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INTRODUCCIÓN 

El sistema podrá ser operado por dos figuras llamadas el usuario Administrador y el usuario de 

Operación.  

Deberá entenderse como usuario Administrador a la persona facultada para operar de forma general el 

sistema, también tendrá la capacidad de dar de alta el número de usuarios de Operación que desee y 

definir dentro del sistema las facultades cada uno de sus usuarios de operación.  

Deberá entenderse como usuario de Operación aquel cuyas facultades en la operación del sistema se 

encuentren restringidas.  

Para ingresar al portal de facturación electrónica ioFacturo, deberá registrar la siguiente dirección en su 

navegador:  

www.iofacturo.mx  
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1. REGISTRO AL APLICATIVO GRATUITO 

Para registrarse de manera gratuita en el sistema, haga clic en la opción  

 

Una vez que ha hecho clic en la opción                        , aparecerá un formato que deberá ser llenado, cabe 

señalar que toda la información marcada con *  es obligatoria.  
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*Nombre del contacto: 

 

*RFC: 

Capture el nombre del contacto de la persona física o moral. 
 
Capture el RFC de la persona física o moral la cual va a facturar en el 
sistema.  
 

*Correo del contacto: Capture la dirección electrónica del contacto, misma a la que se le 
enviará la información para que ingrese al sistema.  
 

*Confirmar Correo del 

contacto: 
Confirme la dirección electrónica del contacto, misma a la que se le 
enviará la información para que ingrese al sistema.  
 

*Código de invitación: 
Capture el código recibido en caso de haber recibido alguno a través de 
correo electrónico.  
 

ioFacturo enviará a la dirección de correo electrónico que usted proporcionó en el formato de registro, 

la liga para la confirmación de su registro en el sistema:   

 

Posteriormente revise su correo electrónico y haga clic en la liga que le fue enviada para confirmar su 

registro. 

 
 

 

ioFacturo le proporcionará sus datos de acceso al sistema (Usuario, RFC y Contraseña) en una ventana 

de confirmación.  
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El Sistema también envía por correo electrónico la confirmación de la contraseña. 

 

 
 

Es importante que usted cambie su contraseña o password cuando inicie por primera vez al sistema. 
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1 INICIAR SESIÓN 

Para iniciar sesión dentro del sistema de facturación debe proporcionar Usuario, RFC y Contraseña en la 

pantalla de inicio (www.iofacturo.mx) o bien (https://portalweb.iofacturo.mx/Account/LogOn). 

Después de capturar la información presione el botón Iniciar Sesión.  

 

 

NOTAS:  

V 1.- Si usted deja de utilizar el sistema por más de 30 días, éste se bloqueará automáticamente 

por inactividad.  

V 2.- Por su seguridad, cada 30 días el sistema le solicitará el cambio de su contraseña y al iniciar 

sesión por primera vez, vera una pantalla que le solicitará cambiar su contraseña. 

Para cambiar su contraseña deberá capturar RFC, Usuario, Contraseña anterior, Nueva Contraseña y 

Confirmación de contraseña, al terminar haga clic en el botón Enviar.  
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1.1 Inicio de sesión por CSD 

El ingreso al aplicativo también es permitido a través del CSD (Certificado de Sello Digital). Para realizarlo 

es necesario dar clic en la opción que se muestra en la pantalla.  

 

 

Una vez que se ha dado clic se mostrará en pantalla un cuadro en el que será necesario adjuntar los 

archivos *.cer y *.key correspondientes. 

 

Una vez que se han ingresado los elementos necesarios se da clic en Iniciar Sesión para ingresar al 

aplicativo. 
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2 SOLICITUD DE UNA NUEVA CONTRASEÑA O PASSWORD 

Si el Administrador del sistema ha olvidado su contraseña, éste deberá dar un clic en la liga ¿Has 

olvidado tu contraseña? Haz clic aquí como se muestra a continuación:  

 

 

Al seleccionar la opción anterior, aparecerá el formato de Olvido de contraseña, proporcione el Usuario 

y RFC, una vez que se han capturado los datos, haga clic en el botón Enviar.  

 

V Cabe señalar que su nueva contraseña le será enviada a la dirección de correo electrónico 

registrada al momento de la contratación del servicio.  

file:///C:/Users/Lolita/Dropbox/Factura_Electronica/03 Diseño/03-5-Interfaz de Usuario/iofacturo.mx


Manual de usuario 
 

Manual de Usuario v03.01.docx  Página 13 de 66 

 

En el caso de que el usuario Estándar requiera de una nueva contraseña, ésta deberá ser proporcionada 

por el usuario Administrador. 

3 OPERACIÓN DEL SISTEMA  

3.1 Asistente (Wizard)  

Si es la primera vez que utiliza el sistema, existe un asistente (Wizard), que se encuentra debajo del 

menú superior y le guiara por los diferentes pasos que necesita para realizar su facturación electrónica.  

 

 

 

 

 

Una vez que haya realizado los pasos del asistente, éste indicara con una paloma que se ha concluido 

con dicho paso. Cuando todos los pasos están marcados con una paloma puede ocultar o mostrar el 

asistente las veces que desee haciendo clic en el botón del extremo izquierdo del asistente     

 

 

 

Si el asistente está oculto y desea visualizarlo haga clic en el botón  que aparece en el menú superior  

 

 

El Asistente le irá llevando de la mano a las opciones que requieren información para el registro exitoso 

de un comprobante. 

