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El Servicio de Administracion Tributaria (SAT), pone a su disposicion una guia para el
llenado de la DECLARACION INFORMATIVA DE NOTARIOS PUBLICOS Y DEMAS
FEDATARIOS “DeclaraNOT” con la finalidad de hacer mas &gil y segura la integracion
de su informacion.
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1.- INFORMACION GENERAL

e La informacién contenida en la parte izquierda de la ventana del sistema,
denominada “Arbol”, se selecciona con un clic del botén derecho del Mouse.

e La informacion contenida en la parte derecha de la ventana del sistema, es la
gue se utilizara para el llenado de la Declaracion Informativa de Notarios
Publicos y demas Fedatarios “DeclaraNOT”.

e Para que la informacion capturada en cada campo sea registrada, debe oprimir la
tecla de “Enter” o “Tabulador”, o bien, posicionarse con un clic del mouse en otro
campo.

e La version recomendada del sistema de la consola de JAVA es la 1.3.1. Esta
aplicacién funciona en cualquier Sistema Operativo Windows.

e Puede verificar su informacién capturada en formato PDF para lo cual necesita
tener instalado Adobe Acrobat Reader.

e Solo puede enviar informacioén utilizando la mas reciente version del sistema de
la Declaracion Informativa de Notarios Publicos y deméas Fedatarios
“DeclaraNOT”.

e Puede consultar su declaracion via Internet en la pagina del SAT: ingrese en el
apartado OFICINA VIRTUAL seleccione la opcion PERSONA FISICA 0
PERSONA MORAL segun sea el caso, el submenu “Consulta de Transacciones”,
y posteriormente ingrese su RFC y en su caso, su Contrasefia o Firma
Electronica Avanzada (Fiel); una vez autentificado, seleccione el botén Pagos,
estadisticas y correcciones; el sistema desplegara las transacciones realizadas.

e Para poder visualizar una ayuda dentro del sistema, debe colocar el cursor en el
campo correspondiente y oprimir el boton derecho del Mouse o bien, la tecla
“F1”.
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2.- GENERAR UN NUEVO REC

En la ventana principal del sistema,
=-es SAT seleccione el comando “Notario Publico y
w i Note - Gilad  Motario Publico y demésFedatarios | | demas Fedatarios”; elija la opcion “Nuevo”
- fay Formary con el botdon derecho del Mouse y, por
altimo, la instruccion de “Notario Publico y

demas Fedatarios”

Datos del Motario Publico y demds Fedatarios - Alta

Aparecera una ventana donde debe
capturar la informacién general del Notario
rec:|  RECcofrmacien] y/o Fedatario. Para terminar seleccione el
boton “Aceptar”.

CURP. |
Apellido paterno: I
J
I

Apellido materno:

MNombre(s]:

[ncoptor | [ concotor |

3.- GENERAR UNA NUEVA DECLARACION

¥ 1A i
S 9% SAT Para generar una nueva declaracion, seleccione el
= Notarios Pbicas y demés Fedatarios subdirectorio del “RFC” con el botén derecho del
e Rt - X K B — . s “ ’ 7y
i—:rjj::; meva b Dedaraciin @ Mouse; luego elija la opcién “Nuevo” y por Ultimo la
Eliminar SELEE  instruccion de “Declaracion”.
Propiedades . 1 d
A 13 cler

En la ventana donde se encuentra el

Alta de declaraciones
: “Alta de Declaraciones”, seleccione el
Foorrr:\l.n:riyi ) |Di:|:r5:c::n1:::rmatlva de Nokarios Pblicos y demas Fedatarios "DeclarahoT" M ejerCiCiO que Corresponda a |a
EEN declaracibn que va a presentar.
E:A(\)ste?oamente presione el boton
ceptar”.

Debera

sefalar la periodicidad de la declaraciéon que presenta:

Bl -t coeracin vl * Anual,

B e ol Por operacién 6
N Dicembre M
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¢ Mensual; asi como el Mes inicial y Mes final de presentacion de dicha declaracion.

