AR
Facturar en linea®

REGISTRO Y CONFIGURACION FEL

MANFEL11REGYCON VERSION 1.0

& Factura
©” Electronica
s :
00
S,

roveedor Autorizado

wwwfelfacturacionelectronica.com i

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029



Facturar en linea®

INDICE

INTRODUCCION
1. REQUISITOS PARA EL SISTEMA “FEL Facturar en Linea 2011”
1.1 ; COMO DESCARGAR LOS REQUISITOS DEL SAT?
1.1.1 DESCARGA DEL SELLO DIGITAL
2. REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA DE FACTURAR EN LINEA
2.1 REGISTRO DE USUARIO
3. CONFIGURACION DE LA CUENTA EN EL SISTEMA FEL
3.1ENTRAR A SU CUENTA
3.2 ACTIVACION DE CREDITOS
3.3 INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL
3.4 RECORDAR CONTRASENA
3.5 CAMBIO DE CONTRASENA
3.6 CONFIGURACION DEL PIN
3.7 CONSULTAR O MODIFICAR INFORMACION DE CONTACTO
3.8 CONSULTAR O MODIFICAR INFORMACION FISCAL
3.9 CONFIGURACION DE LOGO
4. DIFERENCIAS ENTRE FIEL Y CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL
5. POSIBLES INCONVENIENTES DE CONFIGURACION
5.1 CONTRASENA INVALIDA EN REGISTRO
5.2 CONTRASENA INVALIDA EN INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL
5.3 ARCHIVOS INCORRECTOS
5.4 PROBLEMAS AL INGRESAR AL SISTEMA
5.5 PROBLEMAS AL RECUPERAR SU CONTRASENA

& Factura
@ Electrénica




Facturar en linea®

INTRODUCCION

El presente manual forma parte del conjunto de instrumentos de ayuda para ser utilizados por el
usuario del Sistema “FEL Facturar en Linea” que requiera orientacion en la configuracion y registro
de sus datos. El “Manual de Registro y Configuracion FEL”proporciona instrucciones claras y amiga-
bles que agilizaran los procesos, asi mismo facilita la informacidén que pudiera ser necesaria durante
su desarrollo.

Este documento se divide en:

Requisitos para el Sistema “FEL Facturar en Linea”.

Registro de datos en el Sistema “FEL Facturar en Linea”.
Configuracién de la cuenta al Sistema “FEL Facturar en Linea”.
Posibles inconvenientes en la configuracion de la cuenta.

Al inicio de cada seccion, se listaran los requisitos indispensables para llevar a cabo los puntos que
se describen en ella.

Con ayuda del manual, lograra familiarizarse con el Sistema y el proceso de registro y configuracion
sera mas sencillo.

Es importante mencionar que el programa “FEL Facturar en Linea” se esta perfeccionando
constantemente, por lo que este manual se ir4 actualizando periédicamente.
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1. REQUISITOS PARA EL SISTEMA
“FEL FACTURAR EN LINEA 2011”

Antes de comenzar con cualquier procedimiento que deseé realizar en el Sistema “FEL Facturar en
Linea 20117, es importante que cumpla con los siguientes requisitos para evitar cualquier falla y no
pueda concluir el Registro/Configuracion del Sistema:

Debera tomar en cuenta los recuadros: “Nota importante”y “Recomendaciones”.

. Navegador de Internet Estandar:
o] Para Windows
. Internet Explorer (Minimo version 8)
. Mozilla Firefox
. Google Chrome (Recomendado)

o) Para MAC

. Safari (Recomendado)
. Mozilla Firefox
. Servicio de Internet (Velocidad minima sugerida 1MBps, para garantizar el ptimo funciona-

miento durante la emision de Comprobantes Fiscales Digitales).

. Correo Electronico.

. Requisitos de SAT (consultar apartado “1.1 ;COMO DESCARGAR LOS REQUISITOS DEL
SAT?).

NOTA IMPORTANTE

Para la configuracion de su Sistema “Facturar en Linea”, s6lo es necesario que cuente con el Certifica-
do de Sello Digital que es proporcionado por el SAT (Si requiere mas informacion, consulte el apartado

“1.1 . COMO DESCARGAR LOS REQUISITOS DEL SAT?).

& Factura
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1.1 ;COMO DESCARGAR
LOS REQUISITOS DEL SAT?

Para poder trabajar con el Sistema de “FEL Facturar en Linea” hay que asegurarse de contar con:

. El Certificado de Sello Digital, es un documento electrénico mediante el cual una autoridad de certifi-
cacion (SAT) garantiza la vinculacién 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 Sellos que se muestra en la imagen 1, el SAT le otorga 2 archivos fisicos
(Imagen 2) los cuales le permiten configurar el Sistema “FEL Facturar en Linea”:

a) Archivo con extension .key, el nombre del archivo tiene como caracteristica RFCXXXXs.key.
b) Archivo con extension .cer, el nombre del archivo tiene como caracteristica 0001 XXXX.cer (Cer-
tificado de Seguridad).

Es importante tener a la mano su Contrasena de clave privada, la cual es definida proporcionada por el SAT al
momento de realizar el tramite para la obtencion del Certificado de Sello Digital.

Pigina | de

oy,

¥

&

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CERTISAT WEB

COMPROBANTE D€ SOLCITUC DE
CERTWICADOS DE SELLO DIGITAL

NUMERD DE OPERACION: 101200117853
FECHA: 20101213 2504
B HAVOD OfF ADMNSTRAOON TREUTANA CERTINCA OUE L CONTRBUYENTE
G LS

EOCO
CONRFC KLEMITOSS . SOUCITO LAGENERADON OF SUS CERTIRCADOS DE SELLO DWMaITAL CON
EL ARDEVO OF RECUERRAENTD  KLIMITITOSD 1012139609 sy

SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL Fenicin
Imagen 1 3
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En caso de no contar con el Sello Digital se deben seguir las instrucciones:

a) Descargar del SAT la aplicacion SOLCEDI para crear el requerimiento del Sello Digital y

se puede realizar dando clic a la liga:
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html
b) Acceder a la pagina CERTISAT WEB para enviar el requerimiento creado (En el paso a)

de esta seccion) del Sello Digital al SAT, se requiere descargar el Certificado de Sello
Digital en un lapso no mayor a 24 horas. Ingrese a CERTISAT WEB haciendo clic en la
siguiente liga:

https.//www.acceso.sat.gob.mx/_mem_bin/FormsLogin.asp?/Acceso/CertiSAT.asp

Para mas informacién consultar el “Manual de Requisitos del SAT” o descargarlo de la siguiente
liga:

http://www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/descargas/2011/MANUALDEREQUISITOSSAT.pdf Factura

Electrénica

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029


http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/comprobantes_fiscales/15_15564.html
https://www.acceso.sat.gob.mx/_mem_bin/FormsLogin.asp?/Acceso/CertiSAT.asp 
http://www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/manual-descarga.html

Facturar en linea®

2. REGISTRO DE DATOS
EN EL SISTEMA DE FACTURAR EN LINEA

El registro de sus datos le permite crear una cuenta personal, en la cual su informacion personal y
fiscal sera almacenada para emitir sus Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI’s). Este
proceso soélo lo tendra que hacer la primera vez que se da de alta en “Facturar en Linea”. Debera
tener una cuenta por cada RFC con los que cuente.

