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jQUE ES EL REPORTE MENSUAL?

Es un compilado para aquellos contribuyentes que emitieron por lo menos 1 comprobante fiscal
digital en el mes en cuestidn. Si usted no realizé ningin comprobante fiscal digital en ese mes,
entonces solamente debe hacer un reporte de No emision de Comprobantes Fiscales Digitales. Para
esto tinicamente siga el Paso 2 hasta la parte No emisién de CFD.

Esta quia contempla todas las ventanas que necesita ver para poder realizar el Reporte Mensual de
los Comprobantes Fiscales Digitales por primera vez. Esta guia servird para asistirle de forma basica
y no sustituye en ninguna manera las instrucciones que el SAT pueda ofrecerle. Buscamos actualizar
esta quia lo mds posible, sin embargo tenga en cuenta que los pasos que el SAT establece pueden
cambiar en cualquier momento.

Las siguientes veces que usted haga su Reporte Mensual le sera mas sencillo ya que muchas venta-
nas son redundantes, y solo describen un clic o una breve descripcién visual.
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;COMO LO REALIZO?

A continuacién se mostrard paso a paso la guia para mandar su reporte mensual.
@ GENERE SU REPORTE MENSUAL EN EL PROGRAMA FOLIOS DIGITALES.

El sistema puede generar 2 reportes, uno para contabilidad y otro para el SAT.

Para ver los reportes hay que entrar en el boton "Mis reportes” que podemos encontrar la
ventana de Mi Mend > Mis reportes
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Este bot6n generara el
archivo extension “.txt”
que posteriormente se
enviard al SAT (se
ubicard en el escritorio).
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@ Ingrese al portal del SAT con el navegador Internet Explorer: www.sat.gob.mx

En la seccion de “Informacion y Servicios” de click en el apartado “Comprobantes Fiscales”
marcado en la siguiente imagen:
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@ De click en el apartado “Comprobantes Fiscales Digitales” marcado en la siguiente imagen:
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@ De click en el apartado “Informacién para emisores y receptores de CFD” marcado en la
siguiente imagen:
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@ De click en la liga“Aplicaciones y descarga de software” marcado en la siguiente imagen:
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@ De click enla liga "Solicitud de folios y envio de reportes mensuales de CFD" :
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De click justo donde dice “SICOFI” marcado en la siguiente imagen para accesar a la aplicacion:
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Nota: En caso de que le salga la siguiente ventana de bloqueo haga click en“Vaya a este sitio web”.
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@ Haga clicen Cerrary sobre la barra amarilla ubicada en la parte superior. Seleccione la opcién
Permitir siempre elementos emergentes de este sitio...:
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Nota: En caso de que le salga la siguiente ventana de bloqueo haga click en“Vaya a este sitio web”.
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Cuando aparezca la primera ventana, haga clicen Siy en la sequnda Ejecutar:
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@ Una vez abierta la aplicacidn le pedird que ingrese su RFC, contrasefa de la clave privada FIEL,
el archivo "key” referente a su FIEL, y el archivo“.cer” también referente a su FIEL. Llene toda la
informacion y haga click en “Continuar”.

Contraseiia de clave privada
Clave Privada (“Juey]

Certificado (“.cer})

Saervicle de Administracidn Tritutaria

L# @ Intemet
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@ Al iniciar su sesion en la aplicacion haga click en el mend “Firmado de Reportes” como se mues-
traa continuacion:

Comprabanie Fiscal Digilal
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@ Haga click en Mensuales, si no emitid ningtin CFD en el mes, haga un reporte de No Emision de
Comprobantes:

Comprobonie Fiscal Digital
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Coloque los datos de su Firma Electronica en la primera seccién. En el campo “Reporte a
mn

Firmar’, haga clic en el botdn con los 3 puntos ".." y luego seleccione el archivo descargado de
nuestro sistema FOLIOS DIGITALES anteriormente:

Comprobanie Fiscal Digital
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@ Escriba la fecha del Reporte en el formato Mes/Afio y a continuacion seleccione las opciones
que le corresponden.
La opcidn Comprobantes Fiscales Digitales y Normal son los mds usados comdnmente. Al
terminar, haga click en“Firmar”:

Comprabanie Fiscal Digital
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Verd una ventana que le informa que el reporte fue firmado con éxito. Haga click en “Aceptar”:

| @ C:Documents and Setfings'Sealed House Mis documentos'SAT FAC LINEAReportes Mensuses UM (9
HA SIDO FAIRMADO Y COMPACTADO EXITOSAMENTE.

Aceptar

@ Ahora haga click en “Envio de Archivos” del menu de la izquierda:

Comprobanie Fiscal Digital

fcio de Adminimwecion Tributsnie
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Haga click en“Examinar”, y escoja el archivo con terminacion “txt” que aparece en el mismo
lugar donde habia guardado el archivo que descargo de nuestro sistema FOLIOS DIGITALES
anteriormente.

Comprobanle Fiscal Digital
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Seleccione la opcion Reporte mensual de Comprobantes Fiscales, si usted no emitié ningin
CFD en el mes, entonces seleccione la opcion Reporte de no emision de Comprobantes Fiscales
Digitales. Después haga click en “Enviar”:

Comprobante Fscal Digilal

®  Ropants de na emissbn de Comg obanies Hacales lghades

Sorvicie die Adminestsacsin Tiibed

Enla ventana que le aparece, haga clic en “Aceptar”:
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@ Si'lo desea, puede “Imprimir”su recibo:

Comprobante Fscal Diglial

Servicio de Administracion Tributaria
Acuse de Hedibo Hepone Mensal de Comprobomiey

Coniriburgentes Emi ds Comproh Frecales agloales
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. L |
|LI sto!
Ahora puede ver el recibo de envio. Asegurese de ver en el campo Descripcion del Mensaje la

leyenda: Archivo Recibido, de lo contrario, se habra generado un error y debera intentarlo
nuevamente o comunicarse al SAT.
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