*El Asistente le solicitará los datos de la empresa 
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*El Asistente le solicitará los datos de los productos que se pueden incluir a un comprobante. 
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*El Asistente le solicitará los datos del (los) clientes (receptor) para quien se envía un 

comprobante. 

 

*El Asistente le solicitará los datos de las series y los folios que se utilizaran para controlar los 

comprobantes por el emisor. 
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*El Asistente le solicitará los datos del certificado del emisor para sellar el comprobante. 

 

*El Asistente le solicitará los datos del comprobante considerando la selección de productos, 

clientes, series y folios previamente registrados. 
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*El Asistente le permite consultar los comprobantes registrados, proporcionándole criterios 

para filtrar la información. 

 

 

Al capturar información el sistema siempre tendrá disponibles consejos y ayuda para que pueda 

concluir sus operaciones. 
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3.2 Panel Principal 

Es la pantalla que se muestra al ingresar a sistema cuando no se requiere cambiar contraseña, se puede 

acceder a esta pantalla en cualquier momento en la primera opción del menú izquierdo de la pantalla. 

Contiene accesos e información relevante al usuario. 

 

 

1) Wizard o Asistente: Esta barra naranja será su asistente y guía para facturar. 

2) Menú Principal: A través de este menú y se puede acceder a las diferentes funcionalidades del 

sistema.  

3) Menú Superior: En este menú encontrará acceso a las siguientes funcionalidades:  
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a. Tienda para comprar créditos. 

b. A la página de soporte técnico. 

c. Invita un amigo donde podrá enviar una invitación para usar la aplicación a algún 

contacto por medio de correo electrónico y cuando se registre y haga una compra se 

hará un abono de ioCréditos a las cuentas.  

d. También acceso a Cuenta: donde tendrá accesos a la información de su perfil (Daros de 

la empresa) cambio de contraseña, Transferencia de ioCréditos y co-administración de 

empresas solo para Administradores, Mi cuenta y cerrar sesión.  

4) Logotipo de empresa y las opciones para cambiarlo o ver el saldo actual de la empresa. Si se da 

clic en Cambiar logotipo se mostrará la pantalla de configuración de Representación Impresa, 

véase esa sección para mayor información. Si se da clic en Tu saldo de IoCréditos, la pantalla se 

desplazará hacia abajo a la sección Paquetes y Tarifas.  

5) Información de cuenta: contiene los datos de usuario logueado, Así como la información de la 

empresa e información de contacto.  

6) Crear: Muestra en forma de botón los diferentes tipos de documentos que pueden ser creados 

como facturas.  

7) Accesos Rápidos: En esta sección hay botones que lo llevaran a realizar las acciones más 

comunes en ioFacturo y también hay una gráfica que se muestra la cantidad de operaciones por 

mes realizadas.  

8) Datos Rápidos: Muestra una gráfica de la facturación de los últimos 5 meses, junto a un 

resumen en montos de CFDIS.  

9) Certificado de sello digital: muestra el certificado de la empresa y permite administrarlo.  

10) Paquetes y Tarifas: Muestra el saldo de ioCréditos disponibles y el tipo de paquete al que 

pertenecen (PRM, paquete de ioCréditos, Post pago). Comprar créditos lo dirigirá la pantalla de 

Tienda.  

11) Invita a tus amigos: Muestra la pantalla de Invita un amigo, donde podrá enviar una invitación 

para usar la aplicación a algún contacto por medio de correo electrónico y cuando se registre y 

haga una compra se hará un abono de ioCréditos a ambas cuentas. 

3.3 Configuración 

Esta pestaña le permitirá revisar los datos fiscales y de referencia de su empresa que fueron dados de 

alta en el sistema.  

Así mismo, podrá dar de alta los tipos de impuestos y sus respectivas tasas que va a manejar en su 

facturación, dar de alta las sucursales de su empresa, folios y series, así como ingresar sus certificados 

άCERέ ȅ άKEYέ proporcionados por el SAT.  

Es importante señalar que el único usuario facultado para editar algún tipo de información dentro de 

esta pestaña será el usuario Administrador.  

Para ingresar a la configuración de la Empresa, deberá hacer clic en la opción de Configuración en el 

menú del lado izquierdo.  
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3.3.1 Domicilio 

Esta información se la va a presentar el sistema en automático; es importante que antes de elaborar una 

factura revise esta información, ya que con estos datos el sistema procesará la factura.  

Si por alguna razón deseara modificar algún dato lo podrá realizar dentro de esta pantalla. Sólo deberá 

dar un clic en el renglón que desea modificar y realizar la corrección correspondiente.  

Al finalizar, deberá dar un clic en el botón Guardar.  
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3.3.2 Certificados  

Antes de iniciar cualquier operación en el sistema, deberá ingresar sus certificados; es decir sus archivos 

de sellos digitales cer y key.  

Estos archivos le serán proporcionados por el SAT.  

Para ingresar a este apartado, usted deberá seleccionar la opción Configuración del menú izquierdo y 

posteriormente en el submenú Certificados.  

 Una vez que ha ingresado a la pantalla de Certificados haga clic en el botón Nuevo 
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Se presentará una nueva pantalla y deberá proporcionar la información solicitada por el formulario.  

 

 

Una vez que se han seleccionado las dos rutas tanto del archivo *.cer como del archivo *.key, usted 

deberá hacer clic en el botón Agregar Certificado. 

El sistema guardará los archivos de sellos digitales y le permitirá realizar cualquier captura y emitir los 

comprobantes fiscales.  
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