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Objetivo 

El objetivo de este manual es poder guiar paso a paso a todos nuestros usuarios que soliciten 

el servicio de Facturación Electrónica en su nueva modalidad CFDI de forma Gratuita. 

Desde el primer momento en que el usuario ingrese a nuestra página hasta tener la factura 

electrónica que les entregará a sus clientes, lo iremos guiando mediante este manual para 

resolver cualquier duda y reducir sus tiempos empleados en el sistema. 

Página de internet y consulta de CFDI 

Nuestra página de internet fue desarrollada para proveer el servicio de facturación 

electrónica CFDI, diseñada de una forma amigable y fácil de utilizar para beneficiar a 

nuestros usuarios; así como la aplicación de diversas funcionalidades con el fin de ofrecer un 

valor agregado a nuestros clientes como, por ejemplo: 

• Acceso a Usuarios 

• Generación de Folios y Certificados 

• Consulta de documentos 

• Reportes solicitados por el SAT 

• Alta de RFC´s 

• Tipos de Comprobantes 

• Cancelaciones 

  

 

 
INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO 
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Ya que estemos en el portal podremos ver los servicios que ofrece “MISE- FOLIOS”, y 

posteriormente registrarnos para utilizar estas ventajas. 

Para registrarnos solo debemos de dar clic en el botón “Suscríbete ¡Ya!” y posteriormente en 

“Contratar”. 

 
 

 

Este nos direccionara a la ventana de suscripción; el 

registro es muy sencillo y los resultados son grandiosos. 

 

• Nombre de Usuario: el nombre que elijas no podrá ser 

cambiado una vez registrado, El nombre de usuario 

debe ser mayor a 5 caracteres y menor a 20 y solo 

puede contener caracteres de la “A” a la “Z” y los 

signos: "." y "_". 

• Nombre Completo: el nombre contempla ambos 

apellidos o el nombre completo de empresa, está 

limitado a 300 caracteres. 

• RFC: se debe ingresar el Registro Federal del 

Contribuyente como está declarado en el SAT. 

• Email: debe de ser una cuenta valida, ya que es donde 

van a ser dirigidas las notificaciones. 

• Contraseña: la contraseña es alfanumérica con un 

limitante de 1 a 100 caracteres. 

 

 

Al término de ingresar dichos datos hay que dar clic en la 

casilla de Aceptación de términos, condiciones y políticas 

de privacidad, dar clic en  .  

 

 

 

 

 

 
ALTA DE USUARIO 
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✓ La acción anterior nos enviará un menaje como este, donde se notificará que se ha 

creado exitosamente nuestro usuario y enviado un correo con un enlace de 

activación.  

 
✓ Esta será la información que se envió al correo que se ingresó al registrarnos, para 

activar la cuenta hay que dar clic al botón. 

 
 

✓ Dado clic al botón nos abrirá la siguiente pantalla en la cual debemos de dar clic en 

Haz clic aquí. 
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Una vez subscritos es necesario ingresar a la sección “Firma de manifiesto” en la cual se aceptan los 

Términos condiciones, Aviso de Privacidad y el Manifiesto, estos tres documentos serán firmados y al 

final entregados en un archivo Zip. 

Para poder realizar lo antes mencionado es necesario dar click en el boton “Incia sesión” y mostrara la 

siguiente ventana en la cual es necesario escribir el nombre de usuario y dar click en el botón “Validar” 

 
Al da clic al botón nos redireccionara a la siguiente página: 

 

 

 FIRMA DE MANIFIESTO 
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A continuación, una breve descripción de los componentes de la ventana: 

     

 

 

 

 

 

Texto del Manifiesto. 

Datos del cliente 

para aceptar el 

manifiesto. 

CER, KEY y 

Contraseña para 

firmar el 

Manifiesto/términos y 

condiciones 

Permite ver los 

términos y 

condiciones y Aviso 

de Privacidad. 
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Para poder generar el firmado de dichos documentos es necesario ingresar la Razón social, el RFC y el 

correo electrónico, es importante leer el texto del manifiesto que se muestra mercado ya que este es 

el mismo que se firmará. 

Al dar clic al botón que nos permite visualizar los Términos y condiciones nos mostrara la siguiente 

ventana: 

NOTA: Es importante leerlos ya que también se firmarán. 

 
Y al dar clic al botón que nos permite visualizar el Aviso de Privacidad nos mostrara la siguiente 

Ventana: 

NOTA: De igual forma también se firmarán. 
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Ya que se leyeron los dos documentos a firmar y que se introdujeron los primeros datos, es necesario 

contar con los archivos CER y KEY para introducirlos en los campos correspondientes en conjunto con 

la contraseña. 

Es necesario seleccionar la casilla de Términos y Privacidad ya que si no se encuentra seleccionada no 

nos permitirá realizar el firmado. 
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Al dar clic en “Firmar” nos mostrara la siguiente pantalla en la cual se podrán descargar los archivos 

con la firma en formato Zip. 

 

 

Dentro del archivo zip descargado se encontrarán los documentos en 

formato XML y PDF.  

 

 

En caso de querer recuperar los documentos que se firmaron se deberán de 

realizar los mismos pasos y mostrara la siguiente leyenda: 
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Ya una vez registrado, ahora debemos de ingresar nuestro USUARIO y CONTRASEÑA para 

tener acceso a MISE FOLIOS   y empezar a recibir, generar y validar los Comprobantes Fiscales 

Digitales (CFD y/o CFDI) a través de Internet. 

Para ingresar dicha información debemos abrir nuestro navegador e ingresar la siguiente 

dirección https://www.mise-folios.mx/EDXPAC/    y de la barra superior dar un clic en “Inicia 

Sesión”. 

 

Ingresa los datos que se te enviaron por correo (usuario y contraseña), al término de ingresar 

los datos dar clic en   . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIA SESION 

https://www.mise-folios.mx/EDXPAC/
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Una vez que se haya ingresado a Portal Gratuito Mise-Folios con el usuario y contraseña se 

presentará la siguiente pantalla la cual se describirá cada sección (Encabezado, Menú 

lateral, Menú Superior). 

 
NOTA: en la zona señalada se mostrará el registro de los documentos emitidos. 

 

Menú Lateral 

 

En este menú se encontrarán los documentos emitidos, recibidos, con error, eliminados y los 

archivados; más adelante se detallará cada uno de ellos. 

 
 

 

 

PANTALLA DE INICIO 
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Menú Superior 

El menú superior, es el más importante ya que ahí están situados los módulos que se estarán 

utilizando seguido, por ejemplo “Emitir” que es el módulo donde se generan los documentos.  

 

Información 

La información podrás encontrarla al lado izquierdo del menu lateral, la cual incluye los datos 

de envió de los CFDIs. 

 
 

 

 

Para hacer un uso completo del portal PORTAL GRATUITO MISE-FOLIOS se deben realizar unas 

configuraciones previas y así agilizar las actividades; estas configuraciones son pocas y 

sencillas, solo sigua los pasos que se muestran a continuación: 

1.- Para emitir CFDIs se debe registrar los Datos Fiscales del RFC que se capturo en la 

suscripción. 

2.- Cargar certificado digital (archivo .cer), llave primaria (archivo .key) y la clave primaria. 

 

Para llegar al formulario donde se capturará los datos fiscales y así emitir CFDIs se debe hacer 

clic en el menú superior donde dice Emitir y posteriormente hacer lo que se indica en la 

pantalla de REGISTRO de datos fiscales para emitir CFDI.  

  

 

 
CONFIGURACIONES 
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Registro de Datos Fiscales 

 

Si queremos generar un documento debemos registrar nuestro RFC en el portal, este se 

almacenará en una base de datos; para ello hay que llenar los siguientes campos que se 

muestran en la imagen. 

 
Los datos que se piden son los mismos con los que se registraron en el Servicio de 

Administración Tributaria (SAT) y a continuación se describirán cada uno de ellos. 
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Campos a llenar 

 

R.F.C.: es una clave que se usa para distinguir a cada individuo o empresa obligado a pagar 

impuestos. (Campo obligatorio) 

Tipo de Persona: (Campo obligatorio) 

1) Para la Persona física: VECJ880326 XXX 

 

✓ Las primeras dos letras (VE) son el apellido paterno más la primera vocal interna del 

apellido paterno. 

✓ El tercer dígito (C) es la inicial del apellido materno. De no existir un apellido materno 

se utiliza una (X). 

✓ El cuarto dígito (J) es la inicial del primer nombre. 

✓ Los primeros dos dígitos son el año de nacimiento (88). 

✓ Los segundos dígitos son el mes de nacimiento (03 o marzo). 

✓ Los terceros dígitos son el día de nacimiento (26). 

✓ Por lo tanto, la persona nació el veintiséis de marzo de 1988. 

✓ Los últimos dígitos (XXX) se le conoce como homoclave, está la designa el SAT, 

dependiendo de algunos factores que realiza el SAT por medio de sistemas numéricos 

o alfanuméricos. 

✓ La homoclave la designará el SAT, revisando la petición a través de papel oficial ya 

designado. 

 

2) Para la Persona Moral: ABC 680504 XXX 

 

✓ Las primeras tres letras (ABC) a veces son las iniciales de la empresa si se llega al caso 

o se hace una combinación de éstas. 

✓ Los primeros dos dígitos son el año de fundación de la empresa (68). 

✓ Los segundos dígitos son el mes de la creación de la empresa (05 o mayo). 

✓ Los terceros dígitos son el día de la creación de la empresa (04). 

✓ Por lo tanto, la empresa se creó el cuatro de mayo de 1968. 

✓ Los últimos dígitos (XXX) son conocidos como homoclave, está la designa el SAT, 

dependiendo de algunos factores que realiza el SAT por medio de sistemas numéricos 

o alfanuméricos. 

✓ La homoclave la designará el SAT, revisando la petición a través de papel oficial ya 

designado. 

Razón Social: Es el nombre con el que está constituida una empresa ante Notario Público y 

registrada en el Registro Público de la Propiedad y el Comercio, así como en el SAT. La razón 

social está escrita en la cedula de identificación fiscal (R.F.C.) y en el acta constitutiva y es el 

nombre de la empresa seguido de las siglas " S.A. o S.A. de C.V. o S.A. de R.L. o A.C. entre 

otras " dependiendo el tipo de sociedad que sea. (Campo obligatorio) 
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Régimen Fiscal: es aquel por el que te debes guiar para el pago de tus impuestos, seas 

persona física o moral, es el nombre o como esta dado de alta en hacienda. (Campo 

obligatorio) 

Calle (Campo obligatorio), número exterior e interior, municipio (Campo obligatorio), colonia, 

código postal (Campo obligatorio) y referencia: Indicará el domicilio fiscal que tenga 

manifestado el contribuyente ante el SAT. 

Teléfono. - Indicará a 10 dígitos, el número telefónico del representante legal del 

contribuyente, sin espacios ni signos, incluyendo la clave de larga distancia. 

Correo electrónico. - Indicará la dirección de correo electrónico del representante legal del 

contribuyente que se dictamina. 

Al termino de ingresar la información dar clic en  seguida de esta acción se mostrará 

un mensaje de confirmación “¿Estás seguro de que la información es la correcta?”; al dar clic 

en “Si”, se habrá enviado un correo de notificación de la activación del servicio de emisión y 

enseguida se mostrará una ventana emergente validando que se ha registrado los Datos 

Fiscales e indicando que se requiere cargar el Certificado.  

 

 
NOTA: la opción que se muestra punteada solo se mostrará para cuentas de paga, ya que 

estas cuentas pueden ingresar más de un RFC Emisor (ver matriz comparativa). En el caso de 

la cuenta Free solo se mostrará la validación Datos Fiscales y Cargar Certificado. 
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Cargar Certificado 

El usuario debe tener el certificado de sello digital más su respectiva Key y contraseña, para 

cargarlos en el portal, estos se almacenarán en el servidor de Portal Gratuito Mise-Folios para 

firmar los documentos a emitir. Si el usuario no cuenta con estos requerimientos comunicarse 

a  soporte@mise-folios.mx. 

