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= Shortcuts
CHECKLIST: Preparate para el cumplimiento de VERI*FACTU

= PASO1- AGENDADIAY HORA PARA REVISAR SI TU PC CUMPLE REQUISITOS
Y ACTUALIZAR LA VERSION DE TU SHORTCUTS

] Solo si eres empresa: , agenda dia y hora para revisar que
tu PC cumpla requisitos y, si los cumple, proceder a actualizar tu SHORTCUTS
FUSION alaversion previa necesaria para poder implementar la versiony el
modulo para el cumplimiento con Veri*Factu.

223 LINK PARA AGENDARDIA Y HORA

(Si eres autonomoy/a por favor no agendes estamos priorizando a las empresas. Te
contactaremos a partir de Enero 2026 para asegurarnos que tengas todo a punto antes

del 1de Julio de 2026 que es la fecha de obligado cumplimiento para autonomos/as.)

= PASO 2. REVISA QUE LOS IMPUESTOS PREDETERMINADOS SEAN CORRECTOS

(] Abre tu SHORTCUTS para revisar los impuestos que tienes configurados y
asegurarte que solo tengas activos y predeterminados los de actual aplicacion.
Haz clic en Configuracién - $¥Configuracion - Regional - @ Impuesto
(] Elimina o Inactiva los que ya no sean validos.

(] Crealos nuevos impuestos que hayas comprobado que no tengas, haciendo clicen +
Nuevo, activalos y, asignalos a la venta de servicios, productos o extras...

(] Revisay, asegurate que los impuestos predeterminados que se aplicaran de forma
automatica cuando afiadas nuevos servicios, productos o extras a la venta etc sean
los correctos, en caso contrario, selecciona los correctos.

[] Recuerda siempre hacer clic en “Hecho” para que se guarde cada cambio realizado.
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CHECKLIST: Preparate para el cumplimiento de VERI*FACTU

= PASO 3. VERIFICA LOSIMPUESTOS DETUS SERVICIOS EXISTENTES

[ ] EntuSHORTCUTS revisa los impuestos que tienes asignados en tus servicios para
asegurarte que sean para todos correctos.
Haz clic en Configuracion - [E| Servicios
(] Despliega todas las Categorias de Servicios para ver todos los Servicios que tienes.
[] Revisa en la columna ‘Tarifa de impuesto’ que cada servicio tenga el impuesto
correcto asignado. Si en alguno no es correcto: rectificalo asignandole el correcto.
[J Recuerda guardar los cambios haciendo clic en ‘Hecho’ cuando hayas finalizado.

Sino vieras las columna, si tienes muchas columnas en la vista de esta pantalla,
desplaza las columnas haciendo clic en la flecha hacia la izquierda \ P que veras

justo encima de los iconos inferiores.

Si no tienes la columna ‘Tarifa de impuesto’ haz clic derecho en el encabezado o
parte superior donde se muestra el texto de las columnas y, en el desplegable que
aparecera: seleccionala para que se te muestre (cuando la selecciones la veras con

este icono V).
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= PASO4. VERIFICALOS IMPUESTOS DETUS PRODUCTOS EXISTENTES

[] EntuSHORTCUTS revisa los impuestos que tienes asignados en tus productos
para asegurarte que sean para todos correctos.
Haz clic en Stock = .. Productos
[ ] Despliega todas las Marcas y Lineas de Productos para verlos todos.
(] Revisa en la columna ‘Tarifa de impuesto’ que cada producto tenga el impuesto
correcto asignado. Si en alguno no es correcto: rectificalo asignandole el correcto.
[J Recuerda guardar los cambios haciendo clic en ‘Hecho’ cuando hayas finalizado.

Sino vieras las columna, si tienes muchas columnas en la vista de esta pantalla,
desplaza las columnas haciendo clic en la flecha hacia la izquierda | p que veras

justo encima de ‘Hecho'

Sino tienes la columna Tarifa de impuesto’ haz clic en derecho en el encabezado o
parte superior donde se muestra el texto de las columnas y, en el desplegable que
aparecera: seleccionala para que se te muestre (cuando la selecciones la veras con

este iconov').
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= PASOS5. VERIFICALOS IMPUESTOS DETUS EXTRASA LAVENTA

[ ] EntuSHORTCUTS revisa los impuestos que tienes asignados en tus extras ala
venta para asegurarte que sean para todos correctos.
Haz clic en Configuracion - Ventas - [fz Extras

[ ] Selecciona cada Extra que tengas en el desplegable ‘Extras’ y, revisa en el campo

‘Tarifa de impuesto’ que el que tengas asignado sea correcto.
Sino lo es selecciona el correcto y haz clic en ‘Hecho' para que se guarde el cambio.

