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1 LƴǘǊƻŘǳŎŎƛƽƴ 
 
Gracias por usar nuestro servicio ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ, su portal de facturación 
electrónica. 
 
En este documento usted encontrará desde la descripción del producto, hasta los 
pormenores de todas las opciones y ventajas disponibles: 
 

¶ Cumplimiento fiscal: Evite problemas con el SAT y tenga la tranquilidad que sólo 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ le proporciona. Adicionalmente tendrá almacenamiento 
ilimitado mientras sea usuario de nuestro servicio. 

¶ Mejor cobranza: Ya que las facturas y recibos electrónicos se envían de forma 
inmediata y confiable, puede iniciar el ciclo de cobranza en menos tiempo que antes. 
Si una factura o recibo se llegara a perder por cualquier motivo, no necesita re-
facturar; simplemente lo envía de nuevo. 

¶ Disminución de riesgos: Los papeles se pueden perder, con nuestro servicio las 
facturas electrónicas que emita o reciba siempre estarán seguras. Se pueden imprimir 
cuantas veces sea necesario y cancelar fácilmente en caso de requerirlo. El esquema 
de Comprobación Fiscal Digital le brinda seguridad a sus clientes, ya que evita la 
posibilidad de falsificación. Cualquier cambio en la información o inconsistencia en los 
comprobantes fiscales es detectable. 

¶ Seguridad: ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ usa los mismos niveles de seguridad física e 
ƛƴŦƻǊƳłǘƛŎŀ ǉǳŜ ƳǳŎƘƻǎ ōŀƴŎƻǎ ǳǎŀƴ Ŏƻƴ ǎǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴΦ ¢ǊŀƭƛȄϰ aŞȄƛŎƻΣ ŜƳǇǊŜǎŀ 
detrás de Mis ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ ha sido certificada por el SAT como 
άtǊƻǾŜŜŘƻǊ !ǳǘƻǊƛȊŀŘƻ ŘŜ /ŜǊǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴέ Ŏƻƴ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ŀǳǘƻǊƛȊŀŎƛƽƴ тллооΦ ¢ŜƴƎŀ 
la tranquilidad y seguridad de que sólo el/los usuario(s) de la cuenta tienen acceso a la 
información que se recibe o emite. Todos sus documentos son confidenciales y no 
podrán ser vistos por terceros. 

¶ Ayuda al planeta: La fabricación de una tonelada de papel (250,000 hojas), requiere 
17 árboles, 250,000 litros de agua y 7,800 Kwh de energía eléctrica. Mediante el uso 
de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ está ayudando a que no se talen más árboles y no se 
gaste más agua y energía en nuestro planeta. 

¶ Disponibilidad: No se requiere instalar software o invertir en licencias o 
mantenimiento de equipos. Todo el funcionamiento está disponible desde cualquier 
parte de México y el mundo, 24 horas al día, los 365 días del año. ¡Solo requiere 
acceso a internet! 

¶ Ahorro en costos: De acuerdo con estudios del AMECE y del SAT, una factura impresa 
tradicional puede llegar a costar en promedio $120 pesos (generación, impresión, 
sobres, mensajería, etc.) mientras que con ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ puede hacer lo 
mismo de forma gratuita y con la seguridad de que está cumpliendo con todas las 
disposiciones fiscales vigentes. 
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Esperamos que este manual cumpla sus expectativas y resuelva todas las dudas que se le 
presenten. 
 

2 ΛvǳŞ Ŝǎ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΚ 
 

2.1 Descripción General 
 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ es uno de los servicios de facturación electrónica de Tralix 
Corp. Y es el servicio en línea especializado en la emisión, recepción, validación y 
resguardo de CFD(I) emitidos a sus clientes y recibidos de sus proveedores. 
 
9ƴ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ puede manejar cualquier volumen de comprobantes 
emitidos y recibidos1, además de administrar sus cuentas por cobrar y por pagar 
eficientemente. 
 

2.2 Componentes 
 
A continuación se describen los componentes que usted podrá administrar desde ¢ǊŀƭƛȄϰ 
aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ, así como sus principales características generales de operaciónΦ 
 

2.2.1 Portal de emisión/recepción 

 
El portal de emisión/recepción ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ le permitirá administrar los 
CFD(I) enviados o recibidos. Entre las funciones que podrá realizar se encuentran: 
 

¶ Consulta del detalle de CFD(I) emitidos o recibidos. 

¶ Validación2 de los CFD(I) recibidos. 

¶ Administración de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 

¶ Descarga, cancelación o envío de uno o más CFD(I). 

¶ Carga de CFD(I) recibidos por medio de archivo para su validación y resguardo. 

¶ Búsqueda de CFD(I). 
 

                                                        
1 Si su volumen de emisión y recepción de comprobantes es grande (por ejemplo mayor a mil CFD(I) 
emitidos y recibidos) marque el número de soporte indicado en el siguiente enlace para conocer la solución 
adecuada para usted. 
2
 El SAT dicta que todos los receptores de CFD(I) están obligados a validar todos los CFD(I) que reciben. 

https://telmex.misfacturas.net/tarifas/
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2.2.2 Buzón de Recepción 

 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ pondrá a su disposición un buzón de correo electrónico 
especializado para la recepción de los CFD(I) enviados por sus proveedores. Al recibirlos se 
aplicarán las validaciones correspondientes y el resultado de las mismas podrá ser 
consultado detalladamente. 
 

2.2.3 Notificaciones por correo electrónico 

 
¡Despreocúpese de revisar el buzón de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ todo el tiempo para 
saber si ha recibido un nuevo comprobante! ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ le enviará una 
notificación por correo electrónico por cada CFD(I) recibido con el resultado de las 
pruebas de validación. 
 
Cuando usted genere un CFDI y lo envíe a su cliente, él también recibirá un correo 
totalmente configurable enviado desde ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ, de modo que usted 
no tiene que dedicar tiempo en notificarle; ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ lo hace por usted. 
 

2.2.4 Manejo de sucursales 

 
¿Cuenta con una sola sucursal? ¿Tiene 100 sucursales? ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ ƭŜ 
ǇŜǊƳƛǘŜ Ŝƭ ŀƭǘŀ ŘŜ ǘƻŘŀǎ ƭŀǎ ǎǳŎǳǊǎŀƭŜǎ ǉǳŜ ǇƻǎŜŀ ǎǳ ŜƳǇǊŜǎŀ ǇŀǊŀ ŀƎǊŜƎŀǊ ŎƻƳƻ ƭǳƎŀǊŜǎ 
ŘŜ ŜȄǇŜŘƛŎƛƽƴ ŀ ǎǳǎ ŎƻƳǇǊƻōŀƴǘŜǎΦ 
 

2.2.5 Catálogo de plantillas de impresión 

 
Con ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ ǇƻŘǊł ŜǎŎƻƎŜǊ Ŝƴ ǳƴ ŎŀǘłƭƻƎƻ ŜƴǘǊŜ Řƛǎǘƛƴǘŀǎ Ǉƭŀƴǘƛƭƭŀǎ 
ǇǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭƳŜƴǘŜ ŘƛǎŜƷŀŘŀǎ ǇŀǊŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊ ƭŀ ƛƳŀƎŜƴ ǉǳŜ ŘŜǎŜŀ ǘǊŀƴǎƳƛǘƛǊ ŀ ǎǳǎ ŎƭƛŜƴǘŜǎ 
Ŝƴ ƭƻǎ ŎƻƳǇǊƻōŀƴǘŜǎ ǉǳŜ ŜƳƛǘŀΦ 
 

2.2.6 Configuración de decimales a usar 

 
¿La venta de sus productos requiere de alta precisión en los decimales? ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ 
CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ ƭŜ ǇŜǊƳƛǘƛǊł ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊ Ƙŀǎǘŀ с ŘŜŎƛƳŀƭŜǎ ǇŀǊŀ ƭƻǎ ƛƳǇƻǊǘŜǎΣ ǎǳōǘƻǘŀƭŜǎΣ 
ƛƳǇǳŜǎǘƻǎ ȅ ǘƻǘŀƭŜǎ ŘŜ ƭƻǎ /C5L ǉǳŜ ŜƳƛǘŀ3Φ 
 

                                                        
3
 El número de decimales configurable no aplica a impuestos locales. 
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2.2.7 Resguardo de los CFD(I) enviados y recibidos 

 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ funcionará como su Bóveda Fiscal, resguardando los CFD(I) 
enviados y recibidos, por un período de 5 años4. 
 