Para realizar su registro es necesario hacer clic en la liga “Crear cuenta nueva” desde la pagina
principal de Facturar En Linea: www.felfacturacionelectronica.com

+1 -

—=1
=14 Ventas: 01 800 08 73 391
Facturar en linea® CF Nosotros vVentajas Requisitos Producto Contacto | Distribuidores Ventas Puebla: (222) 240 55 00

Soporte Técnico: (222) 141 38 10

3 ACCESO AL SISTEMA

* Entrar a mi cuenta

MAS DE » Crear cuenta nueva
1,000,000 empresas

reciben facturas elaboradas con Facturar en Linea®.

"W COMPRAR FACTURAS J

e g vae

OPORTUNIDAD DE NEGOCIO

Imagen 3

En caso de contar con varias sucursales, no se tendra que 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 de Facturar en Linea (FEL) 4.0 en la opcién de “Configuracion de Sucursales o Cuen-
tas”, se puede descargar desde el link:

http://www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/descargas/2011/MANUALDEUSUARIOFELS3.0.pdf
Para realizar el registro de la cuenta, se requiere proporcionar los datos solicitados para recibir

posteriormente por correo electronico una confirmacion de la solicitud de alta realizada (Consultar el
apartado “2.1 REGISTRO DE USUARIO").
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2.1 REGISTRO DE USUARIO

Mediante esta opcidn del Sistema es posible registrar la informacion necesaria para el control de su
cuenta como lo es: contrasena, datos personales y datos fiscales. Es muy importante que propor-
cione toda la informaciédn solicitada, de lo contrario el Sistema no le permitira completar su registro.

2.1.1 Proporcione su RFC y una contrasefia facil de recordar que incluya como minimo 8 caracteres
por lo menos una mayuscula, una mintscula y un simbolo especial ( @#$%&+= ), de no seguir es-
tas instrucciones se mostrara una alerta (Consultar el apartado “5.7 CONTRASENA INVALIDA EN
REGISTRQO?) hasta proporcionar la correctamente.

Los datos a ingresar son (Imagen 4):

. *RFC
. *Contrasena
. Por ejemplo: Password&
. *Confirmar contrasena
. *Empresa
. *Responsable

2.1.2 Hacer clic en el botén “Continuar”.

TEL

Facturar en linea® CFDI

Registro de Usuario | Ingreso | Soporte

» INSTRUCCIONES DE REGISTRO DE USUARIO

1. Asegurese y rectifiqgue que su informacion proporcionada sea correcta
2. Cada campo con * y en letra negrita es requerido para su registro

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

» PASO 1 DE 3 - INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC serd su nombre de usuanio:
*RFC (usuario):
* La contraseda debe ser de por lo mencs ocho caracteres.
= Debe contener por lo menos una letra minuscula y una mayuscula.

* Debe contener al menos un caracter especial: @=s%ii+=

S
. fa: < Factura
Contrasedia: ¢ Electrénica

*Confirme contrasena:

*Empresa: |
Persona responsable de la cuenta:

*Responsable

Imagen 4
___________________________________________________________________________________________________________________________
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2.1.3 El contribuyente procede a registrar su informacion de contacto (Imagen 5):

NOTA IMPORTANTE:

El correo electrdnico que se proporcione en esta seccion, sera el que utilice el Sistema para
enviar la informacion del registro de la cuenta.

Por razones de seguridad, en caso de olvidar su contrasefa, esta sera enviada Unicamente a
ese correo.

. *Calle

. *Numero Exterior
. NdUmero Interior
. *Colonia

. Localidad

. Referencia

) *Municipio

. *Estado

. *Pais

. *Cébdigo Postal
. *Teléfono/s

. *Movilles

. Fax

. *Email

. *Confirme Email

2.1.4 Hacer clic en el boton “Continuar”.

& Factura
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‘ » PASO 2 DE 3 - INFORMACION DE CONTACTO

*Calle:

*Namero Exterior: | J

NUmero Interior: ]

*Colonia:

Localidad:

Referencia:

*Municipio:
*Estado: Aguascalientes  [¥]
*pais: [México [~]

*Codigo Postal:

*Teléfono/s:

*Mévil/es:

Fax:
Email al que se le contactara:
*Email:

*Confirme Email:

"M | 04
adio publiclario 9 A través de un distnbuidor FEL

Uamada de un ejecutivo de ventas

Portal web del SAT

Publicidad en internet

Publicidad en correo electrdnico

Publicidad en factura

Recomendacon

Radwo

Television

Otre
Sélo sl adguiere sus paguetes de créditos a través de un distribuidor autorizado:

Distribuidor FEL: FacturarenLineaS deRL deCV ~]

Sélo sl utilizara una herramienta distinta de nuestro sisterna en linear

Tipo de conexién: Sistema en Linea E]

Eflems]] imagen 5

NOTA IMPORTANTE

* Campos obligatorios

Es importante asegurarse y rectificar que la informacion proporcionada sea correcta, no olvidar
llenar los campos obligatorios que se encuentran marcados con un asterisco.

2.1.5 A continuacién, registrar la informacion fiscal que servira de base para emitir sus comproban-
tes fiscales (Imagen 6).
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. Usar misma informacion de contacto: Habilitar esta opcion si se desea que la infor-
macién de contacto (La que proporciond un paso antes) se copie a los campos de infor-
macion fiscal.

. *RFC . Numero Interior

. *Razdn Social . *Colonia

. *Régimen . Localidad

. *Tipo de CFDI (Seleccione los . Referencia
Comprobantes Fiscales que desea . *Municipio
emitir desde el Sistema). . *Estado

. *Calle . *Pais

. *Numero Exterior . *Codigo Postal

RECOMENDACION

Es importante asegurarse y rectificar que la informacion proporcionada sea correcta y no utilizar un
RFC (nombre de usuario) ya utilizado anteriormente.

2.1.6 Y hacer clic en “Registrar’, el Sistema enviara un correo electrdénico dandole la bienvenida al
Sistema el cual contiene informacion importante que fue proporcionada en el Registro (Imagen 7).

» PASO 2 DE 2 - INFORMACION FISCAL

I 2 2 =
[Tl usar 1 de tact:

*RFC: |DEMO000003FLT |
*Razén Social:

@ perszona Fisica
*Régimen
Persona Moral

Tipo de comprobante fiscal digital que desea emitir:

*Tipo de CFDI: = Factura

[T Recibo de Honorarios
[[1 Recibo de Arrendamiento
[7] Recibo de Pago

[C] Recibo de Donative
7] Nota de carge

[] Nota de crédito

[£] Nota de Devolucién
[ Carta Porte

*Calle:

*NdGmero Exterior:

Nimero Interior:

*Colonia:

Localidad: |
Referencia: |
*Municipio: ecFl:'Igr‘llig:
*Estado: | Aguascalientes F]
*Pais: ‘ﬁ&c?]z
*Codigo Postal: L

Retroceder | || Registrar I

magen 6
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---Version CFDI 2011---
Bienvenido z Facturar en Linez, sistema mtegral de emision de comprobantes fiscales digitales (CFDI).

Informacion de cuentz de usuario

Usuario: TESTS60224MLP
Cuenta: TEST860224MLP
Contrasefia: Password&
Empresa: DEMO
Responsable: DEMO

Informacion de contacto

Calle: Av. Test
Numero exterior: 101
Numero mterior: 201 A
Colonta: La Paz
Localidad: L2 Paz
Referencia:
Municipio: Tehuacin
Estado: Puebla

Pais: Meéxico

Céodigo Postal: 75807
Teléfono/s; 222
Movil'es: 2227654321
Fax:

Email: smzrtmez @ theengmesoftwars com

Medio publicitario: A través de un distribuidor FEL

Distribuidor autorizado FEL: Facturar en Linea S.de RL deC.V.

