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312/CFF Solicitud de generacion del Certificado de e.firma para personas morales.

Tramite @ Descripcién del tramite o servicio Monto
Servicio (O Te permite obtener tu certificado digital de e.firma por primera vez. @  Gratuito
1 Pago de
derechos
Costo:
¢Quién puede solicitar el tramite o servicio? ¢Cuando se presenta?
Personas morales. Cuando requieras obtener tu e.firma por primera vez o se

necesite realizar una actualizacion al expediente de e.firma
derivado de algun cambio previo al RFC en la denominacién,
régimen o representante legal.

¢Donde puedo presentarlo? En cualquier oficina del SAT que preste el servicio de e.firma para personas
morales, previa cita registrada en el Portal del SAT: https://citas.sat.gob.mx/

INFORMACION PARA REALIZAR EL TRAMITE O SERVICIO

¢ Qué tengo que hacer para realizar el tramite o servicio?

En las oficinas del SAT:
1. Contar con cita, previamente registrada en https://citas.sat.gob.mx/, para el servicio de e.firma de personas morales.

¢ Qué requisitos debo cumplir?

En la oficina del SAT:
1. Contar con cita, previamente registrada en https://citas.sat.gob.mx/

2. Unidad de memoria extraible (USB) preferentemente nueva.

3. Podras generar el archivo de requerimiento .req y archivo .key, a través del programa Certifica, disponible en el portal
del SAT, consulta la Guia de generacion de archivos de requerimiento de Firma Electrénica para Empresas en:
www.sat.gob.mx / Tramites y servicios / e.firma, empresas / Material Adicional / Documentos Relacionados.

4. Documento constitutivo protocolizado (original o copia certificada).

5. Cualquiera de los poderes sefialados en los numerales 2 y 3 del Apartado I|. Definiciones; punto 1.2.
Identificaciones oficiales, comprobantes de domicilio e Instrumentos para acreditar la representacion, inciso
C) Instrumentos para acreditar la representacion, del presente Anexo (copia certificada).

6. Identificacién oficial vigente del representante legal, que puede ser cualquiera de las sefialadas en el Apartado I.
Definiciones; punto 1.2. Identificaciones oficiales, comprobantes de domicilio e Instrumentos para acreditar la
representacion, inciso A) Identificacion oficial, del presente Anexo (original).

7. Comprobante de domicilio, a nombre del contribuyente que puede ser cualquiera de los sefialados en el Apartado I.
Definiciones; punto 1.2. Identificaciones oficiales, comprobantes de domicilio e Instrumentos para acreditar la
representacion, inciso B) Comprobante de domicilio, del presente Anexo (original).

8. Informacion actualizada de los socios, accionistas o asociados, la cual, debe coincidir con la que se haya presentado
conforme a la ficha 295/CFF “Solicitud de modificacion o incorporacién de socios, accionistas, asociados y demas
personas que forman parte de la estructura organica de una persona moral, asi como de aquéllas que tengan control,
influencia significativa, poder de mando y de representantes legales”. En caso de que dicha solicitud no se haya
presentado se debera exhibir la informacion de conformidad con el formato LISTA DE SOCIOS Y
ACCIONISTAS.xIsx. de los socios, accionistas o asociados que se mencionen dentro del acta constitutiva, en el caso
de que dichos sujetos sean diferentes a los sefialados en la citada acta se debera presentar el acta de asamblea
protocolizada que asi lo acredite (original).

9. Manifestacion por escrito que contenga la clave en el RFC del socio o accionista que cuenta con el control efectivo de
la persona moral de conformidad con lo sefialado en el articulo 27, apartado B fracciéon VI, del CFF. El socio o
accionista debe coincidir con la informacion contenida en el acta constitutiva o, en su caso, en el acta de asamblea
protocolizada.

Adicionalmente, se deberan presentar los siguientes requisitos para cada caso:

Personas distintas de sociedades mercantiles:

. Documento constitutivo de la agrupacion (original o copia certificada) o, en su caso, la publicaciéon en el diario,
periddico o gaceta oficial (copia simple o impresion).

Misiones Diplomaticas:

. Documento con el que la SRE reconozca la existencia de la mision diplomatica en México (original).