] Repite este paso seleccionado cada Extra en el desplegable ‘Extras’ hasta que hayas
verificado todos los que tengas. Suplementos por tipo de pago, Donativos, Recargos,
Tarifas de Cancelacion y No Presentados, Membresias Programas/Clubs... v,

cualquier otro Extra que tengas configurado.
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CHECKLIST: Preparate para el cumplimiento de VERI*FACTU

= PASO5:. VERIFICALOS IMPUESTOS DETUSVALESYTARJETAS REGALO

[ ] EntuSHORTCUTS revisa los impuestos que tienes asignados en tus Valesy
Tarjetas Regalo para asegurarte que sean para todos correctos.
Haz clic en Configuracion = Ventas - g Vales de Regalo

[ ] Selecciona cada Vale o Tarjeta Regalo que tengas en el desplegable ‘Vales de regalo’
y, revisa en el campo Tarifa de impuesto’ que el que tengas asignado sea correcto.
Sino lo es selecciona el correcto y haz clic en ‘"Hecho’ para que se guarde el cambio.

[] Repite este paso seleccionado cada Vale o Tarjeta Regalo en el desplegable ‘Vales de
regalo’ hasta que hayas verificado todos los que tengas.
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CERTIFICADO DIGITAL

[ ] Asegurate que dispones de un Certificado Digital
Necesitaras disponer de un Certificado Electronico reconocido por la Administracion
Publica que en el contexto de VERI*FACTU sirve para:
e Firmar electronicamente las facturas generadas en tu software (como
SHORTCUTS).
» Validar la identidad del negocio ante la Agencia Tributaria (AEAT).
e Garantizar la integridad y autenticidad de los registros contables generados y
enviados.
e Asegurar que el sistema esta vinculado al titular responsable fiscal.

Siaun no dispones de certificado digital puedes obtenerlo de la FNMT - Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre accediendo a https:/www.sede.fnmt.gob.es/certificados
Elige “Certificado de Representante” = Persona Juridica.

Solicita y descarga el codigo de solicitud.

Acude a una oficina de registro (AEST, Camara de Comercio, ect) con CIF, DNI del
representante y el codigo de solicitud.

Recoge o descarga el certificado digital tras validacion.

(O puedes encargar a tu gestoria que realice todos los tramites para la obtencion de tu
certificado digital).

¢ Paraautonomos/as: NO se permite delegar la solicitud inicial del certificado.
La acreditacion de identidad debe hacerla personalmente el titular ante la oficina de
registro. Accede si eres autonomo/a a:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
Podras solicitar tu Certificado Electronico de Ciudadano como archivo descargable

en tu ordenador o dispositivo movil de cuatro formas distintas (elige la que te resulte
mas agil para ti):

Con video identificacion, con acreditacion presencial en una oficina, utilizando tu
DNle o utilizando tu dispositivo movil

‘ Recomendaciones Importantes
No esperes a Ultima hora: La validacion presencial y los plazos de emisién pueden tardar

varios dias o semanas.
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CERTIFICADO DIGITAL
[] Confirma que tu certificado digital esté vigente o planifica su renovacién para
que sea valido desde el 1 de enero de 2026 (empresas) o 1de julio de 2026
(auténomos/as).

[] Asegurate de tener a mano los PIN, claves o contrasefias de tu Certificado Digital

[ ] Revisa que el certificado digital esté correctamente instalado en el almacén de
certificados de tu ordenador (en el que utilices SHORTCUTS licencia principal).

INSTALACION CERTIFICADO DIGITAL

PASO 1- Asegurate de tener el archivo en tu PC. El nombre del archivo suele terminar
en .pfx .p12. (Ejemplo: certificado_nombre_empresa.pl2)

PASO 2- Haz doble clic sobre el archivo. Windows abrira el Asistente para importacion
de certificados.

PASO 3 - En el Asistente para importar certificados haz clic en “Siguiente”

PASQO 4 - Seleccion del archivo. Como has hecho antes doble clic en el archivo, éste ya
estara seleccionado pulsa en “Siguiente”

PASO 5 - Introduce la contrasena del certificado. Marca las opciones “Habilitar
proteccion segura de clave privada”y “Marcar esta clave como exportable”. Pulsa
“Siguiente”

PASO 6 - Selecciona el almacén de certificados. Elige la opcion “Seleccionar
automaticamente el almacén...” Pulsa “Siguiente”

PASO 7 - Pulsa en “Finalizar”. Si todo es correcto, veras el mensaje “La importacion se
completo correctamente”.