2.2.8 Manejo de series personalizadas 

 
A pesar de que el SAT ha determinado que el uso de series es opcional para la emisión de 
CFDI, siguen siendo una herramienta útil para la clasificación de los documentos emitidos; 
por esto, ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ ƭŜ ǇŜǊƳƛǘƛǊł ŎǊŜŀǊ ǎŜǊƛŜǎ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊŀŘŀǎ ŘŜ Ƙŀǎǘŀ мл 
ŎŀǊŀŎǘŜǊŜǎ ǇŀǊŀ ǳƴ ŎƻƴǘǊƻƭ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ǎǳǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎΦ 
 

2.2.9 Consulta de resultados de validación a CFD(I) recibidos 

 
Al recibir un CFD(I), ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ aplicará las validaciones exigidas por el 
SAT y generará para usted de manera automática, un reporte de validación por cada 
CFD(I) recibido. 
 
Este reporte de validación incluye el detalle de los puntos evaluados, así como el 
fundamento legal asociado a dichas comprobaciones de una manera amigable, entre las 
que se encuentran5: 
 

¶ Namespaces 

¶ Encabezados 

¶ Estructura 

¶ Sello digital 

¶ Timbre Fiscal 

¶ Codificación 

¶ Contenido 
 

2.2.10  Archivado de CFD(I) recibidos 

 
¿Ya hizo corte de mes? Envíe los CFD(I) recibidos de su elección al archivo y concéntrese 
en los CFD(I) vigentes. 

                                                        
4 Mientras exista un contrato vigente. 

 
5
 Consulte mayor información sobre las validaciones hechas en la sección Validaciones hechas a CFD(I) 

emitidos y recibidos, así como el significado de los términos técnicos en la sección Glosario. 
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2.2.11  Alimentación automática del catálogo de proveedores 

 
Con ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΣ ŎŀŘŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ǳƴƻ ŘŜ ǎǳǎ ǇǊƻǾŜŜŘƻǊŜǎ ŜƴǾƝŜ ŀ ǎǳ ōǳȊƽƴ ŘŜ 
ǊŜŎŜǇŎƛƽƴ ǳƴ /C5όLύΣ ƴƻ ǎŜǊł ƴŜŎŜǎŀǊƛƻ ŎŀǇǘǳǊŀǊ ǎǳǎ Řŀǘƻǎ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜ ȅŀ ǉǳŜ ǎŜ 
ǊŜƎƛǎǘǊŀǊłƴ ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀƳŜƴǘŜΦ !ǳƴ ŀǎƝΣ ǇƻŘǊł ŘŀǊ ŘŜ ŀƭǘŀ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜ ƭƻǎ ǇǊƻǾŜŜŘƻǊŜǎ 
ǉǳŜ ǊŜǉǳƛŜǊŀΦ 
 

2.2.12  Administración de Cuentas por pagar y Cuentas por cobrar 

 
/ƻƴ Ŝƭ ǇǊƻǇƽǎƛǘƻ ŘŜ ŀȅǳŘŀǊƭŜ ŀ ǘŜƴŜǊ ǳƴ ƳŜƧƻǊ ŎƻƴǘǊƻƭ ŘŜ ǎǳ ƴŜƎƻŎƛƻΣ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ 
tƭǳǎϰ ƭŜ ƻŦǊŜŎŜ ƭŀ ŎŀǇŀŎƛŘŀŘ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ ƭŀǎ ŦŀŎǘǳǊŀǎ ǇŀƎŀŘŀǎ ǇƻǊ ǎǳǎ ŎƭƛŜƴǘŜǎΣ ȅ ƭƻǎ ǇŀƎƻǎ 
ǊŜŀƭƛȊŀŘƻǎ ŀ ǎǳǎ ǇǊƻǾŜŜŘƻǊŜǎΦ 
 

2.2.13  Catálogo de productos y servicios flexibles 

 
Dé de alta su propio catálogo de productos y servicios. A la hora de emitir un CFDI sólo 
tendrá que elegir su producto y si lo requiere, podrá editar las características del mismo, o 
bien, agregar nuevos productos. 
 

2.3 Características especiales 
 

2.3.1 Formularios para addendas 

 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ ǘƛŜƴŜ Ƴłǎ ŘŜ ол ŀŘŘŜƴŘŀǎ ŘŜ Řƛǎǘƛƴǘŀǎ ŜƳǇǊŜǎŀǎ ȅ ǎǳ ŎŀǘłƭƻƎƻ 
ǎƛƎǳŜ Ŝƴ ŎƻƴǎǘŀƴǘŜ ŎǊŜŎƛƳƛŜƴǘƻΦ 
 
/ǳŀƴŘƻ ŘŞ ŘŜ ŀƭǘŀ ŎƻƳƻ ŎƭƛŜƴǘŜ ŀ ǳƴŀ ŜƳǇǊŜǎŀ ǇŀǊŀ ƭŀ ǉǳŜ ǎŜ ǘŜƴƎŀƴ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀŘŀǎ ǎǳǎ 
ŀŘŘŜƴŘŀǎΣ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜ ŎǊŜŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ /C5LΣ ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǎŜ ǇƻŘǊłƴ ŜƭŜƎƛǊ ƭŀǎ 
ŀŘŘŜƴŘŀǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ȅ ƭƭŜƴŀǊ ƭƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ǊŜǉǳŜǊƛŘƻǎ ǇƻǊ ƭŀ ƳƛǎƳŀ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ŀƳƛƎŀōƭŜǎ 
ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻǎΦ 
 

2.3.2 Definición de familias de productos y servicios 

 
Las familias de productos base y personalizadas le permitirán tener un control total de los 
impuestos que se aplicarán a cada uno de sus productos y/o servicios. 
 



Manual de usuario 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ 

11 

 

 
 

2.3.3 Exportación a Excel 

 
Podrá exportar la información del listado de sus comprobantes tanto emitidos como 
recibidos a Excel, pudiendo de esta forma manipular la información para la generación de 
reportes específicos. 
 

