Guia

Modulo Llavero Digital




En esta guia aprenderas a usar el Médulo Llavero Digital.

1. ¢Como guardar, editar y consultar contraseias de contri-
buyentes en Llavero Digital?

@ Paso 1:

Posicionarse en la pestafia de “Contribuyentes”, si no se despliega la
lista dar clic en el botén “Contribuyentes”.
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© Paso 2:

Selecciona un contribuyente de la lista y da clic en la pestafia de “Lla-
vero digital” o en el botdn de “Llavero digital”.
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@ Paso 3:
Se te mostrara una nueva ventana, del lado izquierdo da clic en la cate-

goria en la que se agregara la contrasefia o datos de acceso del contri-
buyente, por ejemplo, Contrasefia SAT.
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Paso 4:

A continuacion, se deben ingresar los datos posteriormente da clic en
“Guardar cambios”.
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@ Paso5:
Se mostrara un mensaje indicando que los datos se han guardado con

éxito.

@ Los datos de la categoriaSAT CIEC fueron Agregados con Exito!

Da clic en “Aceptar” para finalizar.

@ Paso6:
Para consultar los datos de una categoria solo se debes da clic sobre la

categoria correspondiente y se mostraran los datos, los botones de |a
parte superior y las teclas F1 a F8 permiten copiar los datos para un

acceso mas rapido a los sitios.
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2. ;Cémo actualizar un Certificado?

@ Paso 1:

Ve a la pestafa “Contribuyentes” y seleccionar uno de la lista, posterior-
mente dar clic en el boton o la pestafia “Pagos IMSS, INFONAVIT y Esta-

tales”
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@ Paso 2:
Selecciona un contribuyente de la lista y da clic en la pestafia de “Lla-
vero digital” o en el boton de “Llavero digital”.
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@ Paso 3:
Seleccionar una categoria de la lista, si en la categoria existe un archivo
de certificado verificar si tiene la leyenda vigente o vencido.
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@ Paso 4:
Si el certificado esta vencido da clic en Actualizar e. Firma, ingresar los
datos requeridos y el nuevo archivo de certificado.

Ei’ Actualizar certificado

RFC: HEHG9302231P0
Categoria: EFIRMA

Escriba la nueva contrasefia:

sssssnee X

Escriba nuevamente la contrasefia:

sssssnne x

Seleccione el nuevo certificado (.cer & .pf):

C:\MiExpedienteContable\Empresas\HEHG2502231 X @

Seleccione la llave privada (key):

C:\MiExpedienteContable\Empresas\HEHG2502231 X @

DA CLIC AQUI PARA RENOVAR TU EFIRMA ONLINE

B Guardar 0 Cancelar
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NOTA: Al dar clic en “Da clic aqui para renovar tu e.Firma Online" se
mostrara el apartado del portal SAT para hacer la renovacion de la e,
firma en linea antes de su vencimiento.

@ Paso 5:
Da clic en“Guardar”, se mostrara un mensaje para confirmar la renova-
cion de certificado, dar clic en “Si”

Advertencia

h ;Esta seguro que desea renovar el cetificado?

S0 | Mo

Paso 6:
Se te mostrara otro mensaje indicando que se guardo el certificado exi-
tosamente.

Informacidn 4

l El certificado ha sido renovado con éxito

Aceptar

@ NOTA: Todos los archivos que sean cambiados serdn respaldados.
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