123456789 FOLIO FISCAL (UUID):
DEMO000003FLY A272AEES-7E57-TE57-7E57-6BB6BTFEA166
Domicio Fiscal NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT:
592X471 PIXELES g{e Esquivel 46 C.P. 05000 00001000000103082037
B2 cotonia Arboled puebla Poebla NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR:
Tel. 8183-535265 20001000000100001635
FECHA Y HORA DE CERTIFICACION:
2011-12-15T06:49:40
FECHA Y HORA DE EMISION DE CFDI:
2011-12-15T06:49:39

CLIENTE: Alaraks INC Lugar de Elaboracién: Puebla, México Fecha de Elaboracidn: 15 diciembre 2011
RFC: ALARO10203MNB Forma de Pago: Pago en una sola exhibicion Clave de Moneda:  M.N.

Imagen 75
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4. Diferencias entre FIEL y Certificado de Sello Digital (CSD)

FIEL

La Firma Electrénica Avanzada “FIEL” es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje
electrénico, cuyo propésito es identificar al emisor del mensaje como autor legitimo de éste, tal
y como si se tratara de una firma autoégrafa.

Por sus caracteristicas, la FIEL brinda seguridad a las transacciones electrénicas de los
contribuyentes, con su uso se puede identificar al autor del mensaje y verificar no haya sido
modificado.

Estos archivos electrénicos servirdn para generar tramites fiscales en el portal de SAT, entre
ellos el Certificado de Sello Digital (CSD), el cual es requisito basico para poder emitir CFDI’s
(Imagen 76).

Es importante mencionar que para el caso de “Folios Digitales’; inicamente es necesario el
Certificado de Sello Digital (CSD).

Certificado de Sello Digital (CSD)

Clave publica criptografica, sirve para dar autentificacién fiscal del CFDI del contribuyente. Un
Certificado de Sello Digital (CSD), es un documento electréonico mediante el cual una autoridad
de certificacién (SAT) garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y su
clave publica (Imagen 76).

FIEL _{Q EJEMBB051T7 o

EJENSBUS T YW 101 sy

G EJEME20)24188_ 10121812680 cor
csD _{

EJEMB20124188 $01214124885 oy

Imagen 76

Recomendaciones: Guardar en carpetas diferentes la FIEL y el Certificado de Sello Digital
(CSD). Guardar en un archivo de bloc de notas la contrasefia de clave privada, esta serd
indispensable en la utilizacion de su Certificado de Sello Digital (CSD).

No modificar el nombre de los archivos de Certificado de Folios Digitales y el de la clave privada

(La clave privada es proporcionada por el SAT cuando se adquiere el Certificado de Sellos
Digitales).
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5. Posibles inconvenientes de configuracion

5.1 Contrasena invalida en registro

INCONVENIENTE: Al capturar la contrasefia, se muestra “Contraseia invalida” (Imagen 77) e
impide seguir con el registro del nuevo usuario.

-

*Contrasena: [ooooooo ] Contrasena invalida.

Imagen 77

Solucion: Tomar en cuenta que la contrasefa debe tener las siguientes caracteristicas: como
minimo de 8 digitos, contar con una letra minudscula, una mayuscula y un caracter especial. Si la
contrasena no estd compuesta como se indica, no sera posible continuar con el proceso.

Por ejemplo: Password&.

5.2 Contraseia invalida en instalacion de Certificado de Sello Digital (CSD)

INCONVENIENTE: Se muestra el mensaje mostrado en la imagen 78 cuando se realiza la
instalacion del Certificado de Sello Digital (CSD) y se captura la contrasena.

La contrasefia de la clave privada es incorrecta. Ingrese la contrasefia correcta.

Imagen 78

Solucion: Verificar que la contrasena que fue proporcionada por el SAT cuando se adquirieron
los archivos “.cer”y “key” sea la correcta, capturarla nuevamente.
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5.3 Archivos incorrectos

INCONVENIENTE: Se presenta este mensaje (Imagen 79) cuando se realiza incorrectamente la
instalacion del Certificado de Sello Digital (CSD) o cuando se confunde con el documento de
la FIEL.

El archivo proporcionado no es un Certificado de Sello Digital. Ingrese un certificado correcto.

Imagen 79

Solucidn: Verificar que la instalacién se esta realizando adecuadamente, si se desconoce el
procedimiento a seguir consultar el tema “3.3 Instalacion de Certificado de Sello Digital

(CSD)":

Para identificar las diferencias de archivos FIEL y CSD consultar el tema “4. Diferencias entre
FIEL y Certificado de Sello Digital (CSD)".