. Carné de acreditacion expedido por la Direccion General de Protocolo de la SRE de la persona que realizara el
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tramite ante el SAT.
Asociaciones en participacion:
. Contrato de la asociacion en participacion (original).

. Identificaciéon oficial vigente de los contratantes y del asociante (en caso de personas fisicas), que podra ser
cualquiera de las sefialadas en el Apartado I. Definiciones; punto 1.2. Identificaciones oficiales, comprobantes de
domicilio e Instrumentos para acreditar la representacion, inciso A) Identificacion oficial, del presente Anexo
(original).

. Acta constitutiva, cualquiera de los poderes sefialados en los numerales 2 y 3 del Apartado |. Definiciones; punto
1.2. Identificaciones oficiales, comprobantes de domicilio e Instrumentos para acreditar la representacion,
inciso C) Instrumentos para acreditar la representacion, del presente Anexo. (copia certificada) e identificacion
oficial original, que acredite al representante legal, en caso de que participe como asociante o asociada una persona
moral.

. Testimonio o pdliza, en caso de que asi proceda, donde conste el otorgamiento del contrato de asociacion en
participacion ante fedatario publico, que este se cerciord de la identidad y capacidad de los otorgantes y de cualquier
otro compareciente y quienes comparecieron en representacion de otra persona fisica o moral contaban con la
personalidad suficiente para representarla al momento de otorgar dicho instrumento (original).

. Documento donde conste la ratificacion de contenido y firmas de quienes otorgaron y comparecieron el contrato de
asociacion en participacion ante fedatario publico, que este se cercior de la identidad y capacidad de los otorgantes y
de cualquier otro compareciente y de quienes comparecieron en representacion de otra persona fisica o moral
contaban con la personalidad suficiente para representarla al momento de otorgar dicho contrato (copia certificada).

Personas morales residentes en el extranjero con o sin establecimiento permanente en México:

. Acta o documento constitutivo debidamente apostillado o legalizado, segun proceda. Cuando estos consten en idioma
distinto del espafiol debe presentarse una traduccion al espafiol realizada por un perito autorizado (copia certificada).

. Segun proceda en cada caso:

1. Contrato de asociacién en participacion con firma autégrafa del asociante y asociados o de sus representantes
legales (original).

2. Contrato de fideicomiso con firma autégrafa del fideicomitente, fideicomisario o de sus representantes legales,
asi como del representante legal de la institucién fiduciaria (original).

3. Documento con que acrediten el numero de identificacion fiscal del pais en que residan, cuando tengan
obligacién de contar con este en dicho pais (copia certificada, legalizada o apostillada por autoridad
competente).

4, Acta o documento debidamente apostillado o legalizado, en el que conste el acuerdo de apertura del
establecimiento en el territorio nacional (copia certificada).

Administracién Publica y demas Organos de Estado (Federal, Estatal, Municipal):

. Decreto o acuerdo por el cual se crean dichas entidades, publicado en 6rgano oficial de difusién (copia simple o
impresién del diario, periédico o gaceta oficial), o bien, copia simple o impresién de las disposiciones juridicas
vigentes que acrediten su constitucion, personalidad juridica y estructura organica.

. Tratandose de unidades administrativas u 6rganos administrativos desconcentrados, la autorizacién del ente publico
al que pertenezcan.

. El representante legal o funcionario publico debera contar con facultades para representar al ente publico ante
cualquier tipo de autoridades o para toda clase de actos administrativos, acreditando su personalidad con lo siguiente:

. Original del Nombramiento.

. En su caso, copia simple o impresion del precepto juridico contenido en Ley, Reglamento, Decreto, Estatuto u otro

documento juridico donde conste su facultad para fungir con caracter de representante del ente publico del cual
pretende tramitar el Certificado de e.firma, solo en caso de no encontrarse publicado en el Diario, Periddico, Gaceta o
Boletin oficial digital correspondiente.

Sindicatos:
. Estatuto de la agrupacion (original).
. Resolucién de registro emitida por la autoridad laboral competente (original).

Demas figuras de agrupacion que regule la legislacion vigente:

. Documento constitutivo que corresponda segun lo establezca la ley de la materia (original).