Informacion fiscal

RFC: TEST860224MLP

Razon Soctal: Empresa Test S.A.deC.V
Referencia:

Municipio: Tehuacan

Estado: Puebla

Pais: México

Codigo Postal: 75807

acturaren Linea S. deRL.d2CV
Proveedor Autorizado de Certificacion
No. de Autorizacion: 55029
13

152

..
Q
)

l. Residencial Esmeralda, C.P. 72400

Imagen 7

www fel mx

2.1.7 Por ser el primer ingreso en el Sistema, aparecera una opcioén de adquisicion de crédi-
tos para emitir CFDI’'s (Comprobantes Fiscales Digitales por Internet).

Elegir el paquete de créditos que se adecue a las necesidades del contribuyente (Tendran
vigencia de 1 afo a partir de su activacion) y seleccione el banco en el cual realizara el
depésito (imagen 8).

2.1.8 A continuacion, hacer clic en el boton “‘comprar” para adquir su paquete una vez
terminados sus 10 folios GRATIS.
F

¢’ Factura
Electrénica
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Después de activar los créditos recibira un correo electronico “Paquete de créditos activado”, en
este momento es posible utilizar sus créditos y comenzar a facturar (Si requiere mas informacion
acerca de cdmo activar sus créditos, consulte el apartado “3.2 ACTIVACION DE CREDITOS” de

este manual).

Correo “Paquete de créditos activado”

De: soporte@facturarenlinea.com.mx [mailto:soporte@facturarenlinea.com.mx]
Enviado el: lunes, 23 de enero de 2012 06:35 p.m.

Para: no-reply@facturarenlinea.com.mx

Asunto: Paquete de créditos activado

-—-Version CFDI 2011---
Paqueats: Paquate 3

Numero de craditos: 100
Rasultado: Accion aplicada.

Informacion da cusnta de usuario

Usuario: FIL030320ABC

Cuenta: FIL030320ABC

Emprasa: ENMIPRESA FIH.
Responsable: ALBERTO C.
Teléfono/s: 01222 2378432 2378123
Movil/as: 2222371123

Email: fih@hotmail com

Facturaren Limea S. de RL. de CV

Proveador Autorizado dz Certificacion

No, da Autorizacion: 55029

Tal. (01.222) 1.41.38.10

Privada Topacio # 3505-501, Col, Residencial Esmeralds, C.P. 72400
Pusbla. Pue., Maxico

voww.fel mx

Para més informacién acerca de la configuracion de la cuenta de usuario, consultar la seccién “3.
CONFIGURACION DE LA CUENTA EN EL SISTEMA FEL” de este manual. Si se desea saber como
comenzar a emitir Comprobantes Fiscales Digitales por Internet, consultar el “Manual de Usuario FEL
4.0” o descargarlo desde la siguiente liga:

http.//www.facturarenlinea.com.mx/web2.0/descargas/2011/MANUALDEUSUARIOFEL3.0.pdf

& Factura
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3. CONFIGURACION DE LA CUENTA
EN EL SISTEMA FEL

3.1 ENTRAR A SU CUENTA
Requisitos previos:

Antes de acceder a su cuenta, es importante haber completado los siguientes pasos:

1. Realizar el pago de la compra y enviar Cedula de Identificacion Fiscal (RFC) y ficha de
depésito a pagos @facturarenlinea.com.mx
2. Recibir el correo de confirmacién del pago “Paquete de créditos asignado”, el cual le in-

forma que su cuenta se encuentra activada.
Para ingresar a su cuenta, debe seguir las instrucciones que se listan en este apartado.

3.1.1 Proporcionar los siguientes datos:

. Usuario: Este es el RFC que se dio de alta en el registro.

. Cuenta: Su cuenta inicialmente es el RFC de la matriz, pero puede cambiarla por el nom-
bre de la sucursal que se dio de alta en el inicio del registro.

. Contrasena: La contrasena es la frase secreta escogida durante el registro.

NOTA IMPORTANTE

Los campos “Cuenta”y “Contrasena”son sensibles a mayusculas y minusculas, es decir, es relevante
para el ingreso en el Sistema si el texto que se ingresa en ellos contiene mayuUsculas o minasculas.

Si se requiere mas informacion acerca de los datos mencionados anteriormente, consultar el apar-

tado “2.1 REGISTRO DE USUARIO”
' — | vy

Facturar en linea® CFDI

3.1.2Y por ultimo hacer clic en el botén “Entrar”.

Ingreso | g

*» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: [
Cuenta: [ ‘ '

Contraseiia: i ‘

| £0lvido su contrasena?

Imagen 10
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El Sistema solo permitira realizar tres intentos para entrar a la cuenta, al tercer intento se desplegara un
mensaje (Imagen 11) indicando que verifique el nombre de Usuario, Cuenta y Contrasena (Consultar el
apartado ‘5.4 PROBLEMAS AL INGRESAR AL SISTEMA” de este manual).

=

‘Mensaje de pagina web (3]

_ Intento 3. Acceso denegado. Verifique su nombre de usuario, cuentay
488 contrasefa.

Imagen 11

Por razones de seguridad, después de alcanzar el limite maximo de intentos (3), el Sistema bloqueara
€l acceso a la cuenta y para intentar nuevamente sera necesario esperar 30 minutos (Imagen 12).

=

vl
(oAt

‘Mensaje de pagina web

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

/ lg 30 minutos.

Imagen 12

NOTA IMPORTANTE
Por razones de seguridad es necesario cambiar la contrasena de acceso al Sistema al menos cada 30
dias (Para més informacién consultar el manual “Manual de Usuario FEL 4.0")

3.2 ACTIVACION DE CREDITOS

Después de haber solicitado el paquete de créditos y realizado el pago correspondiente a la compra,
aparecera en su Cuenta “Principal” para que se pueda activar libremente. La vigencia (1 afio) comen-
zard a correr a partir de la activacion de los créditos.

Para activar el paquete se debe elegir la opcion “Activacion de Créditos FEL” en el Panel Principal,
desde la seccién “Activacion de Créditos Adquiridos”, en el apartado “Activacion de créditos adquiridos”
hacer clic en la opcidén “Activar”como se observa en la imagen siguiente.

& Factura
@ Electrénica
32 =

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029



Facturar en linea®

» ACTIVACION DE CREDITOS ADQUIRIDOS

Sucursal en uso: Principal

Paquete Créditos Créditos usados Créditos restantes Estado Vigencia
1 100 0 100 Nuevo (No activado) Traspasar
1 100 100 0 Agotado 20 Septiembre 2012 Eliminar

El Sistema muestra un mensaje de confirmacion, hacer clic en el boton “Aceptar”para activar el paquete
de créditos.

o 'w

Mensaje de pagina web @

(Activar paquete de créditos?

| l Aceptar lI Cancelar

Por ultimo el Sistema desplegara un mensaje de confirmacion, indicando que el paquete de créditos ha
sido activado, presionar el botén “Aceptar”.