 

Los archivos que se almacenan estarán completamente asegurados por lo que solo el usuario 

(dueño de la cuenta en Portal Gratuito Mise-Folios) será el único que podrá hacer uso de 

estos para emitir los documentos fiscales. 

A continuación, deberá realizar las siguientes indicaciones: 

1.- Haga clic en el combo y seleccione el RFC que se le cargara el certificado (si solo tiene 

un RFC registrado salte este paso) 

2.- Haga clic en el botón “Select” y ubique el Certificado de Sello Digital CSD (archivo con 

extensión .cer) a cargar. 

3.- Haga clic en el botón “Select” y ubique la llave privada (archivo con extensión .key) a 

ingresar. 

4.- Escribir contraseña. Haga clic en “Aceptar” para finalizar y se habrán almacenar los 

archivos para formar la firma digital y así emitir un Comprobante Fiscal Digital por Internet 

(CFDI). 
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Emitir (Creación de CFDI) 

Una vez iniciado sesión en el portal con nuestra cuenta de acceso vamos a emitir nuestro 

primer documento, este lo haremos de la siguiente manera; dar clic en el botón Emitir. 

 
 

 

 

 

Al dar clic en el botón se mostrará una pantalla dividida 

en 4 secciones las cuales se van a ir explicando 

detalladamente; esta imagen es la vista previa de cómo 

se imprimirá tu documento emitido. 

 

Para poder explicar cómo emitir seccionaremos esta 

imagen en 4 secciones: 

A. Datos del Emisor 

B. Información Global 

C. Datos del Receptor 

D. Productos 

E. Totales y Cadena original. 

 

Datos Emisor 

 

En esta sección se encontrará la información del Emisor, 

la cual será seleccionable, es decir; podrá elegir de una 

lista los siguientes elementos: el certificado con el cual 

firmará el documento (previamente cargado en el 

submenú Cargar Certificado del menú Panel de Control), 

el tipo de comprobante fiscal, seleccionar sucursal 

(registrada en el submenú Mi Empresa del menú Panel de 

Control) y otros elementos más que se explicarán más 

adelante.  

 

 

 

 

 

 

 
MENÚ SUPERIOR 
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1) Certificados Almacenados: este 

es un combo que al dar clic 

desplegara una lista de los 

certificados previamente 

cargados en el submenú 

“Cargar Certificado”  

 

2) Razón Social y RFC del emisor: 

sección informativa, se mostrará 

el RFC que se registro al 

suscribirse a https://www.mise-

folios.mx/EDXPAC/ 

 

3) Comprobante Fiscal Digital por 

Internet: combo donde al dar 

clic en “Factura Electrónica” se mostrará una lista con los 3 diferentes tipos de 

documentos, por ejemplo; Nota de Crédito Electrónica, Recibo de Honorarios y 

Factura Electrónica. 

 

4) Domicilio Fiscal: dirección que se registró la empresa al darse de alta en el SAT. 

 

5) Folio Fiscal, N° de Serie del Certificado del SAT, Fecha y Hora de certificación, N° de 

Certificación, Fecha de expiración y N° de Certificado, son valores no modificables ya 

que estos se tomarán de acuerdo con el certificado almacenado y se registrarán en 

el documento después de emitirlo. 

 

Nota: los datos que se pueden editar es la Razón Social y el Domicilio Fiscal, en el menú 

Panel de Control -> Empresa. 

 

Los siguientes datos que se muestran pertenecen aun a los datos del emisor, estos datos son: 

 

1) Sucursal: al dar clic en el texto “Da clic aquí para elegir la sucursal”, se desplegará una 

lista donde se podrá seleccionar y así agregar la dirección de la sucursal donde se está 

emitiendo el documento. 

 
Nota: las sucursales se deben agregar desde el menú Panel de Control->Empresas  

https://www.mise-folios.mx/EDXPAC/
https://www.mise-folios.mx/EDXPAC/
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2) Serie y Folio: haga clic sobre los textos de color naranja, para ingresar los datos de la 

serie y el folio que incluirá el documento en caso de que lo requiera, de lo contario 

podrá dejarlos vacios ya que no son campos obligatorios o configurar que Portal 

Gratuito Mise-Folios lleve la automatización de estos datos.   

 
3) Forma de Pago: se desplegará una lista, donde se podrá elegir la Forma de Pago, por 

ejemplo; Cheque, Tarjeta de Crédito, Tarjeta de Débito, Deposito en Cuenta, 

Transferencia Interbancaria, etc.   

 
4) Método de Pago: Actualmente existen dos opciones que se pueden seleccionar para 

realizar la forma de pago; PAGO EN UNA SOLA EXHIBICIÓN y PAGO EN PARCIALIDADES. 

 
5) Relacionados: De clic a la casilla para agregar documentos relacionados. 

 
Al activar la casilla de relacionados se mostrará la siguiente sección: 
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Para agregar un documento seleccione el tipo de relación, ingrese el UUID en la casilla 

y de clic en el botón Agregar. 

 
 

6) Clave de retención: una vez que se haga clic se desplegará una lista, donde se podrá 

elegir la clave de la retención e información de pagos.  

 
NOTA: Solo se habilitará para el documento “Comprobante Retención”. 

 

7) Exportación: una vez que se haga clic se desplegará una lista, donde se podrá elegir 

si el comprobante ampara una operación de exportación.          
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Información Global 

En esta sección se encontrará la información relacionada con el comprobante global, es 

decir; podrá elegir de una lista los siguientes elementos: 

1) Periodicidad: una vez que se haga clic se desplegará una lista, donde se podrá elegir 

el período al que corresponde la información del comprobante global. 

 
2) Meses: una vez que se haga clic se desplegará una lista, donde se podrá elegir el 

mes o los meses al que corresponde la información del comprobante global. 

 
3) Año: campo donde podrá ingresar el año al que corresponde la información del 

comprobante global. 

 

Datos del Cliente 

 

La siguiente sección del documento es Datos del Cliente, en esta sección se ingresará la 

información del cliente al que se va a facturar. Los datos se pueden ingresar de dos formas, 

seleccionando por RFC o Razón Social. 
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Forma 1: Ingresando Cliente por el RFC o la Razón Social en el campo de texto, al ir tecleando 

las letras del RFC o Razón Social se irá mostrando una lista de registros previamente 

capturados en el catálogo “Clientes” que se encuentra en el menú “Panel de Control-

>Clientes”.   

 
Una vez seleccionado el RFC o Razón Social se mostrará la información fiscal del cliente. 

 

Editar Información del Cliente en la 

Emisión 

 

En la sección de los datos del cliente se 

tiene la opción de editar la información 

en caso de que se haya capturado mal 

en el catálogo, solo haga clic en el botón 

“Editar” y se mostrarán los campos con la 

información para editar; después de 

editar la información haga clic en el 

botón “Aceptar” y así se abran 

actualizado los datos del cliente. 
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Agregar Nuevo Cliente al emitir 

 

Si al buscar el cliente no se encuentra, se tiene la opción de agregar el cliente sin tener que 

dirigirse al catálogo Clientes, solo haga clic en el botón “Nuevo” y se mostrarán los campos 

en blanco para ingresar los datos del cliente a registrar, para finalizar y agregar al cliente al 

catálogo, haga clic en el botón “Aceptar”. 

 

Complementos 

Los complementos son opcionales y son determinados por el SAT, de acuerdo con las 

disposiciones particulares para un sector o actividad específica. 

Ejemplos XML: 

• XML sin complementos.      
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•  XML con complementos. 

 

Carta Porte 

Para iniciar con el llenado de carta porte debemos dar clic en el 

botón Complemento Carta P. 

Esto abrirá un modal en el que le solicitaran los datos divididos de 

la siguiente forma Datos Generarles, Ubicaciones, Mercancías y Figura Transporte las cuales 

se describen de forma detallada a continuación. 

 

Datos generarles 

En esta sección de datos generales 

solicitara la siguiente información: 

Transporte internacional: Para este 

campo solo tenemos dos opciones 

Si/No. 

Entrada/Salida: Para esta opción sé tiene que indicar si la mercancía es de entrada o salida. 

Vía: Aquí se tiene que escribir la vía de salida o entrada de la mercancía. 

Distancia recorrida: En este campo se aceptan números con punto decimal para indicar el 

total de la distancia recorrida del viaje en kilómetros. 

País Origen/Destino: Clave del país de origen o destino de los bienes y/o mercancías que se 

trasladan a través de los distintos medios de transporte. 
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Ubicaciones 

En esta sección se registran los domicilios que reflejan el origen y/o destino de los bienes o 

mercancías que se trasladan por distintos medios de transporte. 

Para poder llenar dicha sección existen dos Opciones las cuales son Carga Manual y Carga 

Masiva. 

Carga Manual 

Se compone de llenar de forma manual todos los campos que se encuentran en la parte 

superior del siguiente encabezado: 

A continuación, vemos la sección general 

en la que se requiere llenar los siguientes 

datos: 

 

Tipo de Ubicación: Corresponde al origen 

o destino de las ubicaciones para el 

traslado 

Tipo de Estación: Campo para registrar la 

clave del catálogo tipo de estación por el 

que pasan los bienes o mercancías. 

Ejemplo “Origen Nacional”. 

ID Ubicación: clave que sirve para 

identificar el punto de salida o entrada de 

los bienes y/o mercancías que se trasladan 

a través de los distintos medios de 

transporte, la cual estará integrada de la 

siguiente forma: para origen el acrónimo “OR” o para destino el acrónimo “DE” seguido de 6 

dígitos numéricos asignados por el contribuyente que emite el comprobante para su 

identificación. Ejemplo OR000435 

RFC: Campo para registrar el RFC del remitente o destinatario de los bienes o mercancías que 

se trasladan. 

Nombre: Campo para registrar el nombre del remitente o destinatario de los bienes o 

mercancías. 

Número de identificación o registro fiscal: Campo para registrar el registro fiscal del país de 

residencia para los efectos fiscales del remitente o destinatario. 

Residencia Fiscal: Campo para registrar la clave del país de residencia. Ejemplo “Estados 

Unidos”. 

Número de estación: Campo para registrar la clave del número de estación. Ejemplo 

“PM001”. 

Navegación de tráfico: Campo para registrar el tipo de puerto por el que se documentan los 

bienes o mercancías. Ejemplo “Cabotaje”. 

Fecha Salida: Registrar la fecha y hora estimada en la que salen o llegan los bienes o 

mercancías. 

Distancia Recorrida: Campo para registrar la distancia recorrida en kilómetros de la ubicación 

origen a la Destino Parcial o Final. Ejemplo “1431.02”. 
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Y por último agregamos los datos de la dirección de origen y/o destino de los bienes o 

mercancías: 

 
Una vez llenado los datos se tiene que dar clic en Agregar Ubicación y 

repetir este proceso para todos los puntos intermedios si es que existen. 

 

En la tabla superior podrá visualizar las Ubicaciones agregadas y con el 

botón de la derecha podrá eliminar el registro. 

 

Carga Masiva 

Para poder realizar la carga masiva se utilizarán los campos que están en la parte superior del 

siguiente encabezado: 

 
Siguiendo las instrucciones mencionadas en el portal, deberá realizar los siguientes pasos: 

• De clic en “Descargar Plantilla” y obtendrá un archivo Excel como el que se muestra a 

continuación: 
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• Seleccione la Pestaña “Ubicaciones” y podrá ver las secciones que componen 

(General y Dirección), deberá ingresar los datos respetando una fila por cada 

Ubicación. 

Ejemplo: 

        

 

 

 

 

• Como último paso y una vez cargados y guardados los datos, deberá dirigirse EDX-

PAC y dar clic en “Elegir Archivo”, seleccionar el archivo Excel generado 

anteriormente y dar clic en “Subir Archivos” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de que no se presenten errores, el portal le mostrara el siguiente mensaje: 

 
Y en la tabla inferior podra ver las Ubicaciones cargadas, con el boton rojo podra 

eliminar el registro de la fila correspondiente. 
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Mercancías 

Sección requerida para registrar la información de los bienes o mercancías que se trasladan 

en los distintos medios de transporte. 