Empresas exportadoras de servicios de convenciones y exposiciones:

. Documento que acredite que el interesado es titular de los derechos para operar un centro de convenciones o de
exposiciones (original).

Asociaciones religiosas:

. En sustitucion de la copia certificada del documento constitutivo protocolizado, el Certificado de Registro Constitutivo
que emite la Secretaria de Gobernacion, de conformidad con la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su
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Reglamento (original).

. Estatutos de la asociacion protocolizados (original).

. Dictamen de la solicitud para obtener el registro constitutivo como asociacién religiosa, emitido por la Secretaria de
Gobernacion (original).

Fideicomiso:

. Contrato de fideicomiso, con firma autdgrafa del fideicomitente, fideicomisario o de sus representantes legales, asi
como del representante legal de la institucion fiduciaria protocolizado ante fedatario publico (original o copia
certificada).

. En el caso de entidades de la Administracion Publica, impresion o copia simple del diario, periédico o gaceta oficial
donde se publique el Decreto o Acuerdo por el que se crea el fideicomiso.

. Numero de contrato del fideicomiso.

Personas morales de caracter agrario o social y demas sociedades que integren médulos de riego o que las
auxilien (distintas de Sindicatos):

. Documento mediante el cual se constituyeron o hayan sido reconocidas legalmente por la autoridad competente
(original o copia certificada).
. Documento notarial, nombramiento, acta, resolucion, laudo o documento que corresponda de conformidad con la

legislacion aplicable, para acreditar la personalidad del representante legal. Este puede ser socio, asociado, miembro
o cualquiera que sea la denominacién que conforme a la legislacion aplicable se otorgue a los integrantes de la
misma, quien debera contar con facultades para representar a la persona moral ante toda clase de autoridades o para
cualquier tipo de actos administrativos, en lugar del poder general para actos de dominio o administracion, (copia
certificada).

. Las claves en el RFC y la manifestacién por escrito a que se refieren el numeral 9 de esta seccion, sélo seran
aplicables para los representantes de la Asamblea, siempre y cuando el acta de asamblea donde consta la
eleccion de esta, se encuentre inscrita en el Registro Agrario Nacional.

Asi como para los representantes o encargado de la administracion y operacion de los sistemas de riego para el

aprovechamiento comun de las aguas nacionales, siempre y cuando se encuentre sefialada su designacion en el

Reglamento de la persona moral.

. El documento en el que conste la inscripcion en el Registro Agrario Nacional a que se refiere el requisito anterior, o en
su caso, la concesion para administrar u operar un sistema de riego o para la explotacién, uso o aprovechamiento
comun de aguas nacionales para fines agricolas emitido por autoridad competente.

Personas morales de caracter social (distintas de Sindicatos):

. Documento mediante el cual se constituyeron o hayan sido reconocidas legalmente por la autoridad competente
(original o copia certificada).

. Documento notarial, nombramiento, acta, resolucion, laudo o documento que corresponda de conformidad con la
legislacion aplicable, para acreditar la personalidad del representante legal. Este puede ser socio, asociado, miembro
o cualquiera que sea la denominacion que conforme a la legislacion aplicable se otorgue a los integrantes de la
misma, quien debera contar con facultades para representar a la persona moral ante toda clase de autoridades o para
cualquier tipo de actos administrativos, en lugar del poder general para actos de dominio o administracion, (copia
certificada).

. Presentar el 50% mas uno de las claves en el RFC de sus socios o asociados de la manifestacién por escrito a que se
refieren los numerales 8 y 9 de esta seccion.

Sociedades Financieras de Objeto Muiltiple:

. Contar con el folio vigente en el tramite de inscripcion asignado por la Comisién Nacional para la Proteccion y
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros (CONDUSEF), dentro del portal del registro de Prestadores de
Servicios Financieros (SIPRES).

Fondos de Inversion:
. Acta suscrita por el fundador aprobada por la CNBV, en la que dé fe de la existencia del fondo de inversidn (original).

. Se acepta como documento constitutivo protocolizado el acta constitutiva y estatutos sociales aprobados por la
CNBYV. No sera necesario hacer constar dichos documentos ante notario o corredor publico ni ante el Registro Publico
de Comercio.

