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Visión General 

 

Introducción 
e-factura Buzón® es una solución de manejo de documentos electrónicos que permite la recepción y validación 
fiscal de los CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) o factura electrónica, documentos que los 
proveedores entregan a nuestros clientes. El sistema realiza validaciones para que los documentos cumplan 
con los requisitos establecidos por la autoridad SAT (Servicio de Administración Tributaría) y sean 
almacenados. Así mismo, ofrece la flexibilidad de recibir datos adicionales que les permita a los clientes dar un 
manejo apropiado y más ágil al pago de los comprobantes.  

 
Objetivo 
Conocer el funcionamiento de cada una de las secciones del sistema e-factura Buzón; enfocado al perfil de 
proveedor. 

 

Alcance 
Cualquier parte interesada en conocer la actividad y operación de Indicium Solutions. 
 

 

Responsables 
 

Ing. Daniel Paredes Muñoz 
daniel.paredes@indiciumsolutions.com.mx 

Gerente de Soporte y Servicio 

Ing. Erick López Triujeque 
erick.lopez@indiciumsolutions.com.mx 

Consultor EDMS 

Lic. Ma. Fernanda Bermúdez Martínez 
fernanda.bermudez@indiciumsolutions.com.mx 

Sistema de Gestión de Calidad 

Karime López Pérez Vertti 
karime.lopez@indiciumsolutions.com.mx 

Sistema de Gestión de Calidad 

Personal Interesado Consultar última versión del manual. 

 

Derechos de Autor 
Indicium Solutions S.A. de C.V. Todos los derechos reservados. 
 
Ninguna parte de esta publicación puede reproducirse en forma total o parcial sin el consentimiento escrito de 
Indicium Solutions S.A. de C.V. 

 

Última fecha de actualización 
Julio, 2015.  

http://www.indiciumsolutions.com.mx/
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mailto:fernanda.bermudez@indiciumsolutions.com.mx
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Sistema e-Factura Buzón® 

 

Acceso al sistema. 

 

El proveedor deberá acceder a la URL proporcionada por el cliente por medio de los comunicados o 

estrategias establecidas para su conocimiento; para poder validar sus comprobantes CFDI emitidos. 

Ejemplo de URL:  

http://Direccion_IP_Servidor/eBuzonProveedores/Acceso/LogIn.aspx 

 

Creación de cuenta. 

 

Para tener acceso al sistema y tener la posibilidad de realizar la validación de comprobantes CFDI, 

se debe contar con una cuenta, la cual se distingue por tres datos principales:  

 Usuario  

 Contraseña 

 RFC. 

Estas cuentas son creadas a partir de la URL de “Login”, dando clic en el botón “Crear cuenta” que 

se encuentra en la parte derecha de la página, como se muestra a continuación: 

  

Posteriormente, ingresará los datos solicitados los cuales serán registrados en el sistema. Es 

importante verificar los datos ingresados y guardarlos en un lugar seguro. 

NOTA: El RFC del proveedor es el mismo que el del Emisor de los CFDI.  

http://www.indiciumsolutions.com.mx/
http://direccion_ip_servidor/eBuzonProveedores/Acceso/LogIn.aspx
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Si el RFC no ha sido registrado se mostrará el siguiente mensaje y, posteriormente, continuará el 

registro de la cuenta. 

 

Daremos clic en OK y seguiremos con el proceso. Se le solicitará el nombre de la razón social del 

Proveedor, daremos clic en el botón “Registrar mi empresa” con el cual se realizará el proceso de 

registro hacia el sistema. 
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Si el proceso es correcto, aparecerá el siguiente panel donde se le solicitará el RFC del receptor y, 

dando clic en el botón “Validar” se validará la información con el fin de no registrar cuentas que no 

sean Proveedores Legítimos. 

 

  

Si la información es incorrecta, se mostrará el siguiente mensaje para verificar la informacion 

ingresada y así continuar con el registro. 

 

Si la información es correcta aparecerá el nombre de la razón social del cliente. Daremos clic en el 

botón “Enviar información”, esta acción realizará el registro de la asociacion de la razón social del 

proveedor. 
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Una vez que el proveedor se encuentre registrado, se ingresarán los datos solicitados como se 

muestra en la imagen siguiente para la creación de la cuenta de acceso al sistema. Todos los campos 

son requeridos para el registro. 

 

Una vez que se ha ingresado la información requerida y el registro fue correcto, aparecerá el siguiente 

mensaje: 

 

Una vez creada la cuenta, usted deberá ponerse en contacto con su cliente para la activación de la 

misma y así poder acceder al sistema. 
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Manuales del Portal 

 

En la siguiente sección (como se muestra en la siguiente imagen), usted podrá adquirir los manuales 

para los procesos de uso del sistema en los distintos formatos (“.zip”, “.rar”, o consulta en línea). 
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Módulo Carga de Comprobantes CFDI 

 

La carga de facturas se divide en tres pasos. 

En el primer paso se debe seleccionar un receptor y un área a la cual se le desea enviar un 

comprobante. 