Para poder llenar dicha sección existen dos Opciones las cuales son Carga Manual y Carga 

Masiva. 

 

Carga Manual 

Se compone de llenar de forma manual todos los campos que se encuentran en la parte 

superior del siguiente encabezado: 

Peso Bruto total: Sección para registrar el peso bruto total de los bienes o mercancías. 

Unidad de peso: Campo para registrar la clave de unidad de medida estandarizada del peso. 

Ejemplo “Tonelada”. 

Peso neto total: Campo para registrar la suma de los valores registrados en el campo peso 

neto de la sección detalle mercancías de la sección mercancía. 

No. Total Mercancías: Campo para registrar el total de los bienes o mercancías. 

Cargo por transacción: Campo opcional para registrar el importe pagado por la transacción 

de los bienes o mercancías. 

 

Sección requerida para registrar la información de los bienes o mercancías que se trasladan. 

Bienes transportados: Campo para registrar la clave del producto. Ejemplo “Zapatos hombre 

para”. 

Clave STCC: Campo opcional para registrar la clave del producto conforma al catálogo del 

estándar para la transportación 

de productos (STCC). Ejemplo 

“Stock de corte de bota y 

zapato”. 

Descripción: Campo para 

registrar la descripción de los 

bienes o mercancías.  

Cantidad: Campo para registrar 

la cantidad de los bienes o 

mercancías. Ejemplo: 12512.00000 

Clave Unidad: Campo para 

registrar la clave de medida 

estandarizada. Ejemplos A75 

Unidad: Campo para registrar la 

unidad de medida propia de los 

bienes o mercancías. Ejemplo KG 
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Dimensiones: Campo para registrar las medidas del empaque de los bienes o mercancías. 

Ejemplo “00/00/00cm”. 

Material Peligroso: Campo para registrar si los bienes o mercancías que se trasladan son 

considerados material peligroso. 

Cve. Mat. Peligroso: Campo para registrar el tipo de material peligroso. Ejemplo “CARGAS 

DISPERSORAS (Producto o material explosivo)”. 

Embalaje: Campo para registrar la clave del tipo de embalaje. Ejemplo 4F, 4G, 4H1 

Descripción Embalaje: Campo para registrar la descripción del embalaje. 

Peso en kilos: Campo para registrar el peso en kilogramos de los bienes o mercancías. Ejemplo 

21231.02 

Valor Mercancías: Campo para registrar el monto del valor de los bienes o mercancías. 

Ejemplo 15611.7129200 

Moneda: Campo para registrar la clave de la moneda contenida en el catálogo del CFDI. 

Ejemplo peso mexicano 

Fracción arancelaria: Campo para registrar la clave de la fracción arancelaria. Ejemplo 

64011002. 

UUID Comercio Exterior: Campo para registrar el folio fiscal o UUID. Ejemplo “5FB2822E-396D-

4725-8521-CDC4BDD20CCF”. 

Unidad peso: Campo para registrar la clave unidad de medida estandarizada del peso. 

Ejemplo Tu 

Peso Bruto: Campo para registrar el peso total bruto. Ejemplo 212418.011 

Peso Neto: Campo para registrar el peso total neto de los bienes o mercancías. Ejemplo 

927384.12 

Peso Tara: Campo para registrar el peso bruto, menos el peso neto de las mercancías que se 

trasladan. Ejemplo 21523.932 

No. Pieza: Campo para registrar el número de piezas de los bienes o mercancías que se 

trasladan. Ejemplo 4235 

 

Por cada Mercancía agregada puede añadir las Cantidades transporta que desee en la 

siguiente sección: 

 
Cantidad: Campo para registrar el número de bienes o mercancías que se trasladan en los 

distintos medios de transporte. Ejemplo 635482.000000 

ID Origen: Campo para registrar la clave del identificador del origen. Ejemplo OR000687. 

ID Destino: Campo para registrar la clave del identificador del destino. Ejemplo DE000423. 

Clave Transporte: Campo para registrar la clave del catálogo del complemento carta porte. 

Ejemplo Autotransporte Federal. 
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En la tabla superior podrá visualizar las 

Cantidades transporta agregadas y con el 

botón rojo podrá eliminar el registro. 

 

 

 

Por cada Mercancía agregada puede añadir los Pedimentos que desee en la siguiente 

sección: 

 

Pedimento: número de pedimento de importación que se encuentra asociado con el 

traslado de los bienes y/o mercancías de procedencia extranjera para acreditar la legal 

estancia y tenencia durante su traslado en territorio nacional. 

 

En la tabla superior podrá visualizar los 

Pedimentos agregados y con el botón 

rojo podrá eliminar el registro. 

 

 

 

Por cada Mercancía agregada puede añadir las Guías de Identificación que desee en la 

siguiente sección: 

 

Número: Número de guía de cada paquete que se encuentra asociado con el traslado de 

los bienes y/o mercancías en territorio nacional. 

Descripción: Descripción del contenido del paquete o carga registrada en la guía, o en el 

número de identificación, que se encuentra asociado con el traslado de los bienes y/o 

mercancías dentro del territorio nacional. 

Peso: Indica en kilogramos, el peso del paquete o carga que se está trasladando en territorio 

nacional y que se encuentra registrado en la guía o el número de identificación 

correspondiente. 
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En la tabla superior podrá visualizar las guías agregadas y 

con el botón rojo podrá eliminar el registro. 

 

 

 

Una vez cargados los datos de la Mercancía, Cantidad Transporta, Pedimentos y Guías, 

damos clic en Agregar Mercancías   

En la tabla superior podrá visualizar las mercancías agregadas y con el botón rojo podrá 

eliminar el registro y con el botón verde podrá agregar Cantidades transporta para esa 

mercancía. 

 
Sección para elegir el tipo de transporte: 

 

Autotransporte Federal 
Permiso SCT: Campo para registrar la clave del tipo de permiso proporcionado por el SCT. 

Ejemplo Transporte privado de carga. 

Num. Permiso SCT: Campo para registrar el número del permiso otorgado por la SCT. Ejemplo 

0X2XTXZ0X5X0X3X2X1X0 

 
Seguros. 

Aseguradora Resp Civil: Nombre de la aseguradora que cubre los riesgos por responsabilidad 

civil del autotransporte utilizado para el traslado de los bienes y/o mercancías. 

Póliza Resp Civil: Número de póliza asignado por la aseguradora, que cubre los riesgos por 

responsabilidad civil del autotransporte utilizado para el traslado de los bienes y/o 

mercancías. 
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Aseguradora Med Ambiente: Nombre de la aseguradora, que cubre los posibles daños al 

medio ambiente (aplicable para los transportistas de materiales, residuos o remanentes y 

desechos peligrosos). 

Póliza Med Ambiente: Número de póliza asignado por la aseguradora, que cubre los posibles 

daños al medio ambiente (aplicable para los transportistas de materiales, residuos o 

remanentes y desechos peligrosos). 

Asegura carga: Nombre de la aseguradora que cubre los riesgos de la carga (bienes y/o 

mercancías) del autotransporte utilizado para el traslado. 

Póliza Carga: Número de póliza asignado por la aseguradora que cubre los riesgos de la 

carga (bienes y/o mercancías) del autotransporte utilizado para el traslado. 

Prima Seguro: Valor del importe por el cargo adicional convenido entre el transportista y el 

cliente, el cual será igual al valor de la prima del seguro contratado, conforme a lo 

establecido en la cláusula novena del Acuerdo por el que se homologa la Carta de Porte 

regulada por la Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal, con el complemento 

Carta Porte que debe acompañar al Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI). 

 
Identificación Vehicular: 

ConfigVehicular: Campo para registrar la clave de nomenclatura del autotransporte. Ejemplo 

Servicio de Grúas 

Placa VM: Campo para registrar el valor de la placa vehicular del autotransporte que es 

utilizado para transportar los bienes o mercancías.  Ejemplo KW72828 

Año Modelo VM: Campo para registrar el año del autotransporte. Ejemplo 2000 

 

Sección requerida para registrar la información del remolque o semirremolques que se 

emplean con el autotransporte para el traslado de los bienes o mercancías. 

SubTipo de Remolque: Campo para registrar la clave del subtipo de remolque. Ejemplo Caja. 

Placa: Campo para registrar la placa. Ejemplo KW72828 
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Damos clic en Agregar Remolque para registrar los datos  

En la tabla superior podrá visualizar las Ubicaciones agregadas y con el botón de la 

derecha podrá eliminar el registro. 

 

Transporte Marítimo 

Sección para registrar la información que permita la identificación de la embarcación por 

medio del cual se transportan los bienes o mercancías, vía marítima. 

Permiso SCT: Campo 

para registrar la clave 

del tipo de permiso 

proporcionado por la 

SCT , el cual debe 

corresponder a la 

navegación que se 

está utilizando para el 

traslado de los bienes 

o mercancías. 

Ejemplo “Permiso 

temporal para 

navegación de 

cabotaje” 

Num Permiso SCT: 

Campo para registrar 

el número de permiso proporcionado por la SCT para la navegación. Ejemplo: 

00Z00X00Z00X00Z00XZ1 

Nombre Aseguradora: Campo para registrar el nombre de la aseguradora que cubre el 

seguro de protección e indemnización por responsabilidad civil de la embarcación. Ejemplo 

“La Villa Esp0 S A de C V” 

Num Poliza Seguro: Campo para registrar el número de póliza asignado por la aseguradora 

para la protección e indemnización por responsabilidad civil de la embarcación. Ejemplo: 

368549 

Tipo Embarcación: Campo para registrar la clave de identificación del transporte del tipo de 

embarcación. Ejemplo: Pesquero 

Matricula: Campo para registrar el número de la matrícula o registro de la embarcación que 

es utilizada para transportar los bienes o mercancías. Ejemplo: 501&&8 

Numero OMI: Campo para registrar el número de identificación asignado por la Organización 

Marítima Internacional a la embarcación encargada de transportar los bienes o mercancías. 

Ejemplo: 8655748 

Año embarcación: Campo para registrar el año de la embarcación en la que se transportan 

los bienes o mercancías. Ejemplo: 2000 
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Nombre Embarcación: Campo para registrar el nombre de la embarcación en la que se 

transportan los bienes o mercancías. Ejemplo: TransportadoraFloAbra 

Nacionalidad Embarcación: Campo para registrar la clave del país correspondiente a la 

nacionalidad de la embarcación que transporta los bienes o mercancías. Ejemplo: México 

Un. De Arqueo Bruto: Campo para registrar el valor de las unidades de arqueo bruto conforme 

a las medidas internacionales definidas por el ITC para cada tipo de buque o embarcación 

en la que se transportan los bienes o mercancías. Ejemplo: 7582.023 

TipoCarga: Campo para registrar la clave el tipo de carga bajo el cual se tipifican los bienes 

o mercancías que se transportan en la embarcación. Ejemplo: Carga General Suelta 

Num. Certificado ITC: Campo para registrar el número del certificado emitido por la ITC para 

la embarcación o buque que transporta los bienes o mercancías. Ejemplo: 00X00X00X85 

Eslora: Campo para registrar la longitud de eslora, definida en pies, con la que cuenta la 

embarcación o buque en el que se transportan los bienes o mercancías. Ejemplo: = 190.05  

Manga: Campo para registrar la longitud de manga, definida en pies, con la que cuenta la 

embarcación o buque en el que se transportan los bienes o mercancías. Ejemplo: 48.24 

Calado: Campo para registrar la longitud del calado, definida en pies, con la que cuenta la 

embarcación o buque en el que se transportan los bienes o mercancías. Ejemplo: 15.66 

línea Naviera: Campo opcional para registrar el nombre de la línea naviera autorizada de 

gestionar el traslado de los bienes o mercancías vía marítima. Ejemplo: TransportadoraFloAbra 

Nombre Agente Naviero: Campo requerido para registrar el nombre del agente naviero 

autorizado para gestionar el traslado de los bienes o mercancías vía marítima. Ejemplo: La 

Villa Esp0 S A de C V 

Num Autorizacion Naviero: Campo requerido para expresar el número de registro de 

autorización como agente naviero consignatario emitido por la SCT. Ejemplo: 

SCT418/013/2018 

No. Viaje: Campo para registrar el número del viaje con el que se identifica el traslado de los 

bienes o mercancías en el buque o embarcación. Ejemplo: 65248 

No. Conocimiento Embarque: Campo para registrar el número de conocimiento de 

embarque que identifica el traslado de los bienes o mercancías. Ejemplo: 84595 

 

Contenedores: 

Sección requerida para registrar los datos del contenedor en el que transportan los bienes o 

mercancías. 