Personas morales que se extinguieron con motivo de una fusion:

. Documento notarial en donde conste la fusién (copia certificada y copia simple).

. Cualquiera de los poderes sefialados en los numerales 2 y 3 del Apartado |. Definiciones; punto 1.2.
Identificaciones oficiales, comprobantes de domicilio e Instrumentos para acreditar la representacion, inciso
C) Instrumentos para acreditar la representacion, del presente Anexo del representante legal de la empresa que
subsista o que resulte de la fusion (copia certificada).

Personas morales declaradas en quiebra:

. Sentencia dictada en concurso mercantil, asi como del auto que la declare ejecutoriada (original o copia certificada).
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. Nombramiento y aceptacion del cargo del sindico, acordados por el juez de la causa (original o copia certificada).
Personas morales en liquidacion:

. Pueden realizar el tramite a través del liquidador, quien debe acreditar su calidad como representante legal a traves
de un nombramiento o designacién, de acuerdo con el Capitulo Xl de la LGSM, y poder general para actos de dominio
(original o copia certificada). En este supuesto no sera necesario cumplir con el requisito referido en el numeral 7
relativo al comprobante de domicilio.

Oficinas de Representacion de Entidades Financieras del exterior:
. Estatutos sociales vigentes de la Oficina de Representacion (original o copia certificada).

. Resolucién o acuerdo del 6rgano competente de la Entidad Financiera del exterior en el que se designe al
representante legal con poder general para actos de dominio o de administracion (original o copia certificada).

Sociedades por Acciones Simplificadas (SAS):
. Acta constitutiva o contrato social firmado por el o los accionistas y por la Secretaria de Economia.
Pueblos y comunidades indigenas o afromexicanas:

. Decreto, Ley, Acuerdo o cualquier otro documento emitido por autoridad competente a nivel federal, estatal o
municipal, en el que conste el reconocimiento del pueblo o comunidad indigena o afromexicana de acuerdo con la
legislacion aplicable (impresion o copia simple del diario, periédico o gaceta oficial y en caso de documento emitido
por alguna autoridad, se presentara original para cotejo y digitalizacion).

. Constancia de reconocimiento de pueblo o comunidad indigena o afromexicana emitida por el Instituto Nacional de los
Pueblos Indigenas. La cual también podras presentar para acreditar lo sefialado en el punto 4, y en su caso, la
representacion legal a que se refiere el numeral 6.

. Nombramiento con el que acredites tu personalidad de representante legal del pueblo o comunidad indigena o
afromexicana, para realizar actos ante las autoridades federales, estatales o municipales, de acuerdo al sistema
normativo de usos y costumbres del pueblo o comunidad indigena o afromexicana, el cual puede consistir en acta de
asamblea en la que se eligid a la autoridad o representantes, o bien, algun documento emitido por autoridad federal,
estatal o municipal en el que se haga constar el nombre del representante del pueblo o comunidad (original). En su
caso, copia simple del precepto juridico contenido en Ley, Reglamento, Decreto, Estatuto u otro documento juridico
donde conste tu facultad para fungir con caracter de representante (original).

¢Con qué condiciones debo cumplir?

. Correo electronico al que tengas acceso.

. El representante legal debera estar previamente inscrito en el RFC y contar previamente con Certificado de e.firma
vigente.

. Responder las preguntas que le realice la autoridad, relacionadas con la situacion fiscal del contribuyente que
pretende obtener el Certificado de e.firma.

. Tratandose de documentos publicos emitidos por autoridades extranjeras, siempre deberan presentarse apostillados,
legalizados y formalizados ante fedatario publico mexicano y en su caso, presentar la traduccion al espariol por perito
autorizado.

. Firmar la solicitud de Certificado de e.firma (formato FE).

. Contar con domicilio actualizado.

SEGUIMIENTO Y RESOLUCION DEL TRAMITE O SERVICIO

¢Como puedo dar seguimiento al tramite o servicio? ¢(El SAT llevara a cabo alguna inspeccion o verificacion
para emitir la resolucién de este tramite o servicio?

. Tramite inmediato. No.