‘ Si tienes un Mac
Para usar SHORTCUTS tendras particionado el disco por Boot Camp y Windows
funciona de forma nativa por lo que debes seguir los pasos descritos en MS Windows.
Si usas Parallels Desktop asegurate de instalar el certificado digital dentro del entorno
virtual de Windows (no en macQOS). Recuerda que los nuevos modelos de Mac no son

compatibles con el sistema Shortcuts.
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RESPONSABILIDADES DEL OBLIGADO TRIBUTARIO

OBLIGADO TRIBUTARIQO, es en general aquella empresa, organizacion o autéonomo que
utiliza un software de facturacion, cabe subrayar las responsabilidades y obligaciones que se
derivan de esta ley y, que recaen en su lado, como por ejemplo utilizar un software actualizado
que garantice el cumplimiento de la misma. No obstante existen otras obligaciones que son
responsabilidad final del cliente como obligado tributario:

] Politica de copias de seguridad. Realizar copias de seguridad en base a unas politicas
definidas que incluyan buenas practicas como: establecer copia anual al menos de los dos
ultimos ejercicios que por ley se deben mantener del obligado tributario, realizar copias
diarias, encriptar y almacenar con clave de seguridad, en dos ubicaciones geograficas
separadas o en dos medios diferentes, etc... disponer de un log de acceso o posible
modificacion de las mismas.

[] Politica de actualizacion de sistemas. Se debe asegurar que el sistema operativo,
firewall, el antivirus, antimalware, antipishing etc.. se actualizan periédicamente evitando
vulnerabilidades que pudieran afectar al cumplimiento de la ley. Sise recibe una nueva
version del software se debe aceptar la actualizacion y asegurarse se ha producido la
actualizacion a esta nueva version en todo momento.

[]Politica de malware y antivirus E| Obligado Tributario es responsable de disponer en sus
sistemas informaticos de medidas que minimicen la posibilidad de entrada de virus o de
cualquier tipo de malware que pudiera afectar al cumplimiento de la ley. Se debe
comprometer a implantar sistemas de deteccion, prevencion y recuperacion para
proteger contra malware. En concreto:

« Instalar herramientas antivirus / antimalware (y asegurarse que estén actualizadas)

« Evitar que los usuarios instalen software libremente.
+ Controles de red para evitar la descarga o ejecucion de malware.
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RESPONSABILIDADES DEL OBLIGADO TRIBUTARIO

[]Clonado de la instalacién. Esta totalmente prohibido el clonado de la instalacion del
software de facturacion que pueda permitir Ilevar una empresa en paralelo, facturacion en
paralelo, caja B o cualquierincumplimiento de la Ley Antifraude.

[J Politicas de Contrasefias. Algunas recomendaciones:
e No usar la misma contrasefia para mas de un servicio o sistema.
e Cambiar la contrasefia al menos dos veces al afio.

[ Politicas de Control de Acceso. Define reglas y principios sobre los cuales se
configuran los permisos y restricciones de acceso.
» Segun el rol de la persona, se otorga acceso a la informacion/accion/pantalla.

» Revocar/Otorgar accesos como parte del proceso de incorporacion o cese de
colaborador/empleado.

[ Politica de acceso a Internet VERI*FACTU E|l OBLIGADO TRIBUTARIO es el tnico

responsable de tener acceso a internet para el correcto flujo de comunicacion de las
facturas VERI*FACTU.

[ Politica de Sincronizacién Fechay Hora. E| OBLIGADO TRIBUTARIO es responsable
de mantener la sincronizacion correcta de la fecha y hora de su dispositivo donde tanto
el sistema de facturacion, contabilidad, gestion y VERI*FACTU recogera la fecha y hora
para su asignacion.

[] Politica de uso de VERI*FACTU. El sistema de comunicacion VERI*FACTU no se
puede manipular, detener, ni eliminar sin la supervision de SHORTCUTS. El sistema que
ejecuta VERI*"FACTU y por tanto ejecuta el flujo de comunicacion basado en las
especificaciones técnicas no se puede detenery tiene que estar operativo el 100% del

tiempo teniendo los puertos de comunicacion operativos siempre no bloqueados por
Firewall o router.
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¢YSITENGO MAS DUDAS?

Si tienes dudas en cuanto a tu facturacion, obtencion certificado digital
— tu gestoria te podra orientar dependiendo de las caracteristicas de tu negocio.

Si tus dudas son sobre tu sistema operativo, antivirus, malware
= tu técnico informatico podra orientarte y revisar si tu PC tiene todo correcto (y realizar
mantenimiento periodico o ensefarte como revisar e instalar actualizaciones)

Si te has quedado con alguna duda sobre como realizar alguna accion en tu sistema
SHORTCUTS de las incluidas en este checklist

— contacta con soporte por el canal de tu preferencia: Centro de Ayuda, WhatsApp,
Email o Ilamada telefonica.
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