3 LƴǎǘǊǳŎŎƛƻƴŜǎ ǇŀǊŀ Ŝƭ ǳǎƻ ŘŜƭ Ƴŀƴǳŀƭ 
 

3.1 Mensajes de interés 
 
A lo largo de este manual, es posible que encuentre 3 tipos de mensajes que le ayudarán 
para el correcto uso de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ: 
 

 
bh¢!Υ ¦ƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŘŜ bh¢! ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ǉǳŜ ƭŜ 
ŀȅǳŘŀǊł ŀ ƘŀŎŜǊ ƳŜƧƻǊ ǳǎƻ ŘŜ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΦ 

 

 

!5±9w¢9b/L!Υ ¦ƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŘŜ !5±9w¢9b/L! ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ 
ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ǉǳŜ ŘŜōŜ ǘƻƳŀǊ Ŝƴ ŎǳŜƴǘŀ ǇŀǊŀ ƭŀ ŎƻǊǊŜŎǘŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽƴ ŘŜ ¢ǊŀƭƛȄϰ 
aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΦ 

 

 

tw9/!¦/LjbΥ ¦ƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŘŜ tw9/!¦/Ljb ƛƴŘƛŎŀ Ŝƭ ǊƛŜǎƎƻ ŘŜ ǇŞǊŘƛŘŀ ŘŜ 
ŘŀǘƻǎΣ ŘŀƷƻǎ Ŝƴ ƘŀǊŘǿŀǊŜΣ Ŝ ƛƴŎƭǳǎƻ ƭŜǎƛƻƴŜǎΦ 9ǎǘŜ ƳŜƴǎŀƧŜ ƛƴŎƭǳȅŜ ǎƛŜƳǇǊŜ 
ǳƴŀ ǊŜŎƻƳŜƴŘŀŎƛƽƴ ǎƻōǊŜ ŎƽƳƻ ŜǾƛǘŀǊ Ŝƭ ŘŀƷƻΦ 

 

3.2 Nota sobre el esquema de facturación de la empresa 
 

 

bh¢!Υ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ emite solamente CFDI, pero puede recibir y 
almacenar tanto CFD como CFDI que le emitan sus proveedores. 

 

3.3 Herramientas 
 
Dentro de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ existen algunas herramientas que le ayudarán a 
administrar mejor su información. 
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3.3.1 Herramienta de búsqueda 

 
Esta función está activa permanentemente, le proporciona diferentes criterios de filtro 
(según la función en la que se encuentre). Ver Ilustración 1: 
 
1. Seleccione todos los criterios de búsqueda según la información que necesite 

encontrar. 
2. Llene el campo con algún dato que haga referencia a la información que busca. 
3. Haga clic en el ícono de la lupa. 
4. Para volver a la vista de todos sus registros, borre el campo de búsqueda y seleccione 

todas las opciones. Vuelva a dar clic en el ícono de la lupa. 
 

 
Ilustración 1. Herramienta de búsquedas. 

 

3.3.2 Paginador 

 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ permite un almacenamiento ilimitado de información, y para 
su mayor comodidad, la organiza en listas de 20 registros por página. El paginador 
(Ilustración 2) le permite moverse libremente entre todas las páginas que componen su 
almacenamiento de información. 
 
Escriba el número de página al que desee ir; o bien, utilice las flechas para avanzar o 
retroceder entre páginas y encontrar la información que necesita. 
 

 
Ilustración 2. Paginador. 

 

3.3.3 Botón para actualizar listados 

 

Este botón ( ), ubicado junto al paginador, le permitirá actualizar la pantalla con los 
cambios realizados en las distintas funcionalidades de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ. 
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3.3.4 Herramientas de configuración y comunicación 

 
Este grupo de herramientas se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, y le 
permite llevar a cabo las acciones que se describen en las siguientes secciones. 
 

 
Ilustración 3. Herramientas de configuración y comunicación de emisor. 

 

3.3.4.1 Datos de usuario 

 
Esta opción le permite ver y actualizar los datos con que está registrado en ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ 
CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ así como, agregar un celular de contacto, cambiar su contraseña o 
cancelar su cuenta. 
 
Por medio de los pasos a continuación, podrá cambiar el nombre, apellidos, correo 
electrónico y celular registrado, así como cambiar su contraseña (Ilustración 4): 
 
1. Haga clic en la dirección de correo electrónico, ubicado en la parte superior de la 

pantalla. 
2. Cambie los datos que requiera. 
3. Active la casilla de verificación indicada para cambiar su contraseña, si así lo desea. 
4. Haga clic en el botón Aceptar. 
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Ilustración 4. Pasos para la edición de datos del usuario. 

 

 

bh¢!Υ ¦ǎƻ ŘŜƭ ŎƻǊǊŜƻ ŜǎǇŜŎƛŦƛŎŀŘƻΥ El correo especificado en el paso 
dos, se utilizará para el envío de notificaciones y en caso de requerirlo, 
para el reestablecimiento de su contraseña. 

 

 
!5±9w¢9b/L!Υ Le sugerimos no copiar y pegar la contraseña, sino escribirla 
las 2 veces para que se asegure de que la escribió correctamenteΦ 

 

3.3.4.2 Comentarios 

 
Este es un espacio de comunicación entre ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ y usted. Si tiene 
algún comentario o sugerencia puede hacérnosla llegar a través de este espacio. 
 
1. Llene el campo con los comentarios que tenga (Ilustración 5). 
2. Haga clic en el botón Aceptar. 
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Ilustración 5. Interfaz para envío de comentarios. 

 
3. Aparecerá una confirmación de que su comentario fue enviado (Ilustración 6). 
 

 

bh¢!Υ Desde esta opción, también es posible descargar el manual de 
usuario. Para hacerlo, presione la liga clic aquí mostrada en la 
Ilustración 5. 

 

 
Ilustración 6. Confirmación de envío de comentarios. 
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bh¢!Υ En caso de tener dudas o problemas con el servicio, le 
sugerimos reportárnoslas a través del botón de Soporte. 

 

3.3.4.3 Salir 

 

No olvide dar clic en  para que su sesión quede debidamente cerrada. 
 
No basta sólo con cerrar la ventana, especialmente si está en un equipo público o 
compartido. Recuerde que en ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ están sus datos confidenciales 
ante el SAT. 
 
Para salir adecuadamente de su sesión: 
 
ω Haga clic en la liga Salir. 
ω Aparecerá una confirmación de que desea cerrar su sesión en ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ 
tƭǳǎϰ (Ilustración 7). 

 

 
Ilustración 7. Confirmación para terminar la sesión. 

 

 

bh¢!Υ Le recordamos que en ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ todos los 
movimientos que haga durante una sesión se van guardando 
automáticamente. 

 

3.3.4.4 Ayuda 

 

En el ícono de encontrará el presente Manual de Usuario de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ 
tƭǳǎϰ el cual está diseñado para guiarle en todos los procedimientos y pasos para el uso y 
aprovechamiento de la aplicación. 
 
Para acceder a él: 
1. Haga clic en Ayuda. 
2. Descargue el Manual de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ el cual está en formato PDF. 
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3.3.4.5 Soporte 

 
Al registrarse como usuario de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ, tanto en la modalidad de 
Receptor como en la de Emisor, tiene derecho a recibir soporte técnico por parte de 
nuestro equipo de ingenieros para ayudarle a resolver todas sus dudas y problemas. 
 

Haga clic en el icono . Será dirigido a la página mostrada en la Ilustración 8. 
 
1. Puede solicitar soporte llamando al teléfono 01800-838-0618 en el cual será 

atendido por personal especializado. 
2. Aquí se muestra un botón llamado Descarga el manual por medio del cual podrá 

descargar este manual de usuario. 
 

 
Ilustración 8. Soporte técnico. 

 

4 LƴƛŎƛƻ ǊłǇƛŘƻ 
 
A continuación, se explica brevemente cómo configurar ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ ǇŀǊŀ 
ǳǎŀǊƭƻ ŘŜ ƳŀƴŜǊŀ ƛƴƳŜŘƛŀǘŀΦ 9ǎ ƛŘŜŀƭ ǉǳŜ ǎƛƎŀ Ŝƭ ƻǊŘŜƴ ƛƴŘƛŎŀŘƻΦ tŀǊŀ ƳŀȅƻǊŜǎ ŘŜǘŀƭƭŜǎΣ 
ŎŀŘŀ ǳƴƻ ŘŜ Ŝǎǘƻǎ Ǉŀǎƻǎ Ŝǎǘł ŜƴƭŀȊŀŘƻ ŀƭ ǘŜƳŀ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜ ŘƻƴŘŜ ǎŜ ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀ ǳƴŀ 
ŜȄǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜǘŀƭƭŀŘŀΦ 
 
1. Contratación del servicioΦ 

Es el proceso mediante el cual puede contratar ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰofrece, 
para la creación, emisión y recepción de CFD(I). 