 
Matricula contenedor: Campo para registrar la matrícula o número de identificación del 

contenedor marítimo donde se transportan los bienes o mercancías, el cual está integrado 

por el código del propietario, el número de serie y el dígito de control. Ejemplo: T&R&L&00000 

Tipo Contenedor: Campo para registrar el tipo de contenedor marítimo donde se transportan 

los bienes o mercancías. Ejemplo: Contenedores estándar de 10FT 

Num precinto: Campo para registrar el número de sello o precinto de los contenedores 

marítimos que son utilizados para transportar los bienes o mercancías. Ejemplo: 5398745 
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En la tabla superior podrá visualizar los contenedores agregados y con el botón de la derecha 

podrá eliminar el registro. 

 

Transporte Aéreo 

Sección para registrar la información que permita la identificación del transporte aéreo por 

medio del cual se trasladan los bienes o mercancías. 

 
Permiso SCT: Campo para registrar el tipo de permiso proporcionado por la SCT o la para el 

transporte de bienes o mercancías vía aérea. Ejemplo: Permiso para el servicio aéreo 

Num Permiso SCT: Campo para registrar el número de permiso o algún valor análogo 

proporcionado por la SCT o la autoridad análoga, para el transporte de bienes o mercancías 

vía aérea. Ejemplo: 00Z00X00Z00X00Z00ZX1 

Matricula Aeronave: Campo para registrar el número de matrícula de la aeronave que opera 

en territorio nacional y que se compone de valores alfanuméricos más el carácter especial 

de guion medio (-), con una longitud de hasta 10 posiciones. Ejemplo: = &&-MEX 

Nombre Aseguradora: Campo para registrar el nombre de la aseguradora que cubre los 

riesgos del medio que transporta los bienes o mercancías. Ejemplo: La Villa Esp0 S A de C V 

No. Poliza Seguro: Campo para registrar el número de póliza asignado por la aseguradora 

para la protección e indemnización por responsabilidad civil de la aeronave que transporta 

los bienes o mercancías Ejemplo: 368549 

NumeroGuia: Campo para registrar el número de guía aérea con el que se trasladan los 

bienes o mercancías. Ejemplo: 803117555500 

Lugar Contrato: Campo para registrar el lugar, entidad, región, localidad o análoga, donde 

se celebró el contrato para el traslado de los bienes o mercancías. Ejemplo: MEX 

Código Transportista: Campo para el código que tiene asignado el transportista. Ejemplo: All 

Nippon Airways LTD 

RFC Embarcador: Campo para registrar el RFC del embarcador de los bienes o mercancías 

que se trasladan y debe estar en la lista de contribuyentes inscritos no cancelados del SAT. 

Ejemplo: FIMA420127R44 
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NumRegIdTrib Embarcador: Campo para registrar el número de identificación o registro fiscal 

del país de residencia para los efectos fiscales del embarcador de los bienes o mercancías 

que se trasladan, cuando sea residente en el extranjero. Ejemplo: 121585958 

Residencia Fiscal Embarcador: Campo para registrar el país de residencia para efectos 

fiscales del embarcador de los bienes o mercancías. Ejemplo: Estados Unidos 

Nombre Embarcador: Campo para registrar el nombre del embarcador de los bienes o 

mercancías que se trasladan, ya sea nacional o extranjero. Ejemplos: Rafaeli Camposorio 

Ruízo 

 

 

Transporte Ferroviario 

Sección para registrar la información que permita la identificación del carro o contenedor en 

el que se transportan los bienes o mercancías, vía férrea. 

 
Tipo De Servicio: Campo para registrar el tipo de servicio proporcionado para el traslado de 

los bienes o mercancías vía férrea. Ejemplo: Carros Ferroviarios 

Nombre Aseguradora: Campo para registrar el nombre de la aseguradora que cubre los 

riesgos para el traslado de los bienes o mercancías vía férrea. Ejemplo: La Villa Esp0 S A de C 

V 

Num Poliza Seguro: Campo para registrar el número de póliza asignado por la aseguradora 

para la protección e indemnización por responsabilidad civil para el traslado de los bienes o 

mercancías vía férrea. Ejemplo: 368549 

Tipo de Tráfico:  Tipo de tráfico (interrelación entre concesionarios) para realizar el traslado de 

los bienes y/o mercancías por vía férrea dentro del territorio nacional. 

 

Derechos de paso: 

Sección para registrar los tipos de derechos de paso cubiertos por el transportista en las vías 

férreas de las cuales no es concesionario o asignatario, así como la distancia establecida en 

kilómetros. 

 
Tipo Derecho De Paso: Campo para registrar el derecho de paso pagado por el transportista 

en las vías férreas de las cuales no es concesionario o asignatario. Ejemplo: Vía férrea del 

Noroeste (Actualmente Kansas City Southern de México, S.A de C.V.) 
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KilometrajePagado: Campo para registrar el total de kilómetros pagados por el transportista 

en las vías férreas de las cuales no es concesionario o asignatario con el derecho de paso. 

Ejemplo: 154863.05 

 

En la tabla superior podrá visualizar los derechos de paso agregados y con el botón de la 

derecha podrá eliminar el registro. 

 
Carro 

Sección para registrar la información que permite identificar los carros en los que se trasladan 

los bienes o mercancías vía férrea. 

 
Tipo Carro: Campo para registrar el tipo de carro utilizado para el traslado de los bienes o 

mercancías vía férrea. Ejemplo: Furgón 

Matricula Carro: Campo para registrar el número de contenedor, carro de ferrocarril o 

número económico del vehículo en el que se trasladan los bienes o mercancías vía férrea. 

Ejemplo: 501-&&-8 

guía Carro: Campo para registrar el número de guía asignado al contenedor, carro de 

ferrocarril o vehículo en el que se trasladan los bienes o mercancías vía férrea. Ejemplo: 

123456789012345 

Toneladas Netas Carro: Campo para registrar la cantidad de las toneladas netas contenidas 

en el contenedor, carro de ferrocarril o vehículo en el que se trasladan los bienes o 

mercancías vía férrea. Ejemplo: 1.023 

 

En la tabla superior podrá visualizar carros agregador, con el botón rojo podrá eliminar el 

registro y con el botón verde habilitará la sección Contenedores para poder agregar los 

contenedores que desee para ese carro. 

 
Contenedores: 

Sección para registrar el tipo de contenedor o vagón en el que se trasladan los bienes o 

mercancías vía férrea. 

Tipo Contenedor Carro: Campo para registrar el tipo de contenedor o vagón en el que se 

traslada los bienes o mercancías. Ejemplo: Contenedor de 6.1 Mts de longitud 
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Peso Contenedor Vacío: Campo para registrar el peso en kilogramos del contenedor vacío 

en el que se trasladan los bienes o mercancías. Ejemplo: 1.023 

Peso Neto Mercancía: Campo para registrar el peso neto en kilogramos de los bienes o 

mercancías que trasladan en el contenedor. Ejemplo: 1.023 

 

En la tabla superior podrá visualizar los 

contenedores agregados, con el 

botón rojo podrá eliminar el registro. 

 

Carga Masiva 

Para poder realizar la carga masiva se utilizarán los campos que están en la parte superior del 

siguiente encabezado: 

 
Siguiendo las instrucciones mencionadas en el portal deberá realizar los siguientes pasos: 

 

• De clic en “Descargar Plantilla” y obtendrá un archivo Excel como el que se muestra a 

continuación: 
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• Seleccione la Pestaña “MercanciaGral” y llene los datos. 

 

NOTA: En esta pestaña solo se permite llenar una fila como se muestra en el siguiente 

Ejemplo: 

 
 

• Seleccione la Pestaña “Mercancia” y podrá ver las secciones que la componen 

(Mercancia y Detalle Mercancia), deberá ingresar los datos respetando una fila por 

cada Mercancía. 

NOTA: El valor de la columna ID debe ser único por lo que no se podrá repetir en las 

filas. 

Ejemplo: 

 
• Seleccione la Pestaña “MercanciaCT” en la cual deberá ingresar los datos respetando 

una fila por cada Cantidad Transporta. 

NOTA: El valor de la columna ID es el mismo que el de la pestaña Mercancía y el valor 

de las columnas ID ORIGEN e ID DESTINO es el mismo que ID UBICACION de la pestaña 

Ubicaciones  

Ejemplo: 
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• Seleccione la Pestaña “MercanciaGuias” en la cual deberá ingresar los datos 

respetando una fila por cada Guía. 

NOTA: El valor de la columna ID es el mismo que el de la pestaña Mercancía 

Ejemplo: 

 
 

• Seleccione la Pestaña “MercanciaPe” en la cual deberá ingresar los datos respetando 

una fila por cada Pedimento. 

NOTA: El valor de la columna ID es el mismo que el de la pestaña Mercancía 

Ejemplo: 

 
• Como último paso una vez cargados y guardados los datos deberá dirigirse al Portal EDX-

PAC y dar clic en “Elegir Archivo”, seleccionar el archivo Excel generado anteriormente y 

dar clic en “Subir Archivos” 

En caso de que no se presenten errores, el portal le mostrara el siguiente mensaje: 
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En la sección “Mercancias” podra ver los datos cargados de la pestaña 

“MercanciaGral”  y las tablas se llenaran con los datos introducidos en sus respectivas 

pesatañas como se muestra a continuación: 

 

 

 

 
 

NOTA:La carga masiva para Mercancías solo incluye las secciones antes mencionadas por lo 

que es importante llenar manualmente la sección Transporte (Para más detalles diríjase a la 

explicación de llenado manual). 
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Figura Transporte 

Sección opcional para registrar los datos de la figura del transporte que intervienen en el 

traslado.Para poder llenar dicha sección existen dos Opciones las cuales son Carga Manual 

y Carga Masiva. 

Carga Manual 

Tipo: Figura de transporte 

que interviene en el traslado 

de los bienes y/o 

mercancías. Ejemplo 

Operador 

RFC: Campo para registrar el 

RFC de la figura. 

Licencia: Campo para 

registrar el número de la 

licencia o el permiso 

otorgado al operador del 

autotransporte. 

Nombre: Campo para registrar nombre de la figura de transporte que interviene en el traslado 

de los bienes y/o mercancías. 

No. Registro Fiscal: Campo para registrar el número de registro fiscal de residencia de la figura 

de transporte. 

Residencia Fiscal: Campo para registrar la clave del país de residencia de la figura de 

transporte 

Calle: Campo para registrar la calle del domicilio del(los) tipo(s) de figura transporte. 

No. Exterior: Campo para registrar el número exterior del domicilio del(los) tipo(s) de figura 

transporte. 

No. Interior: Campo para registrar el número interior del domicilio del(los) tipo(s) de figura 

transporte. 

Colonia: Campo para registrar la colonia del domicilio del(los) tipo(s) de figura transporte. 

Localidad: Campo para registrar la localidad del domicilio del(los) tipo(s) de figura transporte.  

Referencia: Campo para registrar alguna referencia del domicilio del(los) tipo(s) de figura 

transporte. 

Municipio: Campo para registrar el municipio del domicilio del(los) tipo(s) de figura transporte. 