 

Las áreas dependerán del cliente, esa administración es única por cliente y en el comunicado deberá 

dar la explicación a los proveedores de donde deberán cargar los comprobantes, por ejemplo 

dependiendo al giro de la empresa. 
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En el segundo paso, deberá ingresar los datos adicionales solicitados por el cliente, algunos de estos 

datos son opcionales y se pueden dejar en blanco. También existe la posibilidad que el área 

seleccionada no solicite datos adicionales por lo tanto no tendrá que ingresar valor alguno. 

Con datos Adicionales 

 

Sin datos Adicionales. 
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Una vez que se han capturado todos los campos, procederemos al paso tres, donde se cargan los 

documentos fiscales.  
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Una vez que se han seleccionado los documentos, deberá dar clic en “Abrir”. En caso de ser 

necesario un archivo adicional se podrá agregar en este paso aunque deberá ser agregado en 

formato “.zip”. 

IMPORTANTE: 

Para cargar los archivos, es necesario subirlos en duplas o tercias. Los documentos deberán ser 

nombrados con la misma información, la única diferencia será su extensión (XML, PDF, ZIP).  

Una vez que ha terminado la carga de documentos, deberá dar clic en el botón “Cargar Documentos” 

para iniciar el envío y validación de los documentos. Cuando el proceso haya terminado se actualizará 

la pantalla.  

 

A continuación, se muestra un ejemplo donde se refleja el resultado del proceso y la posibilidad de 

descargar un archivo PDF, este archivo contiene un número de acuse que le podrá apoyar para 

aclarar las dudas que tenga del proceso de los comprobantes cargados en caso de contactar a Mesa 

de Soporte. 
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EJEMPLO ACUSE: 
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Módulo Consulta de Acuses 
 

En este módulo se podrá realizar la consulta de acuses o procesos de validación que anteriormente 

se hayan realizado en el sistema, así como conocer el estado que tienen los comprobantes 

anteriormente validados. 

Los acuses de documentos se pueden consultar presionando el botón “Consulta de Acuses” en el 

menú principal. 

 

Una vez que se ha presionado el botón, debemos seleccionar el tipo de consulta a realizar:  
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 Todos los Acuses: muestra todos los acuses remitidos al cliente 

 

 
 

 Por empresa: permite visualizar todos los acuses de una empresa en específico. 
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 Otros criterios: esta consulta permite aplicar filtros a la búsqueda de acuerdo a los 

criterios por fecha y/o número de acuse. 

 

Por Número de Acuse: 

 

Por fecha: 
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Una vez realizada la consulta en cualquiera de las opciones anteriores, podemos generar un reporte 

de los mismos, o bien descargar los documentos.  

Seleccione en la primer columna los documentos que desea descargar y presione el botón “Descarga 

de Archivos”, obtendrá un archivo en formato “.zip”, el cual contiene todos los archivos seleccionados 

para la descarga. 

 

Para generar un reporte en formato “.csv” de la información solicitada, se deberá dar clic en el botón 

“Generar Reporte”. 

 

El reporte puede ser visualizado con ayuda de Excel o un editor de texto. 
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EJEMPLO DE REPORTE: 

 

 

Gráficas de procesamiento 
 

En el módulo de consultas, también podemos encontrar el botón de “Gráfica”, el cual nos permite 

visualizar una gráfica de las operaciones correctas e incorrectas realizadas de la carga de 

documentos. 
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EJEMPLO DE GRÁFICA: 
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Carga de certificados 
 

El módulo de carga de certificados nos permite cargar los certificados (archivos terminación “.cer”) 

de los proveedores de timbres fiscales (PAC’s), los cuales hacen el sellado fiscal de los CFDI. Esta 

carga se realiza para validar el dato obtenido.  

Presione la opción “Carga de certificados” en el menú principal. 

 

Seleccione el archivo con terminación “.cer”.  
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De clic en el botón “Abrir” para iniciar el proceso de carga. Si el certificado se cargó correctamente, 

aparecerá un mensaje como el que se muestra en la siguiente imagen. Este mensaje representará 

que la validación ha sido exitosa y es un certificado de un proveedor de timbres. En caso contrario, 

se indicará el error que contiene el archivo cargado en color rojo. 

 

 

Cambiar contraseña 
 

Si el proveedor desea hacer el cambio de su contraseña de acceso al sistema, debe presionar la liga 

“¿Cambiar su contraseña?”. Esta liga se encuentra en la página de acceso o en el menú principal. 

 

Una vez presionada la liga usted deberá ingresar la información solicitada. 
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Si la información es correcta, la contraseña se cambiará satisfactoriamente y deberá utilizar esta 

nueva contraseña para ingresar nuevamente al sistema. 

 

Recuperar contraseña 
 

Para recuperar la contraseña de un usuario, deberá presionar la liga “¿Olvidó su contraseña?”, que 

se encuentra en la página de acceso. 

 

Una vez presionada la liga se deberá ingresar la información solicitada. 

 

Seleccione con un clic el botón “Validar”, si la información es correcta se le solicitará la respuesta a 

la pregunta secreta, de lo contrario, deberá verificar los datos y reintentar. 
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Al terminar el proceso anterior, se desplegará la contraseña del usuario. En caso contrario deberá 

verificar los datos y reintentar. 
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Preguntas Frecuentes 

 

En esta sección podrá encontrar los casos más reportados en cuestión de soportes para las 

validaciones de los comprobantes. 
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