
Instructivo de Portal de Facturación Electrónica 
 

 

Para generar tu factura electrónica en el Portal Clientes, sólo tienes que 

seguir estos pasos:  

 

1) Cuando ingresas al Portal de Facturación Electrónica observas la sección 

“Ingresar Ticket”:  

 

 
 

Elige la opción o captura la información según sea el caso:  

 

Sucursal: Despliega el listado y elige la sucursal en la que realizaste el 

consumo. 

N° Referencia: Captura el número de Ticket.  

Fecha: Elige la fecha en la que se realiza la emisión de la factura.  

RFC Cliente: Ingresa tu RFC. 

Extranjero: Selecciona esta casilla en caso de que seas extranjero.  
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Al terminar da clic en el botón  para continuar.  

 

2) A continuación, aparece la sección “Datos Fiscales”:  
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Ingresa los datos de tu domicilio fiscal y el tipo de factura que se está 

generando en el campo “CFDI”. El único campo obligatorio es el de CFDI.  

 

Al terminar elige el botón .  
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3) A continuación, se desglosa la sección “Confirmar Datos”, en la cual 

puedes revisar que la información ingresada previamente es correcta. En 

caso contrario, puedes retroceder y realizar las modificaciones 

correspondientes:  
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Corrobora que la información sea correcta, en caso contrario utiliza el botón 

 para regresar y corregir los datos. Si los datos son correctos 

selecciona el botón .  

 

4) Por último se muestra la sección “Descargar Factura” en donde podrás 

descargar tu factura en formatos PDF y XML. También puedes ingresar uno 

o más correos al que se dirigirá la factura.  

 

 
 

¡Listo, has generado tu factura exitosamente! 