AMehsajedé pagina web ‘

Accion aplicada. Paquete de créditos activado. Ahora puede emitir

AW crors,

Aceptar

3.3 INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Para poder emitir los comprobantes fiscales es necesario realizar la instalacion del Certificado
de Sello Digital que fue proporcionado por el SAT (Si aun no se cuenta con el o se requiere mas Froasun
informacion, consultar el apartado “1.1.1 DESCARGA DEL SELLO DIGITAL”). Para realizarla 3
instalacién del mismo, seguirlos siguientes pasos:
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3.3.1 Ingresar a la cuenta escribiendo el nombre de usuario, cuenta y contrasenfa, las cuales
fueron registradas al inicio de la creacion de la cuenta (para méas informacién consultar el apartado
‘2.1 REGISTRO DE USUARIQO").

» INGRESO DE USUARIOS

fosvario: [ |
Cuenta: :] h

Contrasefia: { ] [ Entrar ]

£0lvidé su contraseiia?

Seleccione una opcidn de restauracién:

Enviar por Email [C]  obtener en Pantalla[C]

Imagen 13

3.3.2 En Panel Principal en el apartado “Configuracion de Cuenta” se encuentra la opcion de
“Instalacion de Certificado de Sello Digital”, hacer clic en el boton “Certificado”. En caso de no
contar con el Certificado de Sello Digital consultar “1.7 COMO DESCARGAR LOS REQUISITOS

DEL SAT”.

Configuracién de informacién de usuario: Informacién Fiscal ]

(
Configuracion de sucursales o cuentas: [ Sucursales / Cuentas ]
Instalacién de certificado de sello digital: | Certificado ]
Activacién de paquetes de créditos: [ Activacion de Créditos FEL]
Configuracién de impuestos utilizados: [ Impuestos ]
Configuracién de Series y Folios: [ Series y Folios ]

Configuracién de etiguetas personalizadas: [ Etiquetas Personalizadas ]

Configuracion de Logos: [ Logos ]

Imagen 14

3.3.3 Se mostrara la siguiente ventana y en la opcion “Archivo de certificado digital” hacer clic en
el boton “Examinar”.

NOTA IMPORTANTE

Asegurarse de no instalar la FIEL, debido a que en este paso solo es valido el Certificado de Sello
Digital, si no se instala el archivo correcto se desplegara una alerta (Para mas informacion revisar AT
el apartado 5.3 ARCHIVOS INCORRECTOS”, para conocer como identificar los archivos consul-

tar_“4.0 DIFERENCIA ENTRE FIEL Y CERTIFICADO DE SELLQO DIGITAL).

s
o
SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Panel Principal | Soporte | Ayuda

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificadodigital: [ || Examinar... | h

Archivo de clave privada: l ” Examinar... I

: Contrasena de clave privada: ’

Nota: Unicamente seré 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.

Nota: Lz contrasefia de clave privada es sensible 2 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 extension .cer
* La clave privada es el archivo con extension .key
* La contrasena de la llave privada es requerida para la generacion del sello digital de sus CFDI's.

Imagen 15

3.3.4 Seleccionar la ubicacion de la carpeta en donde se encuentra el Certificado Digital
(archivo con terminacion “.cer”) y hacer clic en el botén “Abrir”.

’
(& Elegir archivos para cargar

@Qv[ | « Pruebas- Cer-key » CSD v [ 42 ][ Buscar CsD ol

o

Organizar ¥ Nueva carpeta 2~ [ @

;Y -, - -
Documentos Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpeta ¥

&= Imagenes csD
J‘ Musica
8§ videos | C5JASIL00623H46_sello.cer |
B || 25i100623h46_1006301705s.key
'6 Grupo en el hogar || 2aqm610917qja_10111809555.key
5l aagm610917 gja.cer
™ Equipo 3

E«-’ Disco local (C:)

€ Red

X & Factura
@ Electrénica
o

Nombre: v [Todos los archivos (*.%) v ]

[ Abrir |vJ [ Cancelar ]

Imaﬁen 16
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3.3.5 Se realiza el mismo procedimiento que en los puntos 3.3.3y 3.3.4 para la opcién del “Archivo
de clave privada” pero ahora se selecciona el archivo con terminacion “key”.

-
{2 Elegir archivos para cargar

@Qv{ |, <« Pruebas-.Cer-key » CSD v | 49 | Buscarcso )

Organizar = Nueva carpeta # Gl &

3 - ibli
-£| Documentos Biblioteca Documentos

Organizarpor:  Carpeta ¥

k| Imagenes cso
o) Masica
B videos [ ASI100623H46 _sello.cer

| 25i100623h46_10063017055.key |
| 2aqm610917gja_1011180955s.key
(5 2aqm610917 gja.cer

& Grupo en el hoger

™ Equipo =l
S’n Disco local (C:)

€ Red

-

Nombre: - [Todoslosuchlvos(',‘) v]
L Abrir Iv] ( Cancelar ]

Imagen 17

3.3.6 Para finalizar con el procedimiento, se escribe la contrasefia de clave privada que proporciona el
SAT cuando se realiza el Certificado de Sello Digital y hacer clic en el boton “Instalar’.

» INSTALACION DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

Su cuenta de usuario ya contiene un certificado de sello digital instalado.

Archivo de certificado digital: ' C:\Users\amartinez\Desktop\PruebasFEL\Pruebas\CSD\aac| Examinar...

Archivo de clave privada: C:\Users\amartinez\Desktop\PruebasFEL\Pruebas\CSD'\aa¢ Examinar...

® [ (s

iContrasefna de clave pnvada: oooooooool

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 IMPORTANTE

Verificar que la contrasefa ingresada sea la que fue proporcionada por el SAT cuando se adquirieron
los archivos “cer’y “key’, en caso contrario el Sistema mandara un mensaje indicando que no es la
adecuada (para mas informacién del mensaje consultar el apartado “5.2 CONTRASENA INVALIDA

EN INSTALACION DE SELLO DIGITAL").

& Factura
¢ Electronica

s
o
SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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3.3.7 Aparecera una ventana con un mensaje indicando que el proceso se ha realizado satisfactoria-
mente.

,
Mensaje de pagina web u

éjé Accidn aplicada.

| Aceptar I

Imagen 19

3.4 RECORDAR CONTRASENA

3.4.1 Si ha olvidado su contrasefa, en la pantalla de Inicio de Sesién de Usuarios (Antes de ingresar
a Cuenta Personal) hacer clic en la liga “; Olvido su contrasena?”.

» INGRESO DE USUARIOS
Usuario: ‘

Cuenta: \—l

Contrasefia: { ] Entrar

Folvidé su contraseﬁa?l

Imagen 20

3.4.2 Posteriormente apareceran dos opciones de restauracion (imagen 21):

. Enviar por Email: Mediante esta alternativa la nueva contrasefia es enviada por correo elec-
tronico, si se requiere mas informacion consultar el apartado “I. Enviar por email”.
. Obtener en pantalla: En esta opcion se requiere proporcione su PIN y su contrasefa se

restablecera de inmediato, mas detalles en el punto “/l. Obtener en pantalla”.

RECOMENDACION
Elegir la opcion de restauracion que se adecue a sus necesidades y en seguida hacer clic sobre
ella para enlazarlo al apartado de su preferencia.

& Factura
¢ Electronica
o
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*» INGRESO DE USUARIOS

Usuanio:

Cuenta:

Contrasena:
£0lvidé su contrasefa?

Seleccione una opcidn de restauracion:

Enviar por Email Obtener en Pantalla |

Imagen 21

RECOMENDACION
Recuerde que la contrasefia debe ser cambiada cada 30 dias para mantener la seguridad de la
informacién contenida en la cuenta.

I ENVIAR POR EMAIL
1. Si se elige esta opcion Unicamente se requiere ingresar el RFC y la direccion de correo elec-
tronico que se proporcionaron al inicio del registro de la cuenta.