2. Activación de cuentaΦ 
Una vez contratado el servicio, recibirá un correo electrónico para activar su 
cuenta. Esto le permitirá establecer una contraseña. Siga los pasos a 
continuación 

a. Ingrese a su buzón de correo electrónico 
b. Localice el correo electrónico de bienvenida¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰcon el 

título Confirmación de registro y ábralo. 
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c. En el cuerpo del correo encontrará un botón con la leyenda Haz clic aquí 

para activar tu cuenta. Presiónelo. 
 
3. Ingreso a su cuenta. 

a. ±ŀȅŀ ŀ https://plus.misfacturas.net/ 
b. 9ƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ƴƻ ǘŜƴŜǊ ǳƴŀ ŎǳŜƴǘŀ ǘƻŘŀǾƝŀΣ ŎƻƴǎǳƭǘŜ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ Contratación del 

servicioΦ 
c. LƴƎǊŜǎŜ Ŏƻƴ Ŝƭ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ ƭŀ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ǉǳŜ ǳǎǘŜŘ ǇǊŜǾƛŀƳŜƴǘŜ 
ŘŜǘŜǊƳƛƴƽ ǇŀǊŀ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŀ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ȅ Ŝƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ŀƭƎǳƴŀ ŘǳŘŀΣ ŎƻƴǎǳƭǘŜ ƭŀ 
ǎŜŎŎƛƽƴ Ingreso a su cuentaΦ 

 
4. /ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴ ŘŜ Řŀǘƻǎ 

a) Personalización. 
I. Logo. Personalice su logo haciendo clic en el Logo de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ 
tƭǳǎϰ ȅ ǎƛƎǳƛŜƴŘƻ ƭŀǎ ƛƴǎǘǊǳŎŎƛƻƴŜǎ ƛƴŘƛŎŀŘŀǎΦ tŀǊŀ ƳŀȅƻǊŜǎ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀǎ 
ŎƻƴǎǳƭǘŜ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ Personalización de logoΦ 

 
b) Revisión de datos. wŜǾƛǎŜ ǉǳŜ ŎŀŘŀ ǳƴƻ ŘŜ ƭƻǎ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜǎ Řŀǘƻǎ ǎŜŀƴ ŎƻǊǊŜŎǘƻǎΥ 

I. Datos de usuarioΦ IŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ ƭŀ ŘƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ ŎƻǊǊŜƻ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ 
Ŝƴ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜ ƭŀ ƛƴǘŜǊŦŀȊ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ ŜŘƛǘŜ ƭƻ ƴŜŎŜǎŀǊƛƻΦ 

II. Datos fiscalesΦ LƴƎǊŜǎŜ ŀ Menú Configuración > Datos FiscalesΦ {ƛ ƭƻǎ 
Řŀǘƻǎ ƴƻ ǎƻƴ ŎƻǊǊŜŎǘƻǎ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ Editar datos fiscales. 

III. Verificación de certificadoΦ LƴƎǊŜǎŜ ŀ Menú Configuración > Certificado 

de Sello DigitalΦ {ƛ Ŝƭ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀŘƻ ŀǇŀǊŜŎŜ Ŏƻƴ ŜǎǘŀŘƻ PendienteΣ ŀǵƴ ƴƻ 
ǇƻŘǊł ŜƳƛǘƛǊ CFDIΦ {ƛ ŀǇŀǊŜŎŜ ŎƻƳƻ ǾłƭƛŘƻΣ ȅŀ ǇƻŘǊł ŜƳƛǘƛǊ /C5LΦ 

 
c) Configuración para la emisión: 

I. Decimales a usarΦ {Ŝ ǇǳŜŘŜ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊ ƭƻǎ ƛƳǇƻǊǘŜǎΣ ǎǳōǘƻǘŀƭΣ ƛƳǇǳŜǎǘƻǎ ȅ ǘƻǘŀƭ 
ǇŀǊŀ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜȊŎŀƴ Ŝƴ с ŘŜŎƛƳŀƭŜǎΥ ǇƻǊ ŘŜŦŜŎǘƻ ǎŜ ƳŀƴŜƧŀƴ нΦ {ƛ ǊŜǉǳƛŜǊŜ 
ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊ ŀ с ŘŜŎƛƳŀƭŜǎΣ ƛƴƎǊŜǎŜ ŀ Menú Configuración > Avanzadas > 

Editar ȅ ŜƭƛƧŀ с ŘŜŎƛƳŀƭŜǎΦ 
II.  
III. Alta de sucursalesΦ LƴƎǊŜǎŜ ŀ Menú Configuración > Sucursales > 

Agregar ȅ ƭƭŜƴŜ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǇŀǊŀ ŘŀǊ ŘŜ ŀƭǘŀ ǳƴŀ ǎǳŎǳǊǎŀƭΦ wŜǇƛǘŀ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ 
ǇŀǊŀ Ŏǳŀƴǘŀǎ ǎǳŎǳǊǎŀƭŜǎ ǇƻǎŜŀ ǎǳ ŜƳǇǊŜǎŀΦ 

IV. Alta de tipos de comprobanteΦ LƴƎǊŜǎŜ ŀ Menú Configuración > Tipos de 

comprobante ȅ ŀǎŜƎǵǊŜǎŜ ǉǳŜ ǎŜ ƭƛǎǘŜƴ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŎƻƳǇǊƻōŀƴǘŜǎ ǉǳŜ ŜƭƛƎƛƽ 
ŘǳǊŀƴǘŜ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ {ƛ ƴƻ ŀǇŀǊŜŎŜƴ ǘƻŘƻǎΣ ŜƴǘƻƴŎŜǎ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ 
ōƻǘƽƴ Agregar ȅ Ǿŀȅŀ ŀƎǊŜƎŀƴŘƻ ƭƻǎ ǘƛǇƻǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊƻōŀƴǘŜ ǉǳŜ ƭŜ ƘŀƎŀƴ ŦŀƭǘŀΣ 
ǎƛƎǳƛŜƴŘƻ ƭƻǎ Ǉŀǎƻǎ ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀŘƻǎ ǇƻǊ Ŝƭ ŀǎƛǎǘŜƴǘŜΦ 

V. Alta de series. Haga de alta tantas series como requiera. Ingrese a Menú 

Configuración > Series > Agregar. 
VI. Elija o dé de alta familias de productos. Estas servirán para asignar los 

impuestos aplicables a cada producto o servicio que dé de alta. Ingrese a 

https://plus.misfacturas.net/
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Menú Configuración > Familias de Productos y revise que entre la lista 
de familias pre-configuradas se encuentra la ideal para sus productos, o bien, 
agregue una familia personalizada presionando el botón Agregar. 

VII. Alta de productos y servicios. Una vez dadas de alta las familias de productos, 
dé de alta su catálogo de productos ingresando a Menú Configuración > 

Productos y Servicios. Presione el botón Agregar y llene el formulario. 
Asegúrese de escoger la familia adecuada y asignar los impuestos locales 
apropiados. 