Estado: Campo para registrar el estado del domicilio del(los) tipo(s) de figura transporte. 

País: Campo para registrar el país del domicilio del(los) tipo(s) de figura transporte. CP: Campo 

para registrar el código postal del domicilio del(los) tipo(s) de figura transporte. 

 

Por cada tipo de figura agregada puede añadir las partes transporte que desee en la 

siguiente sección:  
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Parte Transporte: Información de la parte del transporte de la cual el emisor del comprobante 

es distinto al dueño de esta, por ejemplo: vehículos, máquinas, contenedores, plataformas, 

etc, que se utilicen para el traslado de los bienes y/o mercancías. 

Damos clic en Agregar Parte para cargar los datos como se muestra a continuación: 

 

Una vez cargados los datos del Tipo de figura y las Partes Transporte, damos clic en Agregar 

Figura para cargar los datos  

En la tabla superior podrá visualizar las Figuras agregados y con el botón de la derecha podrá 

eliminar el registro. 

 

Carga Masiva 

Para poder realizar la carga masiva se utilizarán los campos que están en la parte superior del 

siguiente encabezado: 

 
Siguiendo las instrucciones mencionadas en el portal deberá realizar los siguientes pasos: 
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• De clic en “Descargar Plantilla” y obtendrá un archivo Excel como el que se muestra a 

continuación: 

 
• Seleccione la Pestaña “FiguraTransporteTF” y deberá ingresar los datos respetando una 

fila por cada Tipo Figura y colocando el valor de la columna ID como único por lo que 

no podrá repetirse entre las filas agregadas. 

Ejemplo: 

 
• Seleccione la Pestaña “FiguraTransportePT” y deberá ingresar los datos respetando una 

fila por cada Parte Transporte y colocando en la columna ID el ID de la pestaña 

FiguraTransporteTF al que desea asociarlo. 

Ejemplo: 
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• Como último paso y una vez cargados y guardados los datos deberá dirigirse al Portal 

EDX-PAC y dar clic en “Elegir Archivo”, seleccionar el archivo Excel modificado y dar 

clic en “Subir Archivos” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de que no se presenten errores, el portal le mostrara el siguiente mensaje: 

 
En las tablas inferiores podra visualizar las secciones cargadas, con el boton rojo podra 

eliminar el registro de la fila correspondiente. 
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Comercio Exterior 

Complemento para incorporar la información en el caso de Exportación de Mercancías, en 

definitiva. 

 

Para iniciar con el llenado de Comercio Exteriror da clic en el boton . 

Te aparecera un mensaje de advertencia en caso de que no hayas ingresado los datos del 

cliente, da clic en “Aceptar”. Ingrese los datos del cliente en la siguiente sección y de haber 

ingresado los datos de forma correcta aparecerán en la parte de abajo toda la información 

referente a este. 

Ejemplo: 
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Para continuar con el complemento verificamos que nos deje agregar el Complemento 

Comercio Exterior dando clic nuevamente en este. 

Esto abrirá un modal en el que le solicitaran los datos divididos de la siguiente forma Datos 

Generarles, Mercancías, Propietario, Destinatario, Emisor y Receptor las cuales se describen 

de forma detallada a continuación. 

 

Datos generarles 

En esta sección de datos generales solicitara la siguiente información: 

 

Motivo Traslado: Indica la clave del motivo por el 

cual en la exportación de mercancías en 

definitiva con clave de pedimento A1, éstas no 

son objeto de enajenación o siéndolo sean a 

título gratuito. 

 

 

 

Clave de Pedimento: Atributo condicional que indica la clave de pedimento que se haya 

declarado conforme con el catálogo c_ClavePedimento publicado en el portal del SAT en 

internet. 
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Num Certificado Origen: Expresa el folio del certificado de origen o el folio fiscal del CFDI con 

el que se pagó la expedición del certificado de origen. 

Subdivisión: Indica si la factura tiene o no subdivisión.  

TipoCambioUSD: Indica el número de pesos mexicanos que equivalen a un dólar de Estados 

Unidos, de acuerdo con el artículo 20 del Código Fiscal de la Federación. 

Num. Exportador Confiable: Indica el número de exportador confiable, conforme al artículo 

22 del Anexo 1 del Tratado de Libre Comercio con la Asociación Europea y a la Decisión de 

la Comunidad Europea. 

Tipo Operación: Indica la clave del tipo de operación de Comercio Exterior que se realiza, 

conforme con el catálogo c_TipoOperacion publicado en el portal del SAT en internet. 

Es certificado origen?: Atributo condicional derivado de la excepción de certificados de 

Origen de los Tratados de Libre Comercio que ha celebrado México con diversos países. 

Incoterm: Indica la clave del INCOTERM aplicable a la factura, conforme con el catálogo 

c_INCOTERM publicado en el portal del SAT en internet. 

Observaciones: En caso de ingresar alguna información adicional, como alguna leyenda que 

debe incluir en el CFDI. 

TotalUSD: Indica el importe total del comprobante en dólares de Estados Unidos. 

 

Mercancías 

Se compone de llenar de forma manual todos los campos que se encuentran en la parte 

superior del siguiente encabezado: 
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A continuación, vemos la sección general en la que se requiere llenar los siguientes datos: 

 
NoIdentificacion: Atributo requerido que sirve para expresar el número de parte, la clave de 

identificación que asigna la empresa o el número de serie de la mercancía exportada. 

 

CantidadAduana: Atributo opcional para precisar la cantidad de bienes en la aduana 

conforme a la UnidadAduana. 

ValorUnitarioAduana: Atributo condicional para precisar el valor o precio unitario del bien en 

la aduana. Se expresa en dólares de Estados Unidos (USD), el cual puede estar registrado 

hasta centésimas. 

FraccionArancelaria: Atributo condicional que sirve para expresar la clave de la fracción 

arancelaria correspondiente a la descripción de la mercancía exportada, este dato se vuelve 

requerido cuando se cuente con él o se esté obligado legalmente a contar con él.  

UnidadAduana: Atributo condicional para precisar la clave de la unidad de medida 

aplicable para la cantidad expresada en la mercancía en la aduana, conforme con el 

catálogo c_UnidadAduana publicado en el portal del SAT en internet. 

ValorDolares: Atributo requerido que indica el valor total en dólares de Estados Unidos (USD). 

Y por último agregamos las descripciones de los bienes o mercancías: 

 

Una vez llenado los datos se tiene que dar clic en Agregar Descripción 

y repetir este proceso para todas las descripciones que desees agregar. 

 

En la tabla superior podrá visualizar las descripciones 

agregadas y con el botón de la derecha podrá eliminar el 

registro. 

Una vez cargados los datos de la Mercancía y Descripciones 

Especificas, damos clic en Agregar Mercancia  . 
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En la tabla superior podrá visualizar las mercancías agregadas, con el botón rojo podrá 

eliminar el registro. 

 

Propietario 

Esta seccion solo se habilita en caso de que el motivo de traslado que fue seleccionado en 

los Datos Generales sea 05.  

 
NumRegIdTrib: incorporar el número de identificación o registro fiscal del país de residencia 

para efectos fiscales del destinatario de la mercancía exportada. 

ResidenciaFiscal: requerido para registrar la clave del país de residencia para efectos 

fiscales del propietario de la mercancía, conforme con el catálogo c_Pais publicado en el 

portal del SAT en internet que está basado en la especificación ISO 3166-1. 

 

Destinatario 

En esta sección se registran los 

domicilios que reflejan el 

origen y/o destino de los 

bienes o mercancías que se 

trasladan por distintos medios 

de transporte. 

Esta sección solo se habilitará 

cuando se llenen los campos 

NumRegIdTrib y Nombre. 
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Emisor 

Contiene los datos de la empresa anteriormente seleccionada y los muestra en la siguiente 

pantalla. 

 

Receptor 

Muestra los datos del cliente que ingresamos para poder habilitar el Complemento Comercio 

Exterior. 

 

Recibo Electrónico de Pago  

Los datos del recibo electrónico de pago solo se podrán cargar si es seleccionada la opción 

Recibo Electrónico de Pago de la lista de Comprobante Fiscal por Internet. 
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Una vez que se haya seleccionado el tipo de documento “Recibo Electrónico de Pago”, se 

debe ingresar el nombre o RFC del empleado que se le generará el recibo electrónico de 

pago. 

 
Después de seleccionar al empleado se mostrarán algunos datos ya cargados previamente 

en el registro del empleado. Para corregir datos o agregar alguno, debe hacer clic en el 

botón Editar. 

 
Inmediatamente se abrirá una ventana emergente con los campos a ingresar de acuerdo 

con los datos del cliente. 
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Agregar Pago 

Solo debemos dar clic en el botón  para poder mostrar la ventana llamada “Recibo 

Electrónico de Pago”; en esta se agregará el pago con la información necesaria.  

 

Información del Pago 

Se compone de llenar de forma manual todos los campos que se encuentran en la parte 

superior del siguiente encabezado: 

 

Fecha de Pago: Atributo requerido para 

expresar la fecha y hora en la que el 

beneficiario recibe el pago.  
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Moneda: Identifica la clave de la moneda utilizada para realizar el pago conforme a la 

especificación ISO 4217. Cuando se usa moneda nacional se registra MXN.  

Monto: Expresa el importe del pago. 

Forma de Pago: Clave de la forma en que se realiza el pago. 

Tipo de cambio: Tipo de cambio de la moneda a la fecha en que se realizó el pago. 

Numero de operación: Expresa el número de cheque, número de autorización, número de 

referencia, clave de rastreo en caso de ser SPEI, línea de captura o algún número de 

referencia análogo que identifique la operación que ampara el pago efectuado. 

Cuenta Ordenante 

Incorpora el número de la cuenta con la que se realizó el pago. Considera las reglas de 

obligatoriedad publicadas en la página del SAT para este atributo de acuerdo con el 

catálogo catCFDI:c_FormaPago. 

RFC: Expresa la clave RFC de la 

entidad operadora de la cuenta 

destino, es decir, la operadora, el 

banco, la institución financiera, 

emisor de monedero electrónico, 

etc.  

Cuenta: Incorpora el número de cuenta en donde se recibió el pago.  

Nombre Banco: Nombre del banco ordenante, es requerido en caso de ser extranjero. 

Cuenta Beneficiaria 

Incorpora el número de cuenta en donde se recibió el pago. Considerar las reglas de 

obligatoriedad publicadas en la página del SAT para este atributo de acuerdo con el 

catálogo catCFDI:c_FormaPago. 

 

RFC: Expresa la clave RFC de la entidad operadora de la cuenta destino, es decir, la 

operadora, el banco, la institución financiera, emisor de monedero electrónico, etc. 

Tipo Cadena de Pago: Clave del tipo de cadena de pago que genera la entidad receptora 

del pago.  

Cuenta: Incorpora el número de cuenta en donde se recibió el pago. 
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Pago 

Elementos requeridos para incorporar la información de la recepción de pagos. 

 
Certificado: Sirve para incorporar el certificado que ampara al pago, como una cadena de 

texto en formato base 64. Es requerido en caso de que el atributo TipoCadPago contenga 

información. 

Sello: Integra el sello digital que se asocie al pago. Es requerido en caso de que el atributo 

TipoCadPago contenga información. 

Cadena: Expresa la cadena original del comprobante de pago generado por la entidad 

emisora de la cuenta beneficiaria. Es requerido en caso de que el atributo TipoCadPago 

contenga información. 

Documentos Relacionados  

Esta sección expresar la lista de 

documentos relacionados con los 

pagos. Por cada documento que se 

relacione se debe agregar un 

DoctoRelacionado. 

UUID:  Expresa el identificador del 

documento relacionado con el pago. 

Este dato puede ser un Folio Fiscal de 

la Factura Electrónica o bien el 

número de operación de un 

documento digital. 

Moneda: Identifica la clave de la moneda utilizada en los importes del documento 

relacionado, cuando se usa moneda nacional o el documento relacionado no especifica la 

moneda se registra MXN.  