5.4 El Certificado de Sello Digital (CSD) no corresponde a la clave privada

INCONVENIENTE: Se presenta este mensaje (Imagen 80) cuando el certificado no corresponde
a la clave privada durante la instalacién del Certificado de Sello Digital (CSD).

El certificado no corresponde a la clave privada. Ingrese el certificado y clave privada correctos.

Aceptar

Imagen 80

Solucion: Verificar que los archivos .cer y .key seleccionados correspondan entre si, para
verificar dicha correspondencia bastara con verificar el nombre de cada uno de los archivos ya
que contienen caracteres similares entre si.
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5.5 Problemas al ingresar al Sistema

INCONVENIENTE: Después de capturar el Usuario, Cuenta, Contrasena y hacer clic en el
botén | Entrar | , el Sistema envia un mensaje indicando que verifique su nombre de usuario,
cuentay contrasefa (Imagen 81).

Nota: Es importante recordar que solo se cuenta con tres intentos si no el usuario debera
esperar 30 minutos para intentar nuevamente.

Intento 1. Acceso denegado. Verifique su nombre de usuario, cuenta y contrasena.

Imagen 81

Solucion: Hacer clic en la casilla “Probar los caracteres de su teclado..., (Imagen 82) se
desplegara un apartado en el cual se puede comprobar el estado de mayusculas y minusculas,
ademas es posible copiarlos caracteresy pegarlos en los campos Usuario, Cuentay Contrasena
esto es de mucha ayuda para evitar problemas al ingresar al Sistema.

= THNGRESO DE USUARIOS

Usuario:  TESTEO0427FD
Coanta: FEERRER RS

Contraseiia: -

-_"-Pre;lt!ar los caracteres de su teclado..

» Puede probar cualguier tipo da caracter,
» Puade comprobar el estado Maydsculas / Mindsculas,

& Puede coplar los caracteres prabados y pegarlos 2n
cualquiera da los campos.
Probar: | |

Imagen 82
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5.6 Problemas al recuperar su contrasena

INCONVENIENTE: Ocurre cuando se ha olvidado el correo electréonico que se brindd durante el
registro de usuario (Imagen 83).

Si no se realizé la configuracion del nimero PIN no se podrd recuperar la contrasefa usando
ninguna de las opciones del Sistema.

Intento 1. El email capturado no corresponde al RFC. Verifique sus datos.
Imagen 83

Solucion: Es necesario comunicarse al departamento de Soporte: soporte@foliosdigitales.com
, proporcionar datos confidenciales para validar la informacién de la cuenta y poder restaurar
la contrasena.
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5.7 Sesion expirada

INCONVENIENTE: Ocurre por motivos de seguridad cuando el Sistema no ha detectado
actividad por mas de 20 minutos cierra la sesion e indica: “Su sesion ha expirado, ha excedido
el tiempo inactivo, vuelva a iniciar sesion” (Imagen 84).

o~ Folios
W]‘ﬂ B L%t'(:l«:s'

Comptcbantes Frscabes Drgitalos por indeerwt

Imagen 84

SOLUCION: Hacer clic en el botén “Ingresar nuevamente” (Imagen 84) y proporcionar:
Usuario, Cuenta y Contrasena para ingresar a“Folios Digitales” para mas informacién consultar
el tema”3.1 Ingresar a mi cuenta’.

5.8 No es visible el “Contrato de inicio de operaciones”

INCONVENIENTE: Ocurre cuando la computadora en la que se realiza el registro del usuario no
cumple con el requisito previo de contar con Adobe Reader (Imagen 85).

El navegadorautomaticamente mostrard una ventana emergente (Imagen 86) con la posibilidad
de guardar el contrato, sin embargo no sera posible continuar con el registro.
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Imagen 85
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Imagen 86

1.-Cerrar la pestana del navegador en la que se esta realizando el registro de usuario en

“Folios Digitales”.

2.-Descargar e instalar el programa Adobe Reader en la computadora que se realizara el

registro de usuario.

3.-Iniciar nuevamente el registro de usuario haciendo clic en la liga recibida en el correo
“Gracias por su compra”.
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Si tiene alguna duda, por favor; comuniquese con nosotros.
01-800-0872-884

01(222) 6443-334

soporte@foliosdigitales.com

www.FoliosDigitales.com
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