VIII. Alta de clientes. El último paso es dar de alta sus clientes. Ingrese a Menú 

Inicio > Clientes. Presione el botón Agregar y llene los formularios. 
IX. Creación de un nuevo CFDI. Para crear un nuevo CFDI, presione la liga Nuevo 

CFDI y proceda a llenar todos los campos requeridos. 
 

5 /ƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛŎƛƻ 
 
En este apartado conocerá el proceso de contratación del servicio de facturación 
electrónica a través de¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΦ 

5.1 wŜǉǳƛǎƛǘƻǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ 
 
A continuación se listan los requisitos para la contratación del servicio de facturación 
electrónica a través de¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΦ 
 

1. ¢ŜƴŜǊ ǎŜǊǾƛŎƛƻ ŘŜ ǘŜƭŜŦƻƴƝŀ ŦƛƧŀ Ŏƻƴ ¢ŜƭƳŜȄΦ 
2. /ƻƴǘŀǊ Ŏƻƴ ǳƴ ǊŜŎƛōƻ ǘŜƭŜŦƽƴƛŎƻ ƻ ǊŜŎƛōƻ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀ ƳŀŜǎǘǊŀ ǾƛƎŜƴǘŜ Ŏƻƴ ǳƴŀ 
ŀƴǘƛƎǸŜŘŀŘ ƳłȄƛƳŀ ŘŜ н ƳŜǎŜǎ ŀ ƭŀ ƳŀƴƻΦ 

3. /ƻƴǘŀǊ Ŏƻƴ ŎƻǊǊŜƻ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻ ǇŀǊŀ ƘŀŎŜǊƭŜ ƭƭŜƎŀǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ǎǳ ǎŜǊǾƛŎƛƻΦ 
4. Contar con Firma Electrónica Avanzada (FIEL). 
5. Contar con su Certificado de Sello Digital (CSD). 
6. Tener a la mano la contraseña del CSD. 

 

 

bh¢!Υ {ƛ ƴƻ ŎǳŜƴǘŀ Ŏƻƴ ƭƝƴŜŀ ǘŜƭŜŦƽƴƛŎŀ ¢ŜƭƳŜȄΣ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ŜƴƭŀŎŜ 
ŜƴŎƻƴǘǊŀǊł ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ǇŀǊŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀǊƭŀΥ 
ƘǘǘǇΥκκǿǿǿΦǘŜƭƳŜȄΦŎƻƳκƳȄκƘƻƎŀǊκǘŜƭŜŦƻƴƛŀΦƘǘƳƭ. 

 

 
!5±9w¢9b/L!Υ Si no es cliente Telmex, no podrá contratar el servicio de Mis 
Facturas Plus. 

 

http://www.telmex.com/mx/hogar/telefonia.html
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5.2 tŀǎƻǎ ǇŀǊŀ ƭŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ 
 
! ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴ ǎŜ ŜȄǇƭƛŎŀƴ ƭƻǎ Ǉŀǎƻǎ ǉǳŜ ǊŜŀƭƛȊŀǊł ŘǳǊŀƴǘŜ ƭŀ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ 
CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΦ 
 

5.2.1 Inicio del proceso 

 
1. LƴƎǊŜǎŜ ŀ http://telmex.misfacturas.net/ y dé clic en la liga ¡Contrata aquí! 
 

 
Ilustración 9. Inicio del proceso de contratación. 

 
2. Al presionar el botón indicado, se abrirá un asistente de cuatro pasos que le guiará en 

el proceso de contratación del servicio. 
 

5.2.2 Paso 1. Datos de facturación 

 
La Ilustración 10 muestra el primer paso del asistente para la contratación de facturación 
electrónica con ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΦ 9ƴ ŜǎǘŜ ǇǊƛƳŜǊ ǇŀǎƻΣ ǎŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀ ǎǳ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ 
ǘŜƭŞŦƻƴƻΣ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ŀƭƎǳƴŀ ŘŜ ǎǳǎ ŦŀŎǘǳǊŀǎ Ŏƻƴ ǳƴŀ ŀƴǘƛƎǸŜŘŀŘ ƴƻ ƳŀȅƻǊ ŀ Řƻǎ ƳŜǎŜǎ ƻ 
ōƛŜƴΣ Ŝƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ǇƻǎŜŜǊƭƻΣ ǎǳ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀ ƳŀŜǎǘǊŀΦ 

http://telmex.misfacturas.net/
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Ilustración 10. Paso 1 - Datos de facturación. 

 

 
bh¢!Υ tǳŜŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ǳƴ ŜƧŜƳǇƭƻ ŘŜ ƭƭŜƴŀŘƻ ŘŜ ŎŀŘŀ ŎŀƳǇƻ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ Ŝƴ 
ŎǳŀƭǉǳƛŜǊŀ ŘŜ ƭƻǎ ŜƴƭŀŎŜǎ ǊŜǎŀƭǘŀŘƻǎ Ŝƴ ŀȊǳƭ Ŏƻƴ ƭŀ ƭŜȅŜƴŘŀ ǾŜǊ ŜƧŜƳǇƭƻΦ 
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!5±9w¢9b/L!Υ ¢ŜƴƎŀ Ŝƴ ŎǳŜƴǘŀ ǉǳŜ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ŎŀƳǇƻǎ ƳŀǊŎŀŘƻǎ Ŏƻƴ ŀǎǘŜǊƛǎŎƻ 
όϝύ ǎƻƴ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛƻǎΦ {ƛ ƻƳƛǘŜ ŀƭƎǳƴƻ ŘŜ Ŝƭƭƻǎ ƴƻ ǎŜ ƭŜ ǇŜǊƳƛǘƛǊł ŎƻƴǘƛƴǳŀǊ Ŏƻƴ 
Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘŀŎƛƽƴΦ 

 
Podrá hallar su número telefónico a 10 dígitos en su recibo, como se muestra en la 
Ilustración 11. 
 

 
Ilustración 11. Localización del número telefónico a diez dígitos en su recibo Telmex. 

 
Podrá encontrar el número de factura de su recibo telefónico de Telmex como lo indica la 
Ilustración 12. 
 

 
Ilustración 12. Localización del número de factura en su recibo telefónico Telmex. 
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Si tiene una Cuenta Maestra con Telmex, podrá localizarla en su Factura como se indica a 
continuación (Ilustración 13): 
 

 
Ilustración 13. Localización del número de cuenta maestra en su factura. 

 

5.2.3 Paso 2. Selección de plan y registro de datos 

 
En el segundo paso del asistente (Ilustración 14): 
 
1. Elija el plan de contratación (por el momento solo existe una sola opción). 
2. Proporcione sus datos de contacto. 
 

 
bh¢!Υ Es importante que el e-mail que ingrese en este punto esté 
correcto y pueda acceder sin problemas a él. 

 
3. Establezca un usuario y una contraseña. 
 

 

bh¢!Υ Sea muy cuidadoso al elegir su nombre de usuario, ya que 
formará parte de su buzón 
(nombre_de_usuario@plus.misfacturas.net) el cual será el 
identificador de su cuenta y lo tendrá que distribuir para poder recibir 
facturas. No podrá modificarlo posteriormente. 