PP Debera seleccioner el tipo de
Seleccion de operaciones y tipo de declaracion ‘OSRT declaracién a presentar aSi como el
tipo de operacion que declara:

ENE

e Enajenacion de bienes

e Adquisicion de bienes

e Omisibn de presentacion de
solicitud de inscripcion de avisos
de liquidaciéon 6

Mo la Presenta

g

o

X

o

g

:
oo oo

,,,,,, e Cancelacion de personas
____________________________________ tols Fresents morales 6
e |dentificacion de socios o
accionistas.
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4.- GENERAR UNA DECLARACION COMPLEMENTARIA

Si lo que desea es generar una declaracion complementaria, debe seguir los siguientes
pasos:

En la ventana de “Tipo de declaraciéon”, elija la opcion “Complementaria”, asi
como el tipo de operacion que declara.
W Declaracion Informativa de Motarios Piblicos y demds Fedatarios "DeclaraMOT" ver. 7 -0

Seleccion de operaciones y tipo de declaracion :gsm

<

Complementatia

Mo la Presenta

Mo la Presenta

Mo la Presenta

Mo la Presenta

= = B (B |

Posteriormente, seleccione el campo “Fecha de presentacion anterior” y capture la
fecha en que envid dicha declaracion. Si presiona el cuadro al final del campo
podra entrar a un calendario del cual puede tomar la fecha.

T

Fecha de presentacidn antetior (dia, rmes, afio) ( _I )

Por dltimo, seleccione el campo “Numero de operacion o folio anterior” y capture la
informacién requerida. Esta informacion estd contenida en el acuse de envio o

aceptacion de su declaracion.

Muimero de operacion o folio anterior
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El Sistema generara subcarpetas correspondientes a cada seccion. Para abrir cada
una, siga las instrucciones que a continuacion se detallan:

a) Coloquese en la parte del
“‘Arbol” del sistema.

.
+- I Notarios Piblicos y demds Fedatarios

+- [y Formularios

b) Seleccione con un clic del
mouse el cuadro que se
encuentra a la izquierda del
“‘RFC” correspondiente.

= e

% Motarios Pablicas v demés Fedatarios
&‘_- ROPOS31012T12

;r___ Formularios

c) Repita la misma operacion
hasta que aparezcan todos
los apartados.

= L
=% Notarios Poblicos v demés Fedatarios

4B ROPOS31012T12
=[5 MOT
- 1% 2007-002
-8 2008-001
,E 1d Doble Click del batén izquisrdn del Mouse expande o conbrae mas niv

El Seleccidn de Operaciones v Tipo de Declaracidn
>E| Identificacidn de la Operacidn (Enajenacion
L] Generales v Tatales (Enajenacidn)

+--- Formularios

5.- CAMBIAR DE APARTADO

Cada vez que desee cambiarse de apartado, seleccione el que va a capturar dando un
clic del ratbn en la ventana denominada “Arbol” del sistema o con los siguientes

botones de comando:

a) Regresa hasta el primer registro

ik

b) Regresa un registro de su actual
posicion

c) Avanza un registro de su actual
posicion

d) Avanza hasta el ultimo registro

e) Busca registros

f) Agrega un registro nuevo
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g) Elimina el registro actual

Ea!

6.- CAMBIAR DE DECLARACION

Para cambiar a otra declaracion, tendra que seguir el siguiente procedimiento:

a) Seleccione la subcarpeta
con la imagen de engrane que
contiene el afio y nimero
consecutivo de la declaracion
con la que actualmente esta
trabajando.

= gE
— 7 Maotarios Poblicos v demnés Fedatarios
- 2= RoPOS31012T12
_E, MOT
+-{% 2007-002
= 53% 2006-001

b) Una vez que selecciond la
subcarpeta, presione el botén
derecho del Mouse y
seleccione la opcién “Cerrar
Declaracion”.

