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PASO 1: REGISTRO DE USUARIO 
 
 

 
 
 
Clic: “Registro usuario” y llenar los campos requeridos en Datos personales / Domicilio / Cuenta de usuario 

 
 

 
 
 

Al concluir Presionar botón “Guardar” 

 

PASO 2: INGRESAR A PORTAL 
Captura: ingresar usuario y contraseña y clic en “Entrar”  
 
Solicitara cambiar la contraseña 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
PASO 3: VERIFICAR DATOS DE ENTIDAD LEGAL 
Clic: “Administración-Entidades”, hacer clic en botón editar y llenar los campos requeridos 
 

 
 
 

 
  



 
 

PASO 4: CARGA DE CERTIFICADOS 
Clic: “Certificados” y llenar los campos requeridos 
 

 
 
Cargar archivo .cer y .key e ingresar la contraseña 
 
 
Clic: “Guardar”  
 

 
 
 
 
Se mostrará ventana emergente de manifiesto 
 

 
 
 
Clic: “Descargar manifiesto”  

 
 
Almacenar PDF en su equipo local para resguardo. 
 
Clic: “Si”  

 
 
  



 
 

 
PASO 5: REGISTRAR CLIENTE 
Clic: “Administración-Clientes”, hacer clic en botón editar y llenar los campos requeridos 
 
Clic: “Nuevo”  

 
 
Llenar los campos requeridos 
 

 
 
 
 
  



 
 

PASO 6: EMISION CFDI 
Clic: “Emisión- CFDI4.0” 
 
Llenar los campos con base al requerimiento de emisión 
 
Información General 
 

 
 
 
Emisor/Receptor 

 
 
Detalles y conceptos 



 
 

 
 
Agregar un concepto clic botón “Agregar Concepto” y después “Crear Articulo” 
 

 
 
Llenar los campos requeridos correspondientes al concepto e impuestos en caso de aplicar 
 
Hacer clic sobre botón Guardar una vez capturado el concepto 

 
 
 
Por último, pasar a pestaña Resumen y validar los datos 
 

 
 
Para concluir hacer clic en botón “Generar”  



 
 

  



 
 

PASO 7: CONSULTA Y DESCARGA DE CFDI 
Clic: “Emisión- Consulta CFDI” 

 
Clic sobre “Version” y seleccionar 4.0 

 

 
 
Se mostrara criterios de busqueda 

 

 
 
Y por último clic sobre boton buscar para que se muestre el resultado. 
 
IMPORTANTE: ES NECEARIO SELECCIONAR AL MENOS 1 CRITERIO DE BÚSQUEDA 
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PASO 1: EMISION CFDI TIPO PAGO 
Clic: “Emisión- CFDI4.0” 
 
Llenar los campos con base al requerimiento de emisión 
 
Información General y seleccionar Tipo de comprobante “Pago a parcialidades” 
 

 
 
 
Emisor/Receptor 

 
 
 
En este tipo de documento se omite pestaña “Detalles y Conceptos” 
 
 
 
 
 
 



 
 

Clic pestaña: “Complementos” 
 
Llenar los campos que correspondan a la operación en pestaña “Totales” 
 

 
 
 
 
Siguiente hacer clic sobre pestaña “Pagos” y hacer clic sobre botón “Agregar Pago” 
 

 
 
 
Capturar la información necesaria para su operación en pestaña “Pago” 
 

 
  



 
 

En caso de aplicar deberá capturar la información de impuestos en pestaña “Impuestos” 
 

 
 
 
Siguiente pasar a pestaña “DocumentosRelacionados” y capturar la información que se requiera representar en pestaña 
“Documento Relacionado”  
 

 
 
Siguiente pasar a pestaña “Impuestos” en caso de aplicar para el documento que esta elaborando 
 

 
  



 
 

Para finalizar, 
 
Hacer clic botón “Agregar Documento Relacionado” 
 

 
 
Hacer clic botón “Aceptar” 
 

 
 
Hacer clic botón “Guardar Complemento” 
 

 
 
 
Por último, pasar a pestaña Resumen y validar los datos 
 

 
 

 
Para concluir hacer clic en botón “Generar”  

 
 
PASO 2: CONSULTA Y DESCARGA DE CFDI 
Clic: “Emisión- Consulta CFDI” 

 
Clic sobre “Version” y seleccionar 4.0 

 

 



 
 

 
Se mostrara criterios de busqueda 

 

 
 
Y por último clic sobre boton buscar para que se muestre el resultado. 
 
IMPORTANTE: ES NECEARIO SELECCIONAR AL MENOS 1 CRITERIO DE BÚSQUEDA 

 

 
 
 
 

*** FIN DEL DOCUMENTO *** 