 

 
!5±9w¢9b/L!Υ Le sugerimos no copiar y pegar la contraseña, sino escribirla 
las 2 veces para que se asegure de que la escribió correctamenteΦ 

 
4. Deberá leer los términos y condiciones del contrato y aceptarlos. 
5. Una vez hecho lo anterior, presione el botón Ir al Paso 3: Verifique su 

información 
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Ilustración 14. Paso 2 ς Selección de plan y registro de datos (parte II) 
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!5±9w¢9b/L!Υ [Ŝŀ ŘŜǘŜƴƛŘŀƳŜƴǘŜ ƭƻǎ ǘŞǊƳƛƴƻǎ ȅ ŎƻƴŘƛŎƛƻƴŜǎ ŘŜ ǳǎƻ ŘŜƭ 
ǎŜǊǾƛŎƛƻΣ ǇǳŜǎ Ŝƴ Şǎǘƻǎ ǎŜ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀ ƭŀ ǊŜƭŀŎƛƽƴ ŎƻƳŜǊŎƛŀƭ ǉǳŜ ǎŜ ŜǎǘŀōƭŜŎŜǊł 
ŜƴǘǊŜ ǳǎǘŜŘ ȅ ǎǳ ǇǊƻǾŜŜŘƻǊ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎƛƻǎΦ 

 

 

bh¢!{Υ  

¶ Puede presionar el botón Regresar para revisar los datos introducidos en 
el paso anterior. 

¶ El usuario que establezca deberá cumplir las siguientes reglas: 
a. Debe comenzar con una letra. 
b. Debe estar formado por letras y números. 

Opcionalmente, puede incluir el punto (.) y el guión bajo (_) 
mientras no estén consecutivos. 

c. Longitud mínima, 5 caracteres; longitud máxima, 30. 

¶ La contraseña deberá cumplir las siguientes reglas: 
a. Estar formado por letras y números. 
b. Longitud mínima, 5 caracteres; longitud máxima, 30. 

¶ Por ley, la contraseña caducará cada 30 días y deberá cambiarla. 

 

5.2.4 Paso 3. Verificación de datos 

 
Si introdujo correctamente todos los datos en los dos pasos anteriores, se mostrará un 
resumen de los mismos para su revisión y aceptación (Ilustración 15). 
 
1. Si la información es correcta, haga clic en el botón Ir al paso 4: Reciba su 

comprobante. 
2. Si requiere de alguna corrección, presione el botón Regresar y corrija los datos que 

así lo requieran. 
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Ilustración 15. Paso 3 ς Verificación de datos 

 

5.2.5 Paso 4. Impresión de comprobante de contratación 
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En este último paso se mostrarán los datos que desde ahora, forman parte de su contrato 
(Ilustración 16). 
 
1. Presione el botón Imprimir para conservar una copia del mismo para futuras 

referencias. 
2. Una vez impreso su comprobante, presione el botón Finalizar. 
 

 
Ilustración 16. Impresión del comprobante de contratación 
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5.2.6 Errores en la contratación 

 

5.2.6.1 Errores al ingresar los datos 

 
Es posible que sus datos no fuesen procesados correctamente por alguna de las siguientes 
razones: 
 
1. El número de teléfono proporcionado no existe o no coincide con los con el número de 

factura o cuenta maestra. 
2. El usuario o la contraseña asignada no cumple con las reglas especificadas. 
 
En cualquiera de los casos anteriores, se mostrarán los mensajes de error como los 
mostrados en la Ilustración 17: 
 

 
 

Ilustración 17. Errores al ingresar datos 
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5.2.6.2 Error al validar datos de su recibo Telmex 

 
Es posible que la validación de los datos de su recibo Telmex no haya podido ser realizada. 
En tal caso se mostrará el mensaje de la Ilustración 18. Siga estos pasos: 
 
1. Reinicie el proceso de contratación presionando el botón Reiniciar. 
2. Si el problema persiste, comuníquese al número mostrado para recibir apoyo 

telefónico. 
 

 
Ilustración 18. Error al procesar datos de su recibo Telmex 

 

6 !ŎǘƛǾŀŎƛƽƴ ŘŜ ŎǳŜƴǘŀ 
 
En las siguientes subsecciones se muestra el proceso de activación de su cuenta. 
 

6.1 Solicitud de confirmación de registro 
 
Una vez que ha terminado el proceso de contratación, se le solicitará la confirmación de 
su registro. Para ello se le enviará un correo electrónico a su cuenta de correo. En la 
Ilustración 19 se muestran la opción de que modifique la cuenta de correo a la que se le 
enviará su correo de confirmación. 
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En caso que necesite cambiar su correo, escriba la nueva cuenta de correo y presione el 
botón Enviar. 
 

 
Ilustración 19. Confirmar registro o cambiar cuenta de correo electrónico 

 

 
bh¢!Υ Revise su bandeja de spam si no recibe la solicitud de confirmación. 

 

6.2 Correo de confirmación de registro 
 
Después de completar el proceso de contratación, recibirá un correo para la confirmación 
de su registro (Ilustración 20). Esto le permitirá activar su cuenta. Siga estos pasos: 
 
1. Ingrese a su buzón de correo electrónico. 
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2. Localice el correo electrónico de bienvenida a¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ y ábralo. 
3. En el cuerpo del correo encontrará un botón con la leyenda Haz clic aquí para 

activar tu cuenta; presiónelo. 
 

 
Ilustración 20. Correo de bienvenida a ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ 

  

Haz clic aquí para activar tu cuenta 
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bh¢!Υ Al presionar el botón Haz clic aquí para activar tu cuenta se 
mostrará un mensaje indicando que su cuenta ha sido exitosamente 
confirmada. Podrá iniciar su sesión ingresando a https://plus.misfacturas.net/ 

 

 
!5±9w¢9b/L!Υ {ƻƭƻ Ƙŀǎǘŀ ǉǳŜ ŀŎǘƛǾŜ ǎǳ ŎǳŜƴǘŀ ǇƻŘǊł ƘŀŎŜǊ ǳǎƻ ŘŜ ¢ǊŀƭƛȄϰ 
aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰΦ 

 

6.3 Confirmación de registro 
 
Al presionar el botón Confirmar registro, se le solicitarán algunos datos para finalizar 
con la configuración de su cuenta (Ilustración 21): 
 
1. Seleccione el tipo de persona: Moral o física, de acuerdo a su registro en el SAT. 
2. Ingrese su RFC y razón social. 
3. Ingrese los datos de su domicilio fiscal. 
4. Proporcione nombre y teléfono de contacto con su empresa. 
5. Ingrese su contraseña de llave privada y cargue su llave privada y certificado. Estos le 

son proporcionados por el SAT. En caso de no tenerlos, en la liga ¿Dónde tramito mi 
CSD? podrá obtener ayuda al respecto. 

6. Elija los tipos de comprobantes que utilizará en su facturación electrónica. 
7. Para finalizar, dé clic en el botón Registrar. 
 

 
Ilustración 21. Confirmación de registro 

 

https://plus.misfacturas.net/
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Al finalizar, se le mandará un aviso, indicándole que se ha terminado su registro, y se le 
enviará a la página de inicio de sesión. 
 

 
bh¢!Υ Posteriormente podrá modificar su información de contacto e 
información fiscal de ser necesario. 

 

7 LƴƎǊŜǎƻ ŀ ǎǳ ŎǳŜƴǘŀ 
 
En las siguientes subsecciones se mostrarán los pasos para iniciar sesión, recuperar su 
contraseña y/o su nombre de usuario. 
 

7.1 Inicio de sesión 
 
Siga estos pasos para iniciar su sesión en ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ όIlustración 22ύΥ 
 
1. Ingrese a https://plus.misfacturas.net/ 
2. Proporcione su usuario y contraseña. 
3. Presione el botón Enviar. 
4. Si no puede recordar su contraseña, haga clic en el enlace Recupérela aquí, según se 

muestra. 
 

https://plus.misfacturas.net/
https://plus.misfacturas.net/misfacturas.net/RecuperarContrasenia.jsp
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Ilustración 22. Inicio de sesión en ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ 
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¶ Cuando permanezca más de 30 minutos sin actividad, la sesión 
terminará automáticamente y tendrá que volver a ingresar al 
sistema con su usuario y contraseña. 