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario:

i
Cuenta: 7 ‘

Contrasefia: | ‘ | Entrar

£0lvido su contraseria?
Seleccione una opcion de restauracion:

Enviar por Email v

Ingrese el RFC y el email que registrod al darse de alta.

» Solo a ese email se enviara |a nueva contrasena.
» Se blogquerara el acceso a la cuenta después de 3 intentos fallidos.

Su RFC: |

- & et
Su email: | ¢
Enviar —_—

Imagen 22
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2. Y hacer clic en el boton “Enviar” se muestra la siguiente ventana, hacer clic en el boton
“Aceptar”y el Sistema enviara un correo electronico llamado “Solicitud de restauracion de
Contrasefna” (imagen 24), en el cual se enviara la nueva contrasefa.

Mensaje de pagina web

i'i Se ha enviado la contrasefa a su email.

} Imagen 23

---Versién CFDI1 2011---

Se ha solicitadolarestauracion de contrasenia. RFC: TESTS90408ERT. email: smartinez@theenginesoftware com

Usuano: TESTSO0408ERT
Cuenta: TESTS90408ERT
Nueva Contrasefia: DemoS0000=

FacturarenLineaS. deR L. deCV

Proveedor Autorizado de Certificacion

No.de Autorizacion: 33029

Tel (01.222)14138.10

Privada Topado=3303-501. Col Residencial Esmeralda. C.P. 72400
Puebla,. Pue._ Meéxico

www. fel mx

Imagen 24

NOTA IMPORTANTE
Recuerde que el correo electronico debe de coincidir con el que se dio de alta durante el registro de los
datos del contacto, debido a que Unicamente sera posible enviar a ese correo electronico la contrasena.

& Factura
¢ Electronica

SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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1. OBTENER EN PANTALLA

1. Para restaurar la contrasena seleccione la casilla de la opcion “Obtener en
Pantalla” sera necesario proporcionar:

1. RFC
2. EMAIL: Escriba el correo que dio de alta al inicio de su registro.
3. PIN: Ingrese el numero PIN, el cual debe de ser numérico de 8 digitos (si

no lo ha configurado consultar_“3.6 CONFIGURACION DE SU PIN” de
este manual).

4. Nueva contrasena: La cual debera incluir como minimo 8 caracteres por
lo menos una mayuscula, una minuscula y un caracter especial
(@#$°/o&+=).

5. Para finalizar hacer clic en el boton “Restaurar”.

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: I ‘
Cuenta: I ]
Contraseiia: | | | Entrar

£0lvidé su contraseia?
Seleccione una cpcién de restauracién:

Enviar por Ema Cbtener en Pantalla

Se bloquerara el accesc 2 |z cuenta después de 3 intentos fzallides.

1. Capture el RFC y el email que registré en su cuenta.

Su RFC: l l

2

Su email: l l

2. Capture su PIN FEL.
e Si no cuenta con su PIN, configlrelo antes en el Panel Principal.

e La contrasena debe ser de por lc menos ocho caracteres.

Su PIN: I

e Debe contener por lo menos una letra mindsculz y una maydscula.

e Debe contener 2l menos un caracter especizl: @=5%8&—=

Nueva contraseda: I 4

Restaurar

Imagen 25

& Factura
@ Electrénica
o

6. Enseguida se muestra la siguiente ventana de confirmacion
para restaurar la contrasefa. Presionar el botdn “Aceptar”.
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Mensaje de pagina web

’—\.
@ ;Realizar la restauracion de contrasena a su cuenta de usuario?

Aceptar [ Cancelar 1

Imagen 26

7. Aparece una ventana confirmando que la contrasefia ha sido enviada al correo
electronico (imagen 27) que se dio de alta durante el registro de los datos del contacto.
Hacer clic en botén “Aceptar’, el Sistema envia un correo electrénico con la nueva con-
trasefa (imagen 28).

Mensaje de pagina web “

. Serestaurd la contrasena y se ha enviado a su email. Ya puede utilizar
esta contrasena para accesar a su cuenta,

Aceptar ]l

Imagen 27

& Factura
¢ Electronica
8

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Version CFDI 2011

Se ha sohcrradola restawracion de contrasefia. RFC: TESTSPO0J0SERT, emal: gmannez @theengnzjofiware com

Usuano: TESTSS0408ERT
Cuenta TESTEOOIORERT

Factunarenlmea S.deRL. deC )\

Proveedor Autorizado de Centificacion

No. de Autonzacion: 35029

Tel (01222)13138.10

Privada Topaco = 3505.501, Col Resdencial Esmeralda, C P 72400
Puebla, Pue  Mexico

www fel

Imagen 28

En caso de presentar problemas al intentar restaurar la contrasefa consultar el punto_“5.4
PROBLEMAS AL RECUPERAR SU CONTRASENA” de este manual.

3.5 CAMBIO DE CONTRASENA

3.5.1 Desde el Panel Principal en el apartado “Configuracion de cuenta”hacer clic en el botdén
“Informacion Fiscal”.

» CONFIGURACION DE CUENTA

[Configuracién de informacién de usuario: | Informacién Fiscal I

i Configuracion de sucursales o cuentas: L Sucursales / Cuentas ] i

Instalacién de certificado de sello digital: [ Certificado ]
| Activacion de paquetes de créditos: rActivacién de Créditos FEq
Configuracidn de impuestos utilizados: [ Impuestos ]
: Configuracion de Series y Folios: [ Series y Folios ]

: Configuracién de etiquetas personalizadas: [ Etfiguetas Personalizadas J ;

i Configuracion de Logos: [ Logos ] i

Imagen 29

& Factura
¢ Electronica

3.5.2 Hacer clic en la opcidén “Cambiar su contrasena de usuario”y continuar con los siguientes 2

SAT
pasos:
B Proveedor autorizado de certificacion SAT
1. Ingresar la contrasefa actual. NGmero de aprobacion: 55029
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2. Capturar la nueva contrasefia, recordar que la nueva contrasefia debe ser de 8 caracteres como
minimo, al menos una mayuscula, unaminUscula, un nimeroy un caracter especial (@#$%$&+=).

3. Capturar nuevamente la contrasefia para confirmarla.

4. Para terminar hacer clic en el boton “Guardar”.

]
» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC serd su nombre de usuario:

*RFC (usuario): [DEMODO0OD3FL

I‘Con!raseﬁa: [¥] cambiar su contraseiia de usuariol

*PIN: Cambiar su PIN de usuario

» La contrasena debe ser de por lo menos ocho caracteres.
» Debe contener por lo mencs una letra mindscula y una maydscula.

» Debe contener al menos un caracter especial: @#5%8+=

*Contraseia actual: |

*Nueva contraseia: \

*Confirme contraseiia: |

*Empresa: VQEI¢10000603¢L1 SA
Persona responsable de la cuenta:

*Responsable: DEMdOlJOOD?}FU

Ver o modificar informacién de contacto|  Ver o modificar informacién fiscal [C] |magen 30

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

Su RFC sera su nombre de usuario:
*RFC (usuario): DEMOO00003FL1

*Contraseiia: ¥! cambiar su contrasefia de usuario

*PIN: Cambiar su PIN de usuario

» La contraserna debe ser de por lo menos ocho caracteres.
* Debe contener por lo menos una letra minuscula y una mayuscula.