Numero parcialidad: Número de parcialidad que corresponde al pago. 

Importe insoluto: Diferencia entre el importe del saldo anterior y el monto del pago. 

Serie: Atributo opcional para precisar la serie del comprobante para control interno del 

contribuyente, acepta una cadena de caracteres. 

Equivalencia: Atributo condicional para expresar el tipo de cambio conforme con la moneda 

registrada en el documento relacionado. Es requerido cuando la moneda del documento 

relacionado es distinta de la moneda de pago. 
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Saldo anterior: Monto del saldo insoluto de la parcialidad anterior. En el caso de que sea la 

primera parcialidad este atributo debe contener el importe total del documento relacionado. 

Folio: Atributo opcional para precisar el folio del comprobante para control interno del 

contribuyente. 

Objeto Imp: Expresa si el pago del documento relacionado es objeto o no de impuesto. 

Importe pagado: Expresar el importe pagado para el documento relacionado. 

Impuestos documento relacionado 

En caso de que su documento relacionado contenga impuestos será necesario llenar esta 

sección y dar clic en el botón marcado para agregar la cantidad de impuestos que desee. 

 

Tipo de impuesto: Clave del tipo de impuesto trasladado conforme al monto del pago, 

aplicable al documento relacionado. 

Tipo de Factor: Señala la clave del tipo de factor que se aplica a la base del impuesto. 

Impuesto: Señala la clave del tipo de impuesto trasladado conforme al monto del pago, 

aplicable al documento relacionado. 

Tasa o cuota: Señala el valor de la tasa o cuota del impuesto que se retiene. 

Importe: Señala el importe del impuesto retenido conforme al monto del pago, aplicable al 

documento relacionado. No se permiten valores negativos. 

Base: Señala la base para el cálculo de la retención conforme al monto del pago, aplicable 

al documento relacionado, la determinación de la base se realiza de acuerdo con las 

disposiciones fiscales vigentes. No se permiten valores negativos. 

 

En la tabla superior podrá visualizar los 

Impuestos agregados y con el botón 

 podrá eliminar el registro. 
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Una vez cargados los datos de la Documentos Relacionados y los Impuestos del documento 

relacionado, damos clic en . 

En la tabla superior podrá visualizar los Documentos Relacionados agregados y con el botón 

 podrá eliminar el registro. 

 

Datos del Producto 

 

A continuación, ingresaremos los productos que contendrá la factura, solo debemos dar clic 

en el botón  y se mostrará una ventana donde ingresaremos Datos del Producto, 

Descuentos, Impuestos e Información Aduanal. 

 
La acción antes mencionada dará como resultado que se muestre la ventana llamada 

“Selector de Productos”; en esta se agregará el producto con la información necesaria.  
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Agregar Producto 

 

El agregar un producto es muy parecido como agregar 

un cliente, a diferencia que este lo buscaremos por 

nombre o clave del producto y que contiene campos 

modificables para la transacción. 

Para buscar un producto basta con escribir una letra o 

número que contenga el nombre o la clave del 

producto, al teclear sobre el campo se desplegará un 

alista mostrando los registros  

 

Una vez seleccionado el producto, se llenarán en automático los campos clave, nombre, 

descripción y precio unitario; ya que la información se capturo en el catálogo de productos 

(menú Panel de Control-> Productos). Estos datos podrán ser modificados si se hace clic en 

el botón “Editar”  

 

Los campos habilitados son: 

• Clave Interna: valor alfanumérico        

• Nombre: valor alfanumérico                

• Descripción: valor alfanumérico           

• Cantidad: valor numérico                       

• Precio Unitario: valor numérico        

• Unidad SAT: valor alfanumérico 

• Predial: valor alfanumérico 

• Unidades: Lista de valores 

• Subtotal: valor numérico (no 

modificable) 

• Guardar Producto: almacena en B.D 

 

Una vez seleccionado el producto se modificará la Cantidad y Unidad (Libras, Kilos, Horas, 

Unidades), como se requiera en el documento. Al modificar la cantidad se realizará una 

operación junto con el precio unitario el cual nos dará como resultado el Subtotal. 

 
NOTA: al ingresar información en el campo “Predial” se ocultará la sección “Información 

Aduanal” y viceversa, ya que solo se puede tener registrado un predial o la información 

aduanal. 
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Descuentos 

 

El Subtotal se va a poder ver modificado en caso de que se agregue un Descuento (opcional) 

en la sección “Descuentos”, este descuento se puede realizar en monto ($ pesos) o 

porcentaje (% ) , cualquiera de los dos tipos realizara el descuento al subtotal y se mostrará 

como Monto Base.  

 
Nota: los descuentos no son obligatorios puede quedar en cero. 

Impuestos 

 

La siguiente sección es la de Impuestos, estos son cargas obligatorias que las personas y 

empresas tienen que pagar para financiar el estado. 

 
Los campos que se requieren son: 

• Tipo de Impuesto: son los impuestos que se aplicaran a los productos, esta sección trae 

cargados por default los siguientes impuestos solo hay que agregar el porcentaje de Tasa. 

• Retenciones: con los siguientes cargos, Impuestos sobre la renta (ISR), Impuesto sobre el 

Valor Agregado o Añadido (IVA): se aplica a artículos vendidos y según el producto varía 

la carga del impuesto. 

• Traslados: con los siguientes cargos, Impuesto Especial sobre Productos y Servicios (IEPS) es 

una obligación, impuesto o tribute que se aplica al pago por la producción y venta o 

importación de gasolinas, alcoholes, cerveza y tabacos, y el Impuesto sobre el Valor 

Agregado o Añadido (IVA): se aplica a artículos vendidos y según el producto varía la 

carga del impuesto. 
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Dentro del mismo podremos agregar otro tipo de impuesto ya sean Retenciones y/o Traslados, 

solo debemos seleccionar del combo Otras Retenciones u Otros Traslados y podremos insertar 

el impuesto libremente. 

 

• Impuesto: una obligación, cargo o tributo que se debe de pagar al estado, algunos de 

los impuestos son: IVA, ISR, IEPS, IETU, entre otros dependiendo del giro empresarial. 

• %Tasa: es el porcentaje que aplicara sobre el impuesto agregado. 

• Importe Impuesto: Valor automático (operación: precio unitario * % tasa) 

• Tipo Factor: Se debe registrar el tipo factor que se aplica a la base del impuesto. 

• Base: Señala la base para el cálculo del impuesto, la determinación de la base se realiza 

de acuerdo con las disposiciones fiscales vigentes. No se permiten valores negativos. 

 
Al termino de ingresar los datos dar clic en Agregar y se agregara el elemento con su 

información como se muestra en la imagen siguiente. 

 

Información Aduanal 

 

Antes de ingresar a esta sección debemos saber que es un Pedimento para así poder ingresar 

los datos que se solicitan. 

El pedimento aduanal es un comprobante fiscal donde se demuestra que se han pagado 

todas las contribuciones ante la autoridad aduanera por la entrada y/o salida de las 

mercancías de comercio exterior hacia o desde el territorio nacional. 

 

Este documento comprueba la estancia legal de las mercancías y que fueron importadas a 

nuestro país, en él se asientan datos como RFC, domicilio fiscal y nombre del importador, 

aduana de arribo de las mercancías, régimen aduanero, nombre del proveedor, país de 

origen de las mercancías, fracciones arancelarias, cantidades y unidades de medida, 

número de bultos, factura(s) comercial(es) que amparan a dichas mercancías, valor 

comercial de las mercancías, restricciones y regulaciones no arancelarias, entre otros. 
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Como consumidores, en caso de adquirir de primera mano productos importados, debemos 

asegurarnos de que estos sean amparados con una factura, que además debe contener lo 

siguiente: 

• Número de pedimento con el que fue importada a territorio nacional. 

• Fecha del pedimento en la que fue importada a territorio nacional. 

• Aduana por la cual se realizó la importación 

Al termino de ingresar los datos dar clic en Agregar y se agregara el elemento con su 

información como se muestra en la imagen siguiente. 

 
Así es que de nuestros productos que ingresamos debemos verificar si no es necesario ingresar 

un Pedimento por alguno de los ingresados. 

A cuenta terceros 

En esta sección podrá registrar información del contribuyente Tercero, a cuenta del que se 

realiza la operación. 

 
Nombre: Nombre, denominación o razón social del contribuyente Tercero correspondiente 

con el Rfc, a cuenta del que se realiza la operación. 

RFC: Clave del Registro Federal de Contribuyentes del contribuyente Tercero, a cuenta del 

que se realiza la operación. 

Código Postal: Código postal del domicilio fiscal del Tercero, a cuenta del que se realiza la 

operación. 

Régimen Fiscal: clave del régimen del contribuyente Tercero, a cuenta del que se realiza la 

operación. 

 

Para finalizar podremos ver el total del costo de nuestro producto en la sección de TOTAL solo 

se mostrará el monto y solo basta con dar clic en Aceptar para insertar el producto en el 

documento a emitir, se podrá repetir estos pasos para los n productos que se necesiten. 

 
En caso de dar clic en nos regresará a la pantalla de captura de la información. 
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Como resultado de agregar el producto se mostrará la siguiente pantalla que donde veremos 

todo el detalle que contiene nuestra factura.  

 
Después de la sección de Productos se muestran 5 recuadros, Importe con letra (monto total 

de la factura en letra), Total (subtotal, descuentos, total), Sello digital del CFDI, Sello digital 

del SAT, cadena original del complemento de certificación digital del SAT. 

Panel de Control 

Este menú cuenta con 5 submenús para las cuentas de paga (Business y Enterprise), en cada 

submenú se realizarán diferentes funciones, que a continuación se explicarán. 

 

Receptores 

 

Para ingresar al submenú de Receptor debemos de posicionar el cursor en la barra de 

herramientas en la opción de Panel de Control -> Receptor; la función de este submenú es 

administrar los receptores que la empresa, negocio o persona emisora tenga; es decir, podrá 

ingresar la información de los receptores para ir alimentando un catálogo que posteriormente 

utilizará en el módulo  

Emitir (Creación de CFDI). 

 
Nota: en la cuenta Free solo se van a mostrar los submenús: 

• Empresa(s) 
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• Cargar Certificado 

 

Como usuario recién registrado al ingresar a esta sección verá el siguiente mensaje y una serie 

de instrucciones que le ayudarán a ingresar un cliente. 
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Nuevo Cliente 

 

Para agregar un cliente al catálogo debe hacer clic en 

el botón “Nuevo”, el cual lo direccionará al formulario 

en el cual deberá ingresar la información que tenga del 

cliente a registrar; la información obligatoria se mostrará 

de color rojo, ya que estos campos son necesarios para 

poder identificar al receptor que se le emitirá la factura 

electrónica. 

NOTA: Al generar al cliente o proveedor no se podrá 

repetir Usuario y Código ya que estos serán sus 

identificadores y así no haya doble registro.  

✓ Datos comerciales del Cliente 

 

Tipo de receptor: En esta opción podemos seleccionar 

ya sea Cliente, Proveedo o Empleado 

RFC: será un número único que identifique al tipo de 

receptor. (Campo Obligatorio)  

Razón Social: Razón Social del Receptor 

Nombre: campo donde se pondrá el nombre del 

cliente, empresa o proveedor. (Campo Obligatorio) 

Contacto: Persona con la que se crea comunicación 

para el negoció. (Campo Opcional) 

Teléfono: número telefónico con clave lada; ejemplo 

(0155 58656459). (Campo Opcional) 

Fax: (Campo Opcional) 

Email: cuenta de correo electrónico valido; en esta 

cuenta será donde se vean las notificaciones de cada 

movimiento. (Campo Obligatorio)  

Forma Distribución: La distribución de los documentos, por ejemplo: Email -> PDF -> XML. 