¶ Es posible tener más de una sesión activa si ingresa desde 
distintos lugares y/o desde distintos navegadores con su usuario y 
contraseña. 

¶ 5ŜǎǇǳŞǎ ŘŜ ол ƛƴǘŜƴǘƻǎ ŦŀƭƭƛŘƻǎ ŀƭ ǘǊŀǘŀǊ ŘŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ Ŏƻƴ ǳƴŀ 
ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ƛƴŎƻǊǊŜŎǘŀΣ ǎǳ ŎǳŜƴǘŀ ǎŜǊł ōƭƻǉǳŜŀŘŀΦ 

¶ 5ŜǎǇǳŞǎ ŘŜ сл ŘƝŀǎ ǎƛƴ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŀ ǎǳ ŎǳŜƴǘŀΣ ƭŀ ƳƛǎƳŀ ǎŜǊł 
ōƭƻǉǳŜŀŘŀΦ wŜŎƛōƛǊł ǳƴŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ǇƻǊ ŎƻǊǊŜƻ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻΦ 

¶ /ŀŘŀ ол ŘƝŀǎ ǎŜ ƭŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊł ǉǳŜ ŎŀƳōƛŜ ǎǳ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ όƛƳǇƻǎƛŎƛƽƴ 
ŘŜƭ {!¢ύΦ 

 
  



Manual de usuario 
¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ 

35 

 

 
 

 
!5±9w¢9b/L!Υ bƻ Ŝǎ ǊŜŎƻƳŜƴŘŀōƭŜ ƭŀ ǇǊłŎǘƛŎŀ ŘŜ ǘŜƴŜǊ Ƴłǎ ŘŜ ǳƴŀ ǎŜǎƛƽƴ 
ŀŎǘƛǾŀΣ ȅŀ ǉǳŜ ǇǳŜŘŜ ƭƭŜƎŀǊ ŀ ƎŜƴŜǊŀǊǎŜ ŀƭƎǵƴ ŎƻƴŦƭƛŎǘƻΦ 

 

7.2 Recuperación de contraseña 
 
Si no recuerda su contraseña, al presionar en el enlace Recupérela aquí, según se mostró 
en la Ilustración 22 aparecerá la pantalla de la Ilustración 23. Siga estos pasos para 
recuperar su contraseña: 
 
1. Escriba su Nombre de usuario. 
2. Si encuentra difícil leer el código de seguridad proporcionado, puede cambiarlo 

haciendo clic en el enlace señalado. 
3. Escriba el Código de seguridad. 
4. Presione el botón Enviar. 
 

 
Ilustración 23. Recuperación de contraseña por medio del nombre de usuario 

https://plus.misfacturas.net/misfacturas.net/RecuperarContrasenia.jsp
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¶ Si recarga la página, automáticamente cambiará el código de seguridad. 

¶ Si usted extravía su nombre de usuario, puede solicitarlo al teléfono de 
soporte. 

 
Después de presionar el botón Enviar, se le enviará a la página para Inicio de sesión, 
que contendrá el mensaje indicado mostrado en la Ilustración 24. 
 

 
Ilustración 24. Confirmación de envío de notificación para recuperación de contraseña 

 
5. Usted recibirá un correo como el de la Ilustración 25. Al hacer clic en el botón Crea tu 

nueva contraseña, se cargará la página para que restablezca la contraseña 
(Ilustración 26): 
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Ilustración 25. Mensaje de correo para restablecer contraseña 

 
6. Escriba su nueva contraseña dos veces, considerando lo siguiente: 
 

 

!5±9w¢9b/L!Υ 

¶ La contraseña no debe ser igual al nombre de usuario. 

¶ No está permitida la repetición de una contraseña al menos en tres 
ocasiones. 

¶ La contraseña expirará en un máximo de 30 días, al término de este 
plazo deberá crear una nueva contraseña. 

 
7. Presione el botón Enviar. 
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Ilustración 26. Página para restablecimiento de contraseña 

 

7.3 Desbloqueo de usuarios 
 
Un usuario puede ser bloqueado al tratar de ingresar con una contraseña equivocada más 
de 30 veces o bien, al no ingresar a su cuenta en periodo igual o mayor a 60 días. 
 
Siga estos pasos para desbloquear su usuario: 
 
1. Haga clic en el enlace indicado en la Ilustración 27. 
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Ilustración 27. Mensaje de usuario bloqueado por intentos fallidos 

 
Una vez que haga clic en el enlace indicado, aparecerá la pantalla de la Ilustración 28. 
Continúe con los siguientes pasos: 
 
2. Escriba su Nombre de usuario. 
3. Si encuentra difícil leer el código de seguridad proporcionado, puede cambiarlo 

haciendo clic en el enlace señalado. 
4. Escriba el Código de seguridad. 
5. Presione el botón Enviar. 
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Ilustración 28. Página para desbloqueo de usuario 

 

El sistema le enviará un correo electrónico, en el cual se le indica que puede proceder con 
la recuperación de la contraseña, tal como se vio en la sección Recuperación de 
contraseña, a partir del inciso 5. 
 

8 /ƻƴƻȊŎŀ ƭŀ ƛƴǘŜǊŦŀȊ ŘŜ ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ 
 
A continuación, damos una breve descripción de los elementos principales que le 
ayudarán a navegar a través de las distintas opciones de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ. 
 
1. Panel Izquierdo. Este panel contiene dos submenús: el menú Inicio y el menú 

Configuración. Los menús pueden ser contraídos o expandidos por medio de los 
botónes ,  y  ubicados a en la esquina superior derecha de los mismos. 
 
En la Ilustración 29, el menú Inicio está expandido y el menú Configuración está 
contraído. 
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Dentro de cada menú se encuentran accesos directos para abrir pestañas con las 
opciones relativas al nombre del acceso directo. Por ejemplo, haciendo clic en el 

acceso directo  Clientes, se abirá la pestaña Clientes, que contiene las opciones 
para dar de alta, editar y eliminar clientes, así como el listado de los clientes actuales. 

 
2. Area de trabajo. En esta área encontrará listados y/o cuadros informativos relativos a 

la pestaña activa. 
 
3. La pestaña Escritorio es la pestaña activa por defecto. Ésta permanecerá siempre 

abierta. En ella verá un resumen de las operaciones realizadas recientemente con sus 
CFD(I) y estadísticas acerca de los principales indicadores de los mismos. Conforme 
seleccione un acceso directo dentro del panel izquierdo, se abrirán pestañas que 
podrá visualizar en esta misma sección. 

 
En el escritorio se mostrará siempre un resumen que hace referencia en la parte izquierda 
al Resumen de CFDI emitidos, en donde se indica: 

¶ El número total de CFDI que no han sido pagados por parte de nuestros 
proveedores (Pendientes de cobro), así como los montos en las diferentes 
monedas que apliquen. 

¶ Se presenta un resumen por rangos de fechas de vencimiento (Vencidos), del 
número de CFDI cuyo pago ha vencido en los últimos 15 días; de 16 a 30 días; de 
31 a 45 días, y aquéllos que tienen más de 45 días de vencimiento. 

¶ En la sección Estadísticas se presentará el número total de CFDI activos y 
cancelados. 

En la parte derecha del escritorio se mostrará el Resumen de CFD(I) recibidos, como 
se indica a continuación: 

¶ Listado con los CFD(I) pendientes de pago, mostrando la fecha, identificador del 
CFD(I), proveedor y monto. 

¶ Listado de CFD(I) que no han pasado alguna validación (Inválidos). 