» Debe contener al menos un caracter especial; @=3$%8&+=

*Contrasena actual: L ﬂ 1

*Nueva contrasefia: ﬂ.’ T\I 2

*Confirme contraseia: [L J 3

*Empresa:  |DEMO000003FL1 SA

Persona responsable de |la cuenta:

& Factura
@ Electrénica

*Responsable: [DEMO000003FL1 /

Guardar A 4

Imagen 31

Ver o modificar informacién de contacto =] Ver o modificar informacién fiscal
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3.5.3 El Sistema envia un correo electronico llamado “Cambio de contrasena” al email que in-
greso durante el registro a “FEL”, el cual muestra su nueva contrasefa e informacién importante
de la cuenta (imagen 32).

---Versién CFDI 2011---

Ha cambiado la contrasefia principal de usuario

Nueva contrasena: DemoS$0000-—
Para cualquier duda o aclaracion contacte al departamento de soporte.
Informacion de cuenta de usuano

Usuaro: TESTS60224MLP

Cuenta: TESTS60224MNLP

Empresa: Demo

Responsable: Demo

Teléfono 's: 2226039713

Moviles: 2221037041

Email: smartinez@theenginesoftware com

FacturarenlLineaS. deR.L deC.V.

Proveedor Autonzado de Certificacion

No.de Autorizacion: 35029

Tel. (01.222)1.41.38.10

Pnvada Topaao=33035-501, Col. Residencial Esmeralda, C P. 72400
Puebla, Pue  Meéxico

www felmx

Imagen 32

3.6 CONFIGURACION DEL PIN

El PIN es un numero de identificacion personal y es usado para obtener acceso a ciertas fun-
ciones, en este caso servira para recuperar la contrasefia sin necesidad de esperar el mensaje
de confirmacion al email registrado con la contrasefa restaurada.

3.6.1 En el Panel Principal en el apartado de “Configuracion de Cuenta” presionar el botdn “Infor-
macion Fiscal”.
F

¢’ Factura
Electrénica

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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» CONFIGURACION DE CUENTA

[configuracién de informacién de usuario: | Informacion Fiscal |

Configuracion de sucursales o cuentas: L Sucursales / Cuentas ]
Instalacion de certificado de sello digital: [ Certificado ]
Activacion de paguetes de créditos: [ Activacion de Créditos FEL]
| Configuracion de impuestos utilizados: [ Impuestos ]
Configuracion de Series y Folios: [ Series y Folios ]

Configuracién de etiquetas personalizadas: [ Etiquetas Personalizadas ]

Configuracién de Logos: [ Logos ]

Imagen 33

3.6.2 Hacer clic en la casilla “Cambiar su PIN de usuario” (imagen 34) y seguir las indica-
ciones:

1) Escribir el nuevo PIN, debe ser numérico de 8 digitos.
2) Confirmar el nuevo PIN.
3) Para terminar hacer clic en el botdn “Guardar”.

» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO ‘

Su RFC sera su nombre de usuario:
*RFC (usuario): | DEMO000003FL1 |

* e -
Contraseiia: Cambiar su contrasena de usuario

*PIN: [Y] cambiar su PIN de usuario

® El nuevo PIN deber ser numérico de 8 digitos.

*Nuevo PIN: [

*Confirme PIN: [

*Empresa:  |DEMOO00003FL1 SA ]

Persona responsable de |a cuenta:

*Responsable: [ DEMO0D0003FL1 |

& Factura
@ Electrénica

) X r ) i = S
Ver o modificar informacién de contacto"]  Ver o modificar informacién fiscal[Z)

Imagen 34
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» INFORMACION DE CUENTA DE USUARIO

SuU FFC sera su nombre de usuand:
*RFC (usuario): DEMOO0000IFLY

*Contraseda: Cambiar su contrasena de usuark
*PIN: Y Cambiar su PIN de usuario
» El nuevo PIN deber ser maménco de 8 $igtos.
*Nuevo PIN: B (1
*Confirme PIN: [ |2
*Empreso: DENOO00003FLT SA

Persona responsable de La cuenta

*Responsable: DENO0000037 01
:

ver ¢ modificar informacién de contacto Ver 0 modiicar informacion fiscal

Imagen 35

3.6.3 Se muestra un mensaje en donde se solicita la confirmacién de cambio de PIN en la cuenta. Hacer
clic en el boton “Aceptar”.

»
Mensaje de pagina web ﬂ

[/ \ - - .
||0| ¢{Realizar el cambio de PIN a su cuenta de usuario?

Aceptar [ Cancelar

Imagen 36

& Factura
@ Electrénica
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SAT

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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3.6.4 Enseguida se muestra una ventana como en la imagen 37, para informar que la accion
ha sido aplicada satisfactoriamente. Hacer clic en el botdn “Aceptar”.

.
Mensaje de pagina web M

J IA Accion aplicada.

I Aceptar II

Imagen 37

3.7 CONSULTAR O MODIFICAR INFORMACION DE CONTACTO

3.7.1 Desde el Panel Principal hacer clic en el boton “Informacion Fiscal”.

» CONFIGURACION DE CUENTA

.k,onﬁguracién de informacién de usuario: | Informacién Fiscal I
Configuracion de sucursales o cuentas: [ Sucursales / Cuentas ]
| Instalacién de certificado de sello digital: [ Certificado ]
Activacion de paquetes de creéditos: [ Activacion de Créditos FEL]
: Configuracion de impuestos utilizados: [ Impuestos ]
Configuracion de Series y Folios: [ Series y Folios ]

' Configuracion de etiquetas personalizadas: [ Etiquetas Personalizadas ]

Configuracion de Logos: [ Logos ]
: ‘ Imagen 38
Factura
& Electronica
3.7.2 En la siguiente ventana habilitar la opcidén “Ver o modificar informacion de contacto”, =

modificar los datos de contacto y para concluir con el registro hacer

clic en el botén “Guardar’. Proveedor autorizado de certificacion SAT

Numero de aprobacion: 55029
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ver 0 medificar informacidn de contacto ) | ver 0 modificar informacién fiscel

= INFORMACION DE CONTACTO

*Calle: ol Gemo

*Namero Exterior: 2

Nimero Interion 3

*Colonia; <oKnMa
Localdad:

Referencia:

*Municipio: ouedld
*Fstado: Puedia ~]
“Pais: wéeo [v]
*Codigo Postal: 05000
*Telelono/s: 8183535265
*Movil/es: 207654221
Faxi

Emar of que se je contactard
* Frmail: sopone@iaciurareninea com
“Confirme Email: 00078 R1aCIUrAENINed COM

- Imagen 39

3.7.3 Se muestra la siguiente ventana para confirmar si se desea actualizar la informacion de contacto.
Hacer clic en el botén “Aceptar”.

@ .
Mensaje de pagina web &

¢Actualizar su informacion de contacto?

Imagen 40

& Factura
@ Electrénica
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3.7.4 Enseguida parecera un mensaje indicando que la accion se aplicd correctamente. Presionar el
botén “Aceptar’.

”
Mensaje de pagina web g

4 l}‘ Accion aplicada.

Imagen 41

3.8 CONSULTAR O MODIFICAR INFORMACION FISCAL

3.8.1 Es el mismo procedimiento que en la opcidn “Ver o modificar informacion de usuario”, pero
ahora se selecciona la opcién “Ver o modificar informacion fiscal”.