(Campo Obligatorio) 

Régimen Fiscal:  clave del régimen fiscal del receptor al que aplicará el efecto fiscal de los 

comprobantes. (Campo Obligatorio) 

Uso de CFDI: Clave del uso que dará a los documentos el receptor del CFDI. (Campo 

Obligatorio) 

Nacionalidad: nacionalidad del receptor (Campo Obligatorio) 

CURP: Clave Única del Registro Poblacional del contribuyente receptor (Campo Obligatorio) 

✓ Domicilio 

 

País: país donde se encuentra ubicado el cliente/proveedor. (Campo Opcional) 

Estado: estado donde se encuentra ubicado el cliente/proveedor. (Campo Opcional) 

Municipio: municipio donde se encuentra ubicado el cliente/proveedor. (Campo Opcional) 
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Calle: ubicación del inmueble. (Campo Opcional) 

No Exterior: número que se identifica el inmueble. (Campo Opcional) 

No Interior: número que se identifica el inmueble. (Campo Opcional) 

Colonia: lugar en donde se encuentra ubicado el inmueble. (Campo Opcional) 

Código Postal: es un esquema que asigna a distintas zonas o lugares de un país. (Campo 

Opcional) 

Localidad: (Campo Opcional) 

Referencia: (Campo Opcional) 

 

Al término de llenar los campos con la información correcta solo debemos de dar clic en el 

botón de Guardar y nuestro cliente/proveedor se mostrará de la siguiente manera 

De lo contrario dar clic en Cancelar y volveremos a la pantalla de 

búsqueda. 

 

Búsqueda 

 

Dentro del módulo se mostrará como pantalla principal la opción de búsqueda, está la 

podemos hacer de tres maneras: 

 

A) Por RFC Receptor: hay que ingresar el código con el que se dio de alta nuestro cliente o 

proveedor y dar BUSCAR. 

B) Por NOMBRE: ingresar Nombre completo o las tres primeras letras del nombre este hará 

una búsqueda aproximada y dar BUSCAR. 

C) Por FORMA DE DISTRIBUCIÓN: esta opción nos muestra las diferentes formas de cómo 

podemos distribuir nuestros documentos, para realizar solo debemos dar clic en la flecha 

y esperar a que se despliegue la lista y elegir un elemento y dar BUSCAR. 

D) Por Tipo: nos muestra los diferentes tipos de receptores, para realizar solo debemos dar clic 

en la flecha y esperar a que se despliegue la lista y elegir un elemento y dar BUSCAR. 
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De estas maneras podremos hacer búsquedas seleccionadas o podremos hacer una general 

dando clic en  y se mostrará en la parte baja la lista completa de receptores. 

Empresa(s) 

 

La sección de EMPRESA(S) que se encuentra dentro del Panel de Control, se visualizará la 

información relacionada de la empresa, negocio o persona que se utilice como Emisor. 

Además, que tendrá la posibilidad de revisar y editar la información que registro al momento 

de activar el servicio de emisión.  

 
En los casos de las cuentas de paga (Business y Enterprise) tienen la funcionalidad de agregar 

más empresas emisoras (Business 3 empresas y Enterprise “n” empresas) y para la cuenta Free 

solo podrá registrar un Emisor. A continuación, se explicará la funcionalidad de este menú. 

 

Una vez dentro de Empresa(s) se mostrará la pantalla como en la siguiente imagen (solo para 

cuentas de paga). 
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Y para la cuenta Free se verá de esta manera el menú y la pantalla de la sección Empresa(s)  

                 
En la opción A se puede ver que hay un campo en el cual se puede realizar la búsqueda del 

RFC emisor en específico que se requiera verificar y/o editar, solo debe ingresar el RFC a 

solicitar. 

 

En la opción B solo se va a ver el formulario de la información del Emisor y una tabla donde 

se podrá ingresar la información de una o varias sucursales, si es requerido. 

 

A 

B 
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Una vez localizado el RFC se mostrará una tabla con el o los RFC(s), hacer clic en el RFC (color 

naranja) para ingresar al formulario donde se verá la información del RFC Emisor y ahí es 

donde se podrá realizar las acciones antes mencionadas. 

 
Nota: en la cuenta Free se verá inmediatamente esta imagen y para las cuentas de paga se 

verá cada que se le de clic en el RFC seleccionado. 

 

Además, Portal Gratuito Mise-Folios le ofrece que la aplicación le lleve de manera automática 

la asignación de Folios o si bien lo prefiere usted lo podrá hacer manual al emitir su 

documento; para activar la Asignación Automática de Folios haga clic en la casilla, esta 

activación hará que Portal Gratuito Mise-Folios lleve el seguimiento de los folios asignados a 

cada generación de las facturas emitidas. La asignación automática se podrá desactivar en 

cualquier momento que usted lo desee solo haga clic sobre la casilla y verifique que no se 

muestre una paloma dentro de la casilla; para guardar y finalizar los cambios, solo haga clic 

en ACTUALIZAR y el cambio se habrá guardado. 
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Productos 

El submenú “Productos” nos ayudará a ir alimentando el catálogo de los productos que se 

mostrarán en la sección de productos al estar emitiendo un documento. 

 
Al ser usuario nuevo, esta sección se nos mostrará con la siguiente pantalla, la cual notificará 

que no existen Productos y así iniciar la carga de los productos a utilizar dando clic en el botón 

“Nuevo”.  

 

Nuevo Producto 

Para agregar un nuevo Producto solo debemos de dar clic en el 

botón de  y se mostrará la siguiente pantalla, en la cual 

vamos a ingresar los datos del producto y al finalizar damos clic 

en el botón de  para que sea agregado a la lista de 

productos; de lo contrario dar en cancelar y regresaremos a la 

lista de productos sin agregar ninguna información. 

 

Al finalizar de llenar los campos con la información y de dar 

guardar, el producto agregado de mostrará en la lista. 
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Estas configuraciones se van a poder seguir haciendo las veces que desee y que lo requiera 

su negocio; no es necesario que ingreses todos tus Clientes, Proveedores y Productos la 

primera vez que ingreses; estos los podrás ir agregando cada que los utilices y no tienes límite 

de registros. 

Una vez que ya hayas agregado y realizado los pasos antes mencionados podrás dar clic en 

Emitir y realizar tu documento fiscal muy fácilmente ya que teclearas muy pocas veces y darás 

puro clic con tu mouse. 

Búsqueda 

 

Dentro del módulo se mostrará como 

pantalla principal la opción de 

búsqueda, está la podemos hacer de 

tres maneras: 

a) Por CÓDIGO: hay que ingresar el 

código con el que se dio de alta 

nuestro producto y dar clic en 

BUSCAR. 

b) Por NOMBRE: ingresar Nombre 

completo o las tres primeras letras 

del nombre este hará una búsqueda 

aproximada y dar clic en BUSCAR. 

c) Por Descripción: podemos hacer la 

búsqueda por la descripción del 

producto como por ejemplo jabón 

para manos y al finalizar de escribir 

la descripción dar clic en BUSCAR. 

 

De estas maneras podremos hacer búsquedas seleccionadas o podremos hacer una general 

dando clic en  y se mostrará en la parte baja la lista completa de productos. 

 
 

Administrar Usuarios 

 

El submenú “Administrar usuarios” nos ayudará a agregar, editar y consultar 

nuestros usuarios. 
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Al ser usuario nuevo, esta sección se nos mostrará con la siguiente pantalla.  

 

Nuevo Usuario 

 

Para agregar un nuevo Usuario solo debemos de 

dar clic en el botón de  y se mostrará la 

siguiente pantalla, en la cual vamos a ingresar los 

datos del usuario y al finalizar damos clic en el 

botón de  para que sea agregado 

a la lista de usuarios; de lo contrario dar en 

cancelar y regresaremos a la lista de usuarios sin 

agregar ninguna información. 

 

 

Al finalizar de llenar los campos con la 

información y de dar guardar, el usuario 

agregado de mostrará en la lista. 

 

Búsqueda 

 

Dentro del módulo se mostrará como pantalla principal la 

opción de búsqueda, está la podemos hacer de tres 

maneras: 

 

a) Por USUARIO: hay que ingresar el nombre del usuario que 

deseaos buscar y dar clic en BUSCAR. 

b) Por NOMBRE: ingresar Nombre completo o las tres 

primeras letras del nombre este hará una búsqueda 

aproximada y dar clic en BUSCAR. 

c) BLOQUEADO: seleccionar la casilla para buscar usuarios 

bloqueados y dar clic en BUSCAR. 

 

De estas maneras podremos hacer búsquedas seleccionadas o podremos hacer una general 

dando clic en  y se mostrará en la parte baja la lista completa de usuarios. 
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Soporte + Ayuda 

Este módulo es por si tenemos algún problema o duda acerca del portal, podremos enviarles 

un correo electrónico a la gente de soporte para que nos ayude ya sea el caso, solo basta 

con dar clic en el botón  y se abrirá en automático un submenú, debemos de 

seleccionar el que se acople a nuestras necesidades. 

 

Preguntas Frecuentes 

 Nos mostrara una serie de preguntas y respuestas que a lo largo de estar trabajando en Portal 

Gratuito Mise-Folios los usuarios han realizado; por lo tanto, estas se han almacenado para 

que se tenga una pronta respuesta. Si no encuentras la respuesta a tu pregunta por favor 

contáctanos. 

NOTA: Dar clic a las preguntas para poder ver sus respuestas. 
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Contacta Soporte 

Nos mostrara la siguiente ventana en la cual debemos de introducir el correo, tipo (Soporte, 

Bug, PDF), teléfono y los comentarios. 

 

Manual de usuario 

Al dar clic automáticamente se descargará el manual de usuario. 
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En la siguiente parte del documento hablaremos de una sección del portal que nos ayudara 

mucho y que estaremos utilizando bastante, ya que esta sección navegaremos mucho en sus 

tres divisiones las cuales son: Factura, Nota de Crédito y Otros Documentos. 

Factura: en esta sección veremos todos los documentos que representan una compraventa 

o transacción ya sean emitidas, recibidas o archivadas y también podremos ver Facturas con 

error y eliminadas. 

 
Los módulos que se muestran son Emitidas, Recibidas, Con Error, Eliminadas, Archivadas y 

Canceladas; si no llegara a ver el módulo de Emitidas es porque no ha sido registrado su RFC 

para poder emitir facturas. 

  

El único módulo que tiene submódulos es el de Con Error, para poder ver esto debemos de 

hacer clic al triangulo que se encuentra a su lado y las opciones que se mostraran son: No 

Autorizado SAT, Esquema Inválido, Firma Digital Invalida.  

Módulos 

 

Emitidos: En este módulo encontraremos los documentos emitidos y solo se habilitará cuando 

ya se ha registrado los datos fiscales del RFC Emisor en “Emitidas” que se encuentra en la 

barra superior.  

Recibidos: Se mostrarán los documentos enviados por nuestros clientes o proveedores; es 

decir facturas a pagar y se mostrará un botón donde podremos asignar el pago de la factura. 

Con Error: Son aquellos documentos que no cumplieron con lo siguiente 

• No Autorizado SAT 

• Esquema Inválido 

• Firma Digital Inválida 

Eliminadas: Documentos que fueron eliminados manualmente. 

 

 
MENÚ LATERAL 
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Archivados: En este módulo se irán almacenando de forma manual o automática los 

documentos que ya hayan sido pagados o cobrados. 

Cancelados: En este módulo se encontrarán lo documentos emitidos que fueron cancelados 

por el usuario. Recuerde que estos documentos también han sido cancelados ante el SAT. 

Emitidos 

En este módulo vamos a poder visualizar los documentos que se han generado y ver cada 

documento detalladamente en dos diferentes formatos PDF y XML, solo bastará con hacer 

clic sobre el icono y se realizará la descarga del documento en el formato elegido. 