= g

- I Motarios Piiblicos v demés Fedatarios
5-[F> ROPOS31012T12
== NoT
+ % 2007-002
- 5% 2008-00

£ 1den L "
~0 Eliminar Declaracian

EI Seled Walidar Declaracion
+-[F7] Identiricacion e 1a Uperacion [Enajenacion)

Cerrar Declaracion
os v deméas Fedatarios

1 de Declaracidn

L[5 Generales v Tatales (Enajenacion)

+--- Formularios

Una vez cerrada la declaracion
usted podra: cambiar de
declaracion o bien, cambiar de
contribuyente seleccionando
con el Mouse la opcién que
corresponda

e A

-} Motarios Priblicos v demés Fedatarios
(2= ROPOS31012T12
=[5 NOT

+- % 2007-002

=) 5% 2008-001

=E| Identificacion de Motarios Pablicos v demas Fedatarios
El Seleccion de Operaciones v Tipo de Declaracion
=E| Identificacion de la Operacion (Enajenacion)

----- 1 Geperales v Tokales (Enajenacion)
- T VARATZ12140%9
+--- Farmularios
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7.- ELIMINAR UNA DECLARACION

Si desea eliminar alguna de las declaraciones que ingresO, podra hacerlo de la

siguiente manera:

1. Abra la declaracion que

eliminar, presione el engrane con el
boton izquierdo del Mouse

seleccione el comando
Declaracion”.

=98 AT
—g Motarios Pdblicos v demas Fedatarios
=-[£= ROPOS31012T12

== NOT

+- 5% 2007-002

= z} Z00E-00 |
: C [ i .
[ lerrar er e;raclon licos v demas Fedatarios
Elirinat Declaracidn .
~se po de Declaracidn
4 Yalidar Declaracion
’DI o=~ Elimina la declaracidn.
-7 Generales v Totales (Enajenacian)

£ WARAT212140K9
+--- Farmularias

2. A continuacién aparecera el siguiente mensaje; seleccione la opcion “SI” para que la

declaraciéon sea eliminada definitivamente.

-

Documentos Electranicos Multiples

-,

'} b

H_../ iEsta seguro de eliminar la declaracion?

8.- VALIDAR LA INFORMACION

Cuando termine de capturar su declaracion, es necesario que realice la verificacion de
la informacion antes de crear el archivo de envio. Para verificar su informacion es

necesario lo siguiente:

a) Seleccione el subdirectorio del
afio y numero consecutivo de la
declaracion que tiene la imagen del
engrane.

=[5 NOT
+- 0% 2007-002
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b) Oprima el boton que tiene la
imagen de “palomita” de color
verde, que se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla o
bien, presione el boton derecho del
Mouse sobre el subdirectorio y
seleccione la opcion: “Validar
Declaracion”.

(@]

g Ruta en el Arbal: SAT-Matarios Poblicos v demas Fedatarios-ROPCS310

w8 AT
- 0% Makarios Pablicas v demés Fedatarios

=-[= ROPOS31012T12

S naT
-5 2007-002
Cerrar Declaracion

=% 2

Eliminar Dedlaracién |5 Piblicos v demés Fedatarias

Validar Declaracisn =~ ¥ Tipo de Dedaracion

¢ 1¥alida la declaracion,
- I eEnerdes ¥ Toide

peracian (Enajenacion)

(Enajenacion)

c) Confirme que desea ejecutar la
validacion. Seleccione el botén
“Si”. Este proceso puede tardar
varios minutos. Por favor espere.

-

Documentos Electranicos Maltiples

-,

&

iDesea ejecutar la validacion de la declaracian?
(Este proceso puede kardar varios minutos)

I Proceso de Yalidacion ill
Proceso de Validucion
d) Aparecera una ventana donde vaigonco: [T 00
usted podra seguir el avance de la Rega Fiscal:
validacion.
Proceso de Validacidn

e) Una vez que ha terminado de
verificar la informacion, seleccione
el boton “Salir”.

Procese de Validacion

l ]

Regla Fiscal: [ ]

f) Si presenta un mensaje de
errores detectados, presione
“Aceptar” y arrastre hacia arriba con
el Mouse, el borde inferior de la
ventana de captura para visualizar
dichos errores.