. En caso de que se requiera aclarar la situacion fiscal
del contribuyente, representante legal, socios,
accionistas o integrantes, una vez presentada la
aclaracion el contribuyente debera acudir a la oficina
del SAT o Mddulo de Servicios Tributarios en la que
inici6 su tramite.

Resolucién del tramite o servicio

Si cumples con todos los requisitos:

. Certificado digital de e.firma, archivo digital con terminacion (.cer).

. Comprobante de generacion del Certificado de e.firma.

Si se presenta alguna inconsistencia en la situacion fiscal del contribuyente, representante legal, socios, accionistas o
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integrantes se emitira el “Acuse de requerimiento de informacion adicional, relacionada con tu situacion fiscal”’, conforme a
lo sefialado por la ficha de tramite 197/CFF “Aclaracién en las solicitudes de tramites de Contraseiia o Certificado de

e.firma” del presente Anexo.

Plazo maximo para que el SAT
resuelva el tramite o servicio

Plazo maximo para que el SAT
solicite informacién adicional

Plazo maximo para cumplir con la
informacion solicitada

Tramite Inmediato. No aplica.

No aplica.

¢Qué documento obtengo al finalizar el tramite o
servicio?

¢Cual es la vigencia del tramite o servicio?

Cuando proceda el tramite:

. Certificado digital de e.firma, archivo digital con
terminacion (.cer).
. Comprobante de generacion del Certificado de e.firma.

Si se presenta alguna inconsistencia en la situacion fiscal del
contribuyente, representante legal, socios, accionistas o
integrantes se emitirda el “Acuse de requerimiento de
informacion adicional, relacionada con tu situaciéon fiscal”,
conforme a lo sefialado por la ficha de tramite 197/CFF
“Aclaracion en las solicitudes de tramites de Contrasefa
o Certificado de e.firma” del presente Anexo.

El certificado digital de e.firma tiene una vigencia de cuatro
afios a partir de la fecha de su expedicion.

CANALES D

E ATENCION

Consultas y dudas

Quejas y denuncias

. MarcaSAT de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs.,
excepto dias inhabiles:
Atencion telefénica desde cualquier parte del pais 55
627 22 728 y para el exterior del pais (+52) 55 627 22
728.
Via Chat: https://chat.sat.gob.mx

. Atencion personal en las oficinas del SAT ubicadas en
diversas ciudades del pais, como se establece en la
siguiente liga:
https://www.sat.gob.mx/portal/public/directorio
Los dias y horarios siguientes: lunes a jueves de 09:00
a 16:00 hrs. y viernes de 08:30 a 15:00 hrs., excepto
dias inhabiles.

Quejas y Denuncias SAT, desde cualquier parte del
pais 55 885 22 222 y para el exterior del pais (+52) 55
885 22 222 (quejas y denuncias).

Correo electronico: denuncias@sat.gob.mx

En el Portal del SAT:

https://www.sat.gob.mx/portal/public/tramites/quejas-o-
denuncias

Teléfonos rojos ubicados en las oficinas del SAT.
MarcaSAT 55 627 22 728 opcion 8.

Informacion adicional

La representacion legal a que se refiere esta ficha de tramite, se realizara en términos de los articulos 19 y 19-A del
CFF.

Cuando recibas el "Acuse de requerimiento de informacion adicional, relacionada con tu situacion fiscal", deberas
presentar una aclaracion con la informaciéon que desvirtue la irregularidad identificada en tu situacion fiscal, de tu
representante legal o, en su caso, de socios, accionistas o integrantes, de acuerdo con la ficha de tramite 197/CFF
"Aclaracion en las solicitudes de tramites de Contrasefia o Certificado de e.firma" del presente Anexo, la cual sera
atendida por la autoridad en un plazo de 10 dias.

Cuando se identifique que el contribuyente se ubica en alguno de los supuestos del parrafo sexto del articulo 17-D del
CFF y no haya corregido su situacion fiscal, el SAT negara la emision del Certificado de e.firma.

Todos los documentos originales que se presenten son Unicamente para cotejo de la autoridad y seran digitalizados.

Fundamento juridico

Articulos 2 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 17-D, 19 y 19-A del CFF; 13 RCFF; Regla 2.2.14.
de la RMF.