Ver o modificar informacién de contacto "] [Ver o modificar informacién fiscal [V |

» INFORMACION FISCAL

[l usar misma informacién de contacto
*RFC
*Razoén Social: [EMPRESA S.A. DE C.V. 123456789 123456739 123456

S ~) Persona Fisica
*Régimen

9 Persona Moral

*Calle: calle Esquivel
*Numero Exterior: 46 \

Numero Interior:

*Colonia: colonia Arboledas

Localidad: DE LOS ANGELES

Referencia: ZARAGOZA

*Municipio: puebla

*Estado: Puebla E]

*Pais: [México[=] A

*Codigo Postal: W] Imagen 42 P
——~——

@ Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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3.8.2 Aparece un mensaje para confirmar si se desea actualizar la informacion fiscal. Hacer
clic en el botdn “Aceptar” o en caso contrario en el botén “Cancelar’.

-
Mensaje de pagina web

| ;Actualizar su informacion fiscal?

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Imagen 43

3.8.3 Para finalizar hacer clic en el boton “Aceptar”.

p
Mensaje de pagina web g

z.lA Accion aplicada.

Aceptar JI

Imagen 44

3.9 CONFIGURACION DE LOGO
En esta opcién se podréa configurar el logo para la cuenta Principal y las sucursales (En caso
de que cuente con alguna Sucursal).

& Factura
@ Electrénica
32

3.9.1 En la opcion “Configuracion de Logos:” hacer clic en el botén “Logos”.

Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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Configuracién de informacion de usuario: L Informacion Fiscal ]

Configuracion de sucursales o cuentas: [ Sucursales / Cuentas ]

Instalacion de certificado de sello digital: [ Certificado ]

Activacion de paquetes de créditos: [ Activacion de Créditos FEL]

Configuracién de impuestos utilizados: [ Impuestos ]

Configuracién de Series y Folios: ( Series y Folios ]

Configuracién de etiquetas personalizadas: [ Etiquetas Personalizadas ]

Configuracion de Logos: [ Logos ]

Imagen 45

3.9.2. Se abrira la siguiente ventana para cargar los logos:
3.9.2.1 De la cuenta (Consultar punto “3.9.2.1 Personalizacion del logo de la cuenta’).
3.9.2.2 De los CFDI’s (Revisar punto “3.9.2.2. Personalizacion del logo de los CFDI’s”).

Panel Principal | Soporte | Ayuda

» SUCURSALES EXISTENTES

Sucursales existentes:  Principal ~:|

Filtrar por abecedario:  10d0S B

Blsqueda de sucursal: | | Buscar

» CONFIGURACION DE LOGOS |

Sucursal o Cuenta: Principal

Recomendacidn: 225px de ancho por 180px de alto. Resolucidni 72px/pulgada
Maximo de tamafio de archive permitidor 150Kb

Parsonalizacidn dal logo de su cuenta (.png): | Examinar... ] Cargar ]‘
Estado: Su cuenta no contiens un logo instalado
Recomendacion: 592px de ancho por 471px de alto. Resolucian: 72px/pulgada
Maximo de tamafio de archivo permitido: 150Kb

Personalizacidn del lego de sus CFDI's (.jpg): [ Examinar... ] | Cargar ]

Estado: Su cuenta no contienz un logo Instalade.

& Factura
@ Electrénica
o
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3.9.2.1. PERSONALIZACION DEL LOGO DE SU CUENTA

1. Hacer clic en el boton “Examinar” en donde se abrira otra ventana, seleccionar la ruta en
donde se encuentra el logo.

IMPORTANTE:

1. La imagen debera estar en formato .png, debe de tener 225px de ancho por 180px de alto,
con una resoluciéon de 72px/pulgada.

2. El tamano méximo permitido para el archivo es 150kb.

En caso de ignorar estas indicaciones, el Sistema no le permitira realizar la configuracion del logo
de su cuenta.

» CONFIGURACION DE LOGOS
|

Sucursal o Cuenta: Principal

Miximo de tamafio de archivo permitido: 150Kb
Personalizacion del logo de su cuenta (.png): [ E inar... ] [ Cargar ]
Estado: Su cuenta no contiene un logo instalado. &) Begir archivos para cargar
Recomendacién: 592px de sncho por 471px de alto, Resc| (:; \:/1 ‘:.. » Bibhotecas » Imagenes » - 4y ]' Sutcor mdgene 0
Maximo de tamafo da archivo parmitido: 150Kb ]
- O - Nu 2= ]
Personalizacién del logo de sus CFDI's (.jpg): Examinar... iy et v 2 i @ ‘
Estado: Su cuenta no contiene un logo instalado, W Favoritos . Biblioteca lmégc’nes DRSO Boi | Gt [
2l Sitios recientes Inchuye: 2 ubicaciones
B Descargas
' B Escntono B Naiee T v
AT PN jali U
P
~4 Biblictecas
¢ Documentos loge.jpg logo.png
| = Imagenes
." Masica
B videos
I #& Grno en ol hoaar ~
Nombre logo,png » | Todos los srchivos (") 'j
Imagen 47 i Jt] | Caments |
,as . P P ” o . ,
2. Y por ultimo, hacer clic en el botdén “Cargar”y de forma automatica se cambiara el estado a Facura
¢ Electronica

“Archivo cargado” como senal de que el logo se cargo correctamente.
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» CONFIGURACION DE LOGOS

Sucursal o Cuenta: Principal

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

Maximo de tamano de archivo permitido: 150Kb

Personalizacidn del logo de su cuenta (.png): Examinar... Cargar
IEstado: Archivo cargado. I h

Imagen 48
3. Al regresar al Panel Principal el logo aparecera en la parte superior derecha de la pantalla, como
se muestra en la siguiente imagen:
- (— | LOGO.PN
' '_‘. I ? zzs?ual(’)\c
PIXELES
Facturar en linea® CFDI
Imagen 49
3.9.2.2 PERSONALIZACION DEL LOGO DE LOS CDFI'S
1. Hacer clic en el boton “Examinar”en donde se abrira otra ventana, seleccionar la ruta en donde se
encuentra el logo.
IMPORTANTE:
1. La imagen debera estar en formato .jpg, debe de tener 592px de ancho por 471px de alto, con
una resolucidén de 72px/pulgada.
2. El tamafio méaximo permitido para el archivo es 150kb.

En caso de ignorar estas indicaciones, el Sistema no le permitira realizar la configuracién del logo de
Su cuenta.

& Factura
¢ Electronica
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- comnemacionociocos e — i
Sucursal o Coonta: Principel GU #/ » Bibliotecas » Imagenes » - l 0',” Buscar imdgenes p
Racomendacénr 2I5px e aache pef Organizar v Nueva carpeta = v ] o
Mhiemo de tamahc de archivs e
- 10 2
Peraonakzaciéen del logo de su coents {.ong) ¢ Favoritos 3 Biblioteca Imagenes Ot chs Capeta ¥
Estador Archivo Cargado. &, Sitios recientes Incluye: 2 ubicaciones
Recomendacsn, $52p1 du anche B Descargas
B Escritorio g o e
[Personelizecién del loge de auws CFOLs Loo): e m’d
|
Cstado: 3 cugnts no contigng y ~u Bibliotecas
IQi + Documentos ~ logojpg logo.png
& Imagenes
o Masica
B videos

10 o Grune en el honar ™

Nombre: logo.jpg v ITodoslosmhms('f) =
[ Abnir H l Cancelar
Imagen 50
2. Y por ultimo, hacer clic en el botén “Cargar”’y de forma automatica se cambiara el estado a

“Archivo cargado” como sefial de que el logo se carg6 correctamente.

