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Introducción

El presente manual está diseñado para ser una guía que le ayude a realizar sus 
facturas directamente desde el portal de autofacturación.

Únicamente necesita proporcionar el número de ticket y los datos fiscales del 
receptor, una vez hecho esto podrá generar la factura y descargarla o enviarla 
directamente a su dirección de correo electrónico.

A continuación se describen los pasos que necesita llevar a cabo para poder emitir 
una factura a partir de un número de ticket.

       Ingresar número de Ticket

Al ingresar al portal lo primero que usted vera será el módulo para buscar un ticket 
(Fig. 1). Para buscar un ticket únicamente ingrese el número del mismo en el 
campo No. de ticket y de clic en el botón                       .
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Fig. 1 Buscar ticket

3



Facturar En Línea | Comprobantes Fiscales Digitales | Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pue. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391

Proveedor autorizado de certificación SAT
Número de aprobación: 55029

55029
 

www.fel.mx

Si el sistema encuentra información relacionada al ticket se habilitará el modulo 
para ingresar los datos fiscales del receptor, el sistema también mostrará un panel 
con información acerca de los conceptos e importe total del ticket. En caso 
contrario, el sistema indicará mediante un mensaje que no ha sido posible 
encontrar el ticket (Fig. 2).

Si el ticket ya no es válido, es decir que ya ha pasado la fecha límite para generar 
la factura el sistema lo indicara mediante un mensaje (Fig. 3).  

Fig. 3 Ticket no válido

Fig. 2 Ticket no encontrado
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 Ingresar datos fiscales del receptor

Una vez que se encuentra la información del ticket el sistema  mostrará dos módu-
los (Fig. 4): 
• Módulo Descripción conceptos e importe:
• Módulo Receptor.
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Fig. 4 Información del ticket
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2.1  Descripción conceptos e importe

Los datos que se muestran en este módulo son puramente informativos y constan 
de dos campos:

• Número de artículos: Indica el número de artículos por los cuales fue emitido 
el ticket.

• Importe total: Indica el importe total del ticket, este importe será el importe 
total de la factura.

2.2  Receptor
En el módulo Receptor, deberá ingresar los siguientes datos:

• RFC:  RFC al cual se le emitirá la factura. Este dato es requerido. Si usted ya 
ha utilizado antes el sistema de autofacturación, de clic en el botón      y 
el sistema completará automáticamente los datos fiscales que haya proporcio-
nado previamente.

• Razón Social:  Razón social del cliente al cual se le emitirá la factura. Este 
dato es opcional.
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Fig. 5 Conceptos e importe
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• Calle: Calle del domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá la factura. Este 
dato es opcional.
• Colonia: Colonia del domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá la factura. 
Este dato es opcional.
• Referencia: Referencia del domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá la 
factura. Este dato es opcional.
• Estado: Estado al que pertenece el domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá 
la factura. Este dato es opcional.
• C.P.: Código postal del domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá la factura. 
Este dato es opcional.
• # Exterior: Número exterior del domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá la 
factura. Este dato es opcional.
• # Interior: Número interior del domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá la 
factura. Este dato es opcional.
• Localidad: Localidad a la que pertenece el domicilio fiscal del cliente al cual se 
le emitirá la factura. Este dato es opcional.
• Municipio: Municipio a la que pertenece el domicilio fiscal del cliente al cual se le 
emitirá la factura. Este dato es opcional.
• País: País a la que pertenece el domicilio fiscal del cliente al cual se le emitirá la 
factura. Este dato es requerido.

Facturar En Línea | Comprobantes Fiscales Digitales | Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pue. Tel. 240 55 00 / 01 800 08 73 391

Proveedor autorizado de certificación SAT
Número de aprobación: 55029

55029
 

www.fel.mx

Fig. 6 Datos fiscales del receptor
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         Emitir la Factura
 
Una vez ingresados los datos del receptor puede generar la factura haciendo click 
en el botón            . El sistema le pedirá que confirme si desea emitir la factu-
ra, si está seguro de proceder con la emisión de clic en Aceptar, de lo contrario si 
desea verificar su información, de clic en Cancelar (Fig. 7).

 Si se confirma la emisión de la factura el sistema mostrara una ventana con el PDF 
de la factura, el cual podrá descargar o enviar directamente a su correo electrónico 
(Fig. 8).
Si la vista de la factura emitida no se carga correctamente después de un tiempo, 
de clic en el botón                                     .
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Fig. 7 Mensaje de confirmación



Fig. 8 Factura emitida
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3.1. Descargar PDF y XML

Si usted desea puede descargar a su computadora los archivos de la factura gene-
rada (PFD y XML), para ello haga clic en el botón                                  .

El sistema descargará un archivo .zip el cual contiene los archivos antes menciona-
dos (Fig. 9).



Fig. 9 Archivos PDF y XML

Fig. 10 Ingresar email
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3.2. Envío de CFDI por correo electrónico
Si usted lo desea el sistema puede enviar la factura emitida directamente a su 
correo electrónico, para ello únicamente ingrese su dirección de correo en el campo 
Email del panel Envío de CFDI por correo (Fig.10) y de clic en el botón           ,    
el sistema le mostrará una leyenda indicando que la factura ha sido enviada 
correctamente.



Fig. 11 Buscar otro ticket
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Cabe mencionar que puede enviar la factura a una o más direcciones de correo, si 
desea mandarla a varias direcciones éstas deben estar separadas por coma.

El sistema habilitará el módulo para ingresar el número de ticket. Para generar la 
factura, repita los pasos descritos anteriormente.

          Buscar otro ticket
 
Si desea realizar la búsqueda de otro ticket de clic en la opción Buscar otro ticket.
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¡Gracias!
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Fácil Sin complicacionesSeguro

Cualquier duda o problema de configuración, 
puede comunicarse al 01 800 08 73 391