¶ Listado de CFD(I) de los cuales hemos cubierto el pago recientemente (Pagos 

recientes). Se mostrará la fecha, el identificador del CFD(I), el proveedor y el 
monto. 

 

 

bh¢!Υ En estos listados se mostrarán máximo 5 registros. 

 
4. Logo de su empresa. Aquí aparecerá el logo de su empresa, una vez que lo 

personalice. En la sección Personalización de logo encontrará las instrucciones 
correspondientes para personalizarlo. 

 
5. Herramientas. Estas herramientas se explican a detalle en la sección Herramientas de 

configuración y comunicación. 
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Ilustración 29. Elementos principales de la interfaz de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ 

 

9 /ƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƻƴŜǎ ǊŜǉǳŜǊƛŘŀǎ ǇŀǊŀ ƭŀ ƻǇŜǊŀŎƛƽƴ 
 
Antes de poder emitir, recibir y administrar los Comprobantes Fiscales Digitales por medio 
de ¢ǊŀƭƛȄϰ aƛǎ CŀŎǘǳǊŀǎ tƭǳǎϰ, es necesario revisar datos importantes y hacer algunas 
configuraciones previas. 
 
En esta sección podrá personalizar la configuración de sus productos y servicios, datos de 
su empresa, sucursales, Certificados de Sello Digital, tipos de comprobantes, etc. La 
información que agregue aquí le servirá para crear más rápidamente sus CFDI. 
 

9.1 Personalización de logo 
 
Para personalizar la aplicación con el logo de su empresa, siga estos pasos (Ilustración 30): 
 
1. Haga clic en la imagen ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla. 
2. Cargue los archivos solicitados en los tamaños solicitados, presionando el botón 

Examinar correspondiente. 
3. Una vez cargado el  archivo, haga clic en el botón Aceptar. 
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Ilustración 30. Personalización de logotipo 

 

 

bh¢!{Υ 

¶ Se permiten los formatos.jpg, .jpeg, .png y .gif para la imagen que 
será cargada en el logo. 

¶ El logo que cargue será usado también en el formato PDF de sus 
facturas. 

 

 

!5±9w¢9b/L!Υ {ƛ ƴƻ ǊŜǎǇŜǘŀ Ŝƭ ǘŀƳŀƷƻ ŘŜ ƛƳŀƎŜƴ ǊŜŎƻƳŜƴŘŀŘƻ Ŝǎ ǇƻǎƛōƭŜ 
ǉǳŜ ƴƻ ŀǇŀǊŜȊŎŀ ƭŀ ƛƳŀƎŜƴ ŘŜƭ ƭƻƎƻΣ ŀ ǇŜǎŀǊ ŘŜ ǉǳŜ ƴƻ ƭŜ ŜƴǾƝŜ ƴƛƴƎǵƴ 
ƳŜƴǎŀƧŜ ŘŜ ŜǊǊƻǊΦ 

 

9.2 Confirmación de datos fiscales 
 
Si no ha configurado su régimen fiscal, se le mostrará en el escritorio de la aplicación la 
información que ya ha configurado debidamente, así como aquella que tenga pendiente 
(Ilustración 31). 
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Ilustración 31. Configuración de requisitos fiscales 

 
Antes de comenzar a emitir CFDI, es necesario que revise si toda la información que 
registró es correcta. Para ello siga estos pasos (Ilustración 32): 
 
1. Abra el menú Configuración 
2. Abra la pestaña Datos Fiscales, desde el panel izquierdo. 
3. Revise la información fiscal de su empresa 
4. Si alguno de los datos que aparecen no es correcto, haga clic en el botón Editar. 
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Ilustración 32. Pestaña de datos fiscales registrados 

 
Si es el caso, modifique la información necesaria en la pantalla mostrada en la Ilustración 
33 en caso de tratarse de persona moral. 
 

 
Ilustración 33. Pestaña Datos del negocio (Persona Moral) 
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Si se trata de persona física, podrá modificar la información necesaria en la pantalla 
mostrada en la Ilustración 34. 
 

 
Ilustración 34. Pestaña Datos del negocio (Persona Física) 

 

 

bh¢!Υ [ŀǎ ƭƛƎŀǎ ŀǎƻŎƛŀŘŀǎ ŀ ŎŀŘŀ ǊŞƎƛƳŜƴ ŦƛǎŎŀƭ ƳƻǎǘǊŀŘƻ Ŝƴ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ƭŜ ƭƭŜǾŀǊłƴ ƘŀŎƛŀ 
ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜƭ {!¢ ǉǳŜ ŘŜǎŎǊƛōŜ ƭƻǎ ŘŜǘŀƭƭŜǎ ŘŜ ŎŀŘŀ ǊŞƎƛƳŜƴΣ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǇǳŜŘŀ 
ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƻ ƭƻǎ ŀŘŜŎǳŀŘƻόǎύ ǇŀǊŀ ǎǳ ŜƳǇǊŜǎŀΦ 9ƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ǘŜƴŜǊ ŀƭƎǳƴŀ ŘǳŘŀΣ 
ǇǳŜŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊƭƻ Ŏƻƴ ǎǳ ŎƻƴǘŀŘƻǊΣ ƻ ōƛŜƴ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀΥ 
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comp
robantes_fiscales/66_22080.html 

 

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_22080.html
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/66_22080.html
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9.3 Verificación del Certificado de Sello Digital 
 
Para verificar el estado del Certificado de Sello Digital cargado durante el registro, siga 
estas indicaciones (Ilustración 35): 
 
1. Abra el menú Configuración. 
2. Abra la pestaña Certificado de Sello Digital, desde el panel izquierdo. 
 

 
Ilustración 35. Pestaña Certificado de Sello Digital 

 

 

bh¢!{Υ 

¶ Si su certificado ha sido recién tramitado, puede que el SAT no haya 
publicado en la LCO (Lista de Contribuyentes Obligados), misma 
que es consultada para validar que ya es posible emitir CFDI. 

¶ En este caso, el estado del certificado aparece como 
PENDIENTE_LCO y cambia automáticamente a VALIDO, cuando el 
SAT actualiza la lista mencionada, normalmente entre 24 y 48 horas 
después del trámite. 

 

9.4 Decimales a usar y asunto de mensajes a enviar 
 
Por defecto, en los CFDI expedidos, los importes, subtotal, impuestos y total usan 2 
decimales. Si desea aumentar el número a 6 decimales, siga estos pasos (Ilustración 36): 
 
1. Abra el menú Configuración 
2. Abra la pestaña Avanzadas, desde el panel izquierdo. 
3. Presione el botón Editar. 
4. Elija la opción 6 en la lista desplegable. 
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5. Presione el botón Aceptar. 
 

 
Ilustración 36. Pasos para aumentar a 6 decimales en los importes, subtotal, impuestos y total de los CFDI expedidos 

 
Cuando se envía un CFDI a un cliente, éste recibe un correo electrónico en el cual se le 
hace saber que se le ha generado el comprobante. Dicho correo (Ilustración 36): 
 
1. Abra el menú Configuración 
2. Abra la pestaña Avanzadas, desde el panel izquierdo. 
3. Presione el botón Editar. 
4. Escriba el asunto que llevará el correo que recibirá su cliente cuando se le envíe un 

CFDI. 
5. Escriba el mensaje que se colocará antes de la información del CFDI en el cuerpo del 

correo que recibirá su cliente cuando se le envíe un CFDI. 
6. Marque esta casilla si desea modificar cualquiera de estos datos cada que se haga un 

envío de CFDI; o bien, desmarque la casilla para que en automático todos sus correos 
lleven el asunto y mensaje confirurados en esta sección. 

7. Presione el botón Aceptar. 
 
































































































