Recomendacion: 592px de ancho por 471px de alto. Resolucidn: 72px/pulgada
Maximo de tamano de archive permitido: 150Kb

Personalizacion del loge de sus CFDI's (.jpg): [ Examinar... ] [ Cargar ]

Estado: Archivo cargado.

Subir image)

Imagen 51

3. Al generar un CFDI el logo aparecera en la parte superior izquierda del comprobante
generado.

& Factura
@ Electrénica
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Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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TPAG6788 123436780 129456785 125456780 123458788 RECIBO DE PAGO No: H02 1097
LOGO.jpg 123456789 123456789 123456789 123456789 123456789 FOLIO FISCAL (UUID):
BEMOdo03ELY A272AEES-7ES7-TES7.7E57.6BB6BTFEA166
592X471 PINELES ol Esquivel # Em NO. DE SERIE DEL cemmcaux; DEL SAT:
ELES o 0000100000010308203
O ARG LS e Packn NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR:
Tel. 8183535265 20001000000100001695
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 Elaboracién: 15 diciembre 2011
RFC: ALARO010203MNB Forma de Pago: Pago en una sola exhibicion Clave de Moneda:  MN.
Méxaco
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO I IMPORTE |
45.00 L  |FSDLKFMSDKFMSDKFMCDSKVMSDKMV 159.30[ 7.1ss_50|

4. DIFERENCIAS ENTRE FIEL
Y CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

. FIEL

La Firma Electronica Avanzada “F/IEL” es un conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje elec-
tronico, cuyo proposito es identificar al emisor del mensaje como autor legitimo de éste, tal y como
si se tratara de una firma autografa.

Por sus caracteristicas, la FIEL brinda seguridad a las transacciones electrénicas de los contribu-
yentes, con su uso se puede identificar al autor del mensaje y verificar no haya sido modificado.
Estos archivos electronicos nos serviran para generar tramites fiscales en el portal de SAT, entre
ellos el Certificado de Sello digital, el cual es requisito basico para poder emitir CFDI’s.

Es importante mencionar que para el caso de FEL, Unicamente es necesario en certificado de Sello
Digital.

. CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL (CSD)

Clave publica criptografica, sirve para dar autentificacion fiscal del CFDI del contribuyente. Un cer-
tificado de sello digital, es un documento electronico mediante el cual una autoridad de certificacion
(SAT) garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

Imagen 52
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@ EJEM6805177 cer
FIEL {

EJEMB805177w6_101 keay

@ EJEM620124186_10121412465s cer Certificado de
CSD { Sello Digital
EJEM620124186_10121412465 key
Imagen 53
Recomendaciones:
. Guarde en carpetas diferentes la FIEL Y el CSD (Certificado de Sello Digital)
- Guarde en un archivo de bloc de notas la contrasefia de clave privada, esta seréa indispensa-
ble en la utilizacion de su CSD.

- No cambie el nombre de los archivos de Certificado de Folios Digitales y el de la clave pri-

vada (Recuerde que la clave privada es proporcionada por el SAT cuando adquiere el Certi-
ficado de Sellos).

5. POSIBLES INCONVENIENTES
DE CONFIGURACION

5.1 CONTRASENA INVALIDA EN REGISTRO

INCONVENIENTE: Al capturar la contrasena, se muestra “Contrasena invalida” e impide seguir con
el registro del nuevo usuario.
SOLUCION: Tomar en cuenta que la contrasefia debe tener las siguientes caracteristicas: como
minimo de 8 digitos, contar con una letra mindscula, una mayuscula y un caracter es-
pecial. Si la contrasefia no estd compuesta como se indica, no sera posible continuar
con el proceso.
Por ejemplo: Password&

*Contrasena: ssssnee Contrasefa invalida. S ot
Imagen 54 o
Proveedoi~autorizado de certificacion SAT

Numero de aprobacion: 55029
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5.2 CONTRASENA INVALIDA EN INSTALACION
DE CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL

INCONVENIENTE: Se muestra el siguiente mensaje cuando se realiza la instalacion del Certificado de
i Sellos Digital y se captura la contrasefa.
SOLUCION: Verificar que la contrasena que fue proporcionada por el SAT cuando se adquirieron los
archivos “.cer”’y “key” sea la correcta, capturarla nuevamente.

Mensaje de pagina web u

¢ Lacontrasena de la clave privada es incorrecta. Ingrese la contrasena
correcta.

Aceptar

Imagen 55

5.3 ARCHIVOS INCORRECTOS

INCONVENIENTE: Se presenta este mensaje cuando se realiza la instalacion del Certificado de Sello
i Digital incorrecto o cuando se confunde con el documento de la FIEL.
SOLUCION: Asegurese de realizar la instalacion adecuadamente, si desconoce el procedimiento a
seguir consulte el apartado “3.3 INSTALACION DECERTIFICADOS DE SELLO DIGITAL”.
Para identificar las diferencias de archivos consultar el apartado “4. DIFERENCIAS ENTRE
FIEL Y CERTIFICADO DE SELLO DIGITAL”.

Mensaje de pagina web

¢ Elarchivo proporcienado no es un Certificado de Sello Digital. Ingrese
un certificado correcto.

Aceptar ’

Proveedor autorizado de certificacion SAT

Imagen 56
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5.4 PROBLEMAS AL INGRESAR AL SISTEMA

INCONVENIENTE: Después de capturar el Usuario, Cuenta, Contrasefa y hacer clic en el botén
“Entrar”, el Sistema envia un mensaje indicando que verifique su nombre de usuario,
cuenta y contrasena.

SOLUCION: Hacer clic en “Probar los caracteres de su teclado...”, posteriormente se desplegara un
apartado en el cual se puede probar el teclado, comprobar el estado de mayusculas y
mindsculas, ademas puede copiar los caracteres y pegarlos en los campos (Usuario,
Cuenta y Contrasefia) esto es de mucha ayuda para evitar problemas al ingresar al
Sistema.

» INGRESO DE USUARIOS

Usuario: 'DEMOO000003FL1 |

Cuenta: looooooooooooo ]
Contraseiia: | ]

[ Probar los caracteres de su teclado..

e Puede probar cualquier tipc de caracter.
e Puede comprobar el estade Mavyldsculas / Mindsculas.

* Puede copiar los caracteres precbados v pegarleos en
cualquiera de locs campos.

Procbar:

£0lvido su contrasena?

Imagen 57
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5.5 PROBLEMAS AL RECUPERAR SU CONTRASENA

INCONVENIENTE: Ocurre cuando se ha olvidado el correo electronico que se dio de alta cuando
se registro y no se realizd la configuracion del numero PIN, por lo tanto no puede
recuperar su contrasefia usando ninguna de las opciones del Sistema.

Mensaje de pagina web

Intento 1. El email capturade no corresponde al RFC. Verifique sus
datos.

Aceptar

Imagen 58

SOLUCION: Es necesario comunicarse al departamento de Soporte (soporte @facturarenlinea.
com.mx) y proporcionar datos confidenciales para validar la informacién de la cuenta y poder res-
taurar la contrasefa.

& Factura
@ Electrénica
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mailto:soporte%40facturarenlinea.com.mx?subject=
mailto:soporte%40facturarenlinea.com.mx?subject=

Si tiene alguna duda, por favor;
comuniquese con nosotros.

soporte@felfacturacionelectronica.com

www.felfacturacionelectronica.com {‘j

Facturar en linea® Proveedor autorizado de certificacion SAT
Numero de aprobacion: 55029
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