COLUMNA DESCRIPCIÓN 

Fecha:  Se mostrará la fecha en que fue emitido el documento 

Serie:  Información ingresada por el emisor 

Folio: Número de registro que el emisor ingresa para su uso local 

Emite:  Campo donde aparecerá el rfc del emisor 

Receptor:  Campo donde se mostrará el rfc del receptor 

Monto:  Cantidad con el valor neto de documento 

UUID Codigo identificador 

Código 

Confirmación 

Codigo de confirmación 

PDF Opción para descargar el documento en formato PDF 

XML:  Opción para poder descargar el documento en formato XML 

Pagado/Cobrada  Se mostrará un icono en el caso de ya estar pagado una flecha 

y si está pendiente un tache.  
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Búsqueda 

 

Si queremos realizar una búsqueda para revisar algún pendiente, detalle o ver el estatus de 

una factura podemos hacerlo llenando los campos que nos interesan de la siguiente ventana 

y dar clic en Buscar. 

De acuerdo de los RFCs Emisores registrados se mostrarán en el combo RFC Emisor, en el cual 

también podrá filtrar por RFC Emisor que desee. 
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Recuerden que, si hacen una búsqueda con el intervalo de fechas, la fecha inicial no puede 

ser mayor a la final y dar clic en buscar para visualizar en la parte inferior el resultado de la 

acción. 

 

Después de elegir el tipo de búsqueda de los filtros, tenemos una búsqueda general la cual 

con solo dar clic en Buscar se mostrará todos los documentos (estos documentos dependen 

del módulo en el que se haga la búsqueda). 

 
 

 

La tabla contiene los siguientes campos: 
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COLUMNA DESCRIPCIÓN 

Fecha:  Se mostrará la fecha en que fue emitido el documento 

Serie:  Información ingresada por el emisor 

Folio: Número de registro que el emisor ingresa para su uso local 

RFC Emisor:  Campo donde aparecerá el rfc del emisor 

RFC Receptor:  Campo donde se mostrará el RFC del receptor 

Monto:  Cantidad con el valor neto de documento 

UUID Código identificador 

Código 

Confirmación 

Código de confirmación  

PDF:  Opción para poder descargar el documento en formato PDF 

XML:  Opción para poder descargar el documento en formato XML 

Cobrada Se muestra icono 

Cobrado:  Se mostrará un icono en el caso de ya estar cobrado una paloma de 

color verde y si está pendiente un tache. 

Recibidos 

 

En el módulo de recibidos vamos a encontrar los documentos que nos fueron enviados por 

clientes o proveedores los cuales tenemos pendientes por pagar. 

 
 

Búsqueda 
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Si queremos realizar una búsqueda para revisar algún pendiente, detalle o ver el estatus de 

una factura podemos hacerlo agregando la información en los campos deseados y dar clic 

en Buscar. 

 

Y si queremos hacerlo por medio de fechas solo hay que hacer clic en el icono en forma de 

calendario para abrirlo a escala y seleccionar la fecha inicio o fecha fin. 

Recuerden que, si hacen una búsqueda con el intervalo de fechas, la fecha inicial no puede 

ser mayor a la final y dar clic en buscar para visualizar en la parte inferior el resultado de la 

acción. 

Después de elegir el tipo de búsqueda de los filtros, tenemos una búsqueda general la cual 

con solo dar clic en Buscar se mostrará todos los documentos (estos documentos dependen 

del módulo en el que se haga la búsqueda). 

 

 

La tabla contiene los siguientes campos: 

COLUMNA DESCRIPCIÓN 
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Fecha:  Se mostrará la fecha en que fue emitido el documento 

Serie:  Información ingresada por el emisor 

Folio: Número de registro que el emisor ingresa para su uso local 

Emite:  Campo donde aparecerá el rfc del emisor 

Receptor:  Campo donde se mostrará el rfc del receptor 

Monto:   Cantidad con el valor neto de documento 

UUID Código identificador 

Código 

Confirmación 

Código de confirmación 

PDF:  Opción para poder descargar el documento en formato PDF 

XML:  Opción para poder descargar el documento en formato XML 

Pagado:  Se mostrará un icono en el caso de ya estar pagado una flecha y si 

está pendiente un tache.  

 

Resultado de búsqueda. 

Para poder verlos detalladamente en dos diferentes formatos PDF y XML, solo 

bastara con darle clic sobre el icono y se realizara la descarga del 

documento en el formato elegido.  

Asignar Pago 

En la sección de Recibidas se habilitará un botón con el cual vamos a asignar 

el pago al cliente o documento seleccionado; se puede seleccionar varios documentos del 

mismo emisor. 

 
Al seleccionar un documento y darle clic al botón Asignar Pagos se mostrará la siguiente 

pantalla, en la que ingresaremos los datos que se piden. 

 
Después de ingresar el número de referencia, tipo de pago y observaciones, daremos clic en 

SI para continuar.  
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NOTA: Deberás seleccionar un documento al cual asignarle el pago, de lo contrario 

aparecerá la siguiente ventana emergente: 

 

 

Con Error 

Aquí se almacenarán los documentos que no cumplan con los factores para ser tomados 

como documentos fiscales, como son: No Autorizado SAT, Esquema Inválido, Firma Digital 

Inválida. 

 
 

Se mostrará la misma ventana para cada uno con la diferencia de que están filtrados por el 

error con el que se presentaron, los cuales se mencionaron anteriormente. 
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Búsqueda 

Si queremos realizar una búsqueda podemos 

hacerlo agregando la información en los campos 

deseados y dar clic en Buscar. 

Y si queremos hacerlo por medio de fechas solo 

hay que hacer clic en el icono en forma de 

calendario para abrirlo a escala y seleccionar la 

fecha inicio o fecha fin. 

Recuerden que, si hacen una búsqueda con el 

intervalo de fechas, la fecha inicial no puede ser 

mayor a la final y dar clic en buscar para visualizar 

en la parte inferior el resultado de la acción. 

Después de elegir el tipo de búsqueda de los 

filtros, tenemos una búsqueda general la cual con 

solo dar clic en Buscar se mostrará todos los 

documentos (estos documentos dependen del módulo en el que se haga la búsqueda). 

 

La tabla contiene los siguientes campos: 

COLUMNA DESCRIPCIÓN 

Fecha:  Se mostrará la fecha en que fue emitido el documento 

Serie:  Información ingresada por el emisor 

Folio: Número de registro que el emisor ingresa para su uso local 

Emite:  Campo donde aparecerá el rfc del emisor 

Receptor:  Campo donde se mostrará el rfc del receptor 

Monto:   Cantidad con el valor neto de documento 

UUID Codigo identificador 

Código 

Confirmación 

Código de confirmación 

PDF:  Opción para poder descargar el documento en formato PDF 

XML:  Opción para poder descargar el documento en formato XML 

Pagado/Cobrado Se mostrará un icono en el caso de ya estar pagado una flecha 

y si está pendiente un tache.  

 

Para poder verlos detalladamente en dos diferentes formatos PDF y XML, solo bastara con 

darle clic sobre el icono y se realizara la descarga del documento en el formato elegido.  
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Eliminadas 

 

En este módulo serán enviados los documentos que nosotros hayamos seleccionado y 

eliminado, por diferentes orígenes. 

 

Búsqueda 

Si queremos realizar una búsqueda podemos hacerlo agregando la información en los 

campos deseados y dar clic en Buscar. 

Y si queremos hacerlo por medio de fechas solo hay 

que dar clic en el icono en forma de calendario para 

abrirlo a escala y seleccionar la fecha inicio o fecha 

fin. 

Recuerden que, si hacen una búsqueda con el 

intervalo de fechas, la fecha inicial no puede ser 

mayor a la final y dar clic en buscar para visualizar en 

la parte inferior el resultado de la acción. 

Después de elegir el tipo de búsqueda de los filtros, 

tenemos una búsqueda general la cual con solo dar 

clic en Buscar se mostrará todos los documentos (estos 

documentos dependen del módulo en el que se haga 

la búsqueda). 
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La tabla contiene los siguientes campos: 

 

Archivados 

 

Al ingresar en el módulo “Archivadas” veremos los documentos que se hayan almacenado 

manualmente o en automático, la funcionalidad del auto almacenamiento se aplicara 

cuando tengamos documentos que ya hayan cumplido un año se moverán a este módulo. 

 

 
 

 

COLUMNA DESCRIPCIÓN 

Fecha:  Se mostrará la fecha en que fue emitido el documento 

Serie:  Información ingresada por el emisor 

Folio: Número de registro que el emisor ingresa para su uso local 

Emite:  Campo donde aparecerá el rfc del emisor 

Receptor:  Campo donde se mostrará el rfc del receptor 

Monto:  Cantidad con el valor neto de documento 

UUID Codigo identificador 

Código 

Confirmación 

Codigo de confirmación 

PDF Opción para descargar el documento en formato PDF 

XML:  Opción para poder descargar el documento en formato XML 

Pagado/Cobrada  Se mostrará un icono en el caso de ya estar pagado una flecha 

y si está pendiente un tache.  
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Búsqueda 

 

Si queremos realizar una búsqueda podemos 

hacerlo agregando la información en los campos 

deseados y dar clic en Buscar. 

Y si queremos hacerlo por medio de fechas solo 

hay que dar clic en el icono en forma de 

calendario para abrirlo a escala y seleccionar la 

fecha inicio o fecha fin. 

Recuerden que, si hacen una búsqueda con el 

intervalo de fechas, la fecha inicial no puede ser 

mayor a la final y dar clic en buscar para visualizar 

en la parte inferior el resultado de la acción. 

Después de elegir el tipo de búsqueda de los 

filtros, tenemos una búsqueda general la cual con 

solo dar clic en Buscar se mostrará todos los 

documentos (estos documentos dependen del módulo en el que se haga la búsqueda). 

 

La tabla contiene los siguientes campos: 

COLUMNA DESCRIPCIÓN 

Fecha:  Se mostrará la fecha en que fue emitido el documento 

Serie:  Información ingresada por el emisor 

Folio: Número de registro que el emisor ingresa para su uso local 

Emite:  Campo donde aparecerá el rfc del emisor 

Receptor:  Campo donde se mostrará el rfc del receptor 

Monto:   Cantidad con el valor neto de documento 

UUI Código identificador 

Código 

Confrimación 

Código de confirmación 

PDF:  Opción para poder descargar el documento en formato PDF 

XML:  Opción para poder descargar el documento en formato XML 

Pagada/Cobrada Se mostrará un icono en el caso de ya estar pagado una flecha 

y si está pendiente un tache.  
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Cancelados 

 

En este módulo serán enviados los documentos que se han seleccionado y cancelado, por 

diferentes orígenes. 

 

Búsqueda 

Si queremos realizar una búsqueda podemos hacerlo agregando la información en los 

campos deseados y dar clic en Buscar. 

 

Y si queremos hacerlo por medio de fechas solo hay 

que dar clic en el icono en forma de calendario 

para abrirlo a escala y seleccionar la fecha inicio o 

fecha fin. 

Recuerden que, si hacen una búsqueda con el 

intervalo de fechas, la fecha inicial no puede ser 

mayor a la final y dar clic en buscar para visualizar 

en la parte inferior el resultado de la acción. 

 

Después de elegir el tipo de búsqueda de los filtros, tenemos una búsqueda general la cual 

con solo dar clic en Buscar se mostrará todos los documentos (estos documentos dependen 

del módulo en el que se haga la búsqueda). 
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La tabla contiene los siguientes campos: 

COLUMNA DESCRIPCIÓN 

Fecha 

Cancelación:  

Se mostrará la fecha en que fue cancelado el documento 

Fecha Emisión:  Se mostrará la fecha en que fue emitido el documento 

Emite:  Campo donde aparecerá el rfc del emisor 

Receptor:  Campo donde se mostrará el rfc del receptor 

Monto:   Cantidad con el valor neto de documento 

UUID Codigo identificador 

Descargar 

XML:  

Opción para poder descargar el documento en formato XML 
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¡Comuníquese con nosotros! 
Calle Iglesia 2E, interior B piso 13 

Colonia Tizapán San Angel, Alcaldía Álvaro Obregón,  

C.P. 01090, Ciudad de México 

Tel. 55 44 28 54 28 

Email. soporte@mise-folios.mx 

 
 

 

 

 

CONTACTO 