Documentos Electrinicos Multiples

‘!f) Proceso concluida, Se detectaron errores en la declaracion.
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No. Eror | Pégina Registro Mensaje de Error

0001 I3 i3 [ES U DATO REQUERIDO EL CAMPO : NUMERO DE ESCRITLRA, O MINUTA. . |
000z I3 11 [ES UK DATO REQUERIDO EL CAMPO : FECHA DE FIRMA DE ESCRITURA O MINUTA. |
000 [z 11 |DEBE CAPTURAR LOS DATOS DEL ENAJENANTE CORRESPONDIENTE A ESTA OPERACICH |

4 S & =

7 o

. . Documentos Electranicos Miiltiples ...
g) Si no presenta errores, mostrara

una ventana con un texto que

indica que el proceso ha concluido
de manera correcta. Seleccione el : :
botdén “Aceptar”. M=

L]
\11‘) Proceso concluido sakisfactariamente,

9.- ENCRIPTAR LA DECLARACION

Para terminar la Declaracion Informativa de Notarios Publicos y demas Fedatarios
“DeclaraNOT”, es necesario encriptar la informacién para que genere un archivo:
‘nombredelarchivo.dec” y asi poder enviarlo al SAT. Para hacerlo siga estas
instrucciones:

88

a) Seleccione, presionando con el —ﬂ Matarios Poblicos v demas Fedatarios
' o B ROPOS31012TIZ

Mouse, la carpeta de la declaracion {E’ = hoT

gue desea enviar. :
+- 3% 2007-002

= 59% Z006-001

b) Oprima el botén que tiene la
imagen de “candado” de color
amarillo; éste se encuentra en la -

parte superior izquierda de la l v |
pantalla. Confirme que desea
ejecutar la encriptacion presionando
el boton “Si”. Este proceso puede

tardar varios minutos. Por favor
espere.
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c) Al finalizar la encriptacion, el
sistema le indicard cuales son los
medios que puede utilizar para
presentar el archivo que se acaba
de crear. Después, le indicara la
ubicacion y el nombre con el que se
guardé este archivo.

@ Esta bn debe ser en medios & , en dista cormpacto (CO) 0 en cinta de almacenarmiento de datos (0|

En este caso el contribuyente deberd presentar los medios magnéticos ante la Administracion Local de Asistencia al

@ Praceso terminada conrectamente
Archivo generado: CADEM2006CORASS1229RM10DIMI9S15C5BT10012 dec
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10.- ENVIAR LA INFORMACION VIA INTERNET AL SAT

> Ingrese a la pagina del Portal de internet SAT

> Elija la opcion Declaracion Informativa de Notarios Publicos y demas Fedatarios.
DeclaraNOT.

» Elegir la opcion, Iniciar, misma que se encuentra en la parte inferior.

» Capture el “RFC” y en su caso su Contrasefia o su Firma Electronica Avanzada
“Fiel” para autenticarse.

» De click en el boton examinar y cologue el archivo .dec (declaracion a enviar) en
el browser y posteriormente de click en el boton “Enviar”.

> El sistema emitira el acuse de envio y en el cual se le confirmara que el archivo
con la declaracion fue recibido y sera procesado por el SAT. Como resultado de
su validacion puede ser aceptado o rechazado.

» Posteriormente recibira su acuse con sello digital, el cual le llegar& a la direccion
de su correo electrénico. Si no lo recibe de inmediato, podra acceder a la opcién
de “Reimpresion de Acuses” ubicada en la pagina del SAT en la seccion E-
SAT/Operaciones, donde lo podra obtener oportunamente.
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Acceso a los Servicios
Electronicos del SAT

RFC:

Contrasefia:

Iniciar Sesion

Actualizar y/o Adicionar Correo Electronico

Obtener Confrasefia

Ahora también puede autenticarse con su
Firma Electronica Avanzada (FIEL)

0
00
SAT

Servicio de Administracién Tributaria
ik i

CONTRIBLYENTE

Seleccione el archivo.

Usuario Autenticado: XKX010101123 Terminar Sesién
Nombre de archivo : | X0 081.dec ” Examinar..
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