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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. Lorencio García Martínez 
lorencio.garcia@indiciumsolutions.com.mx 

Gerente Ingeniería de Producto 

Ing. Jetzemani D. Sánchez Contreras 
jetzemani.sanchez@indiciumsolutions.com.mx 

Consultor EDMS 

Ing. Nayeli Morales 
nayeli.morales@indiciumsolutions.com.mx 

Coordinadora HelpDesk 

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 2018 

http://www.indiciumsolutions.com.mx/
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Acceso al sistema e-Factura Buzón® 
 

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. 

 

 

Creación de cuenta 
 

Para tener acceso al sistema y poder realizar la validación de comprobantes CFDI, se debe contar 

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

• Usuario  

• Contraseña  

• RFC 

Para poder crear la cuenta de acceso de clic en el botón “Crear cuenta” que se encuentra en la 

parte derecha de la página, como se muestra a continuación: 
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Deberá ingresará los datos solicitados los cuales serán registrados en el sistema. Es importante 

verificar los datos ingresados y guardarlos en un lugar seguro. 

Paso 1: ingrese el RFC proveedor sin espacios ni guiones, posteriormente de clic en el botón 

“Validar Empresa”. 

 

Paso 2: Si el RFC no ha sido registrado se mostrará el siguiente mensaje y, posteriormente, 

continuará el registro de la cuenta. Daremos clic en el botón “Aceptar” y seguiremos con el 

proceso.  
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Paso3: 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. 

 

 

Paso 4: Ingrese el RFC del receptor sin espacios ni guiones de clic en el botón “Validar” con el fin 

de no registrar cuentas que no sean Proveedores Legítimos. 

 

Paso 5: Si la información es incorrecta, se mostrará el siguiente mensaje para verificar la 

información ingresada y así continuar con el registro. 
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Paso 6: 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 asociación de la razón 

social del proveedor. 

El sistema le indicara “Su empresa se registró correctamente” por lo tanto de clic en el botón 

Aceptar 

 

Paso 7: El sistema le preguntara “¿Los datos de su cliente son correctos?” si los datos de 

Proveedor y Datos del cliente son correctos, de clic en el botón “SI” 

 

Paso 8: 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. 
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Paso 9: Una vez que se ha ingresado la información requerida y el registro fue correcto, aparecerá 

el siguiente mensaje: 

 

Paso 10: Una vez creada la cuenta, usted deberá esperar el correo de activación de esta y así 

poder acceder al sistema. 
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¿Olvido Contraseña? 
Para poder recuperar la contraseña que registro al momento de crear la cuenta de clic en el botón 

“¿Olvido Contraseña?” 

 

Ingrese el usuario y la cuenta de correo que registro al momento de crear la cuenta, posteriormente 

de clic en el botón “Validar”. 
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El sistema le mostrara la pregunta secreta que ingreso al momento de registrar la cuenta, ingrese 

la respuesta secreta y por último de clic en el botón “Recuperar Contraseña” 

 

Si los datos son correctos el sistema le enviara un link a la cuenta de correo registrada en el portal. 
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De clic al link. 

 

Deberá crear una nueva contraseña para poder ingresar al sistema. 

 

 

 

En caso de que la repuesta secreta sea incorrecta el sistema le mostrara el siguiente mensaje. 

 

Nota: Si desea recuperar los datos de acceso enviar un correo a la siguiente cuenta 

soporte@indiciumsolutions.com.mx indicando la siguiente información RFC Proveedor, Razón 

Social, RFC Cliente y Razón Social Cliente, cabe mencionar que el correo que se reciba sea el mismo 

que registro cuando creo los datos de acceso. 

mailto:soporte@indiciumsolutions.com.mx
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¿Cambiar Contraseña? 
Para poder realizar el cambio de contraseña de clic en el botón “¿Cambiar su contraseña?” 

 

 

El sistema le solicita que ingrese la información Usuario, correo y contraseña que registro al 

momento de realizar el alta en el sistema por último debe colocar la nueva contraseña y dar clic en 

el botón “Cambiar Contraseña”. 
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Si el cambio de la contraseña se realiza de forma correcta el sistema enviara el siguiente mensaje 

 

Es importante tomar en cuenta que el sistema no permitirá cambiar la contraseña por alguna 

utilizada anteriormente 
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Preguntas Frecuentes 
 

Este módulo tiene como propósito apoyarle a despejar las dudas frecuentes que se presentan 

sobre el portal. 

 

 

Modulo Validar Comprobantes 
 

Si usted ya tiene su cuenta activa podrá ingresar al sistema ingresando los siguientes datos 

Usuario, contraseña y RFC Proveedor por último de clic en el botón “Iniciar Sesión”. 
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Recepción 
 

Al ingresar al sistema podra comenzar a realizar la validacion de los comprobantes fiscales CFDI 

Paso 1: Seleccione el receptor al cual desea enviar el comprobante, asi como el area que le asigno 

su contacto. 

Para avanzxar de clic en el boton “Siguiente” 
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Paso 2: Deberá ingresar los datos adicionales que le solicita el sistema, tome en cuenta que estos 

cambian dependiendo el área seleccionada. 

De clic en el botón “Agregar Valores” 

 

Una vez confirmados los datos adicionales de clic en el botón “Siguiente”. 
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Paso 3: En este paso el sistema le permite seleccionar hasta 20 documentos para ser validados, de 

clic en el botón “Elegir Archivos” 

 

Los nombres de los documentos deben ser idénticos para el PSD, XML y Adicional (.zip) por ejemplo: 

 

Seleccione los 2 o 3 documentos al mismo tiempo y de clic en el botón “Abrir” 
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El sistema le indicara cuantos documentos selecciono y de clic en el botón “Cargar Documentos” 

 

El sistema le regresara el resultado de la validación si este es correcto en el campo estatus Carga 

Exitosa, descargue el acuse de validación este será el sustento de que su comprobante esta validado 

de forma correcta. 
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En caso de que su comprobante tenga error en la Descripción Mensaje le indicara el detalle, deberá 

realizar la descarga del acuse y este enviarlo al correo de soporte@indiciumsolutions.com.mx para 

que le apoyen con el error de su comprobante. 

 

 

mailto:soporte@indiciumsolutions.com.mx
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Acuses 
En este módulo el sistema le permite revisar el estatus de sus comprobantes validados o realizar la 

descarga de los acuses. 

Grafica le indica el porcentaje de documentos aprobados y rechazados. 

 

Podrá realiza la búsqueda de todos los acuses dando clic en el botón “Todos los acuses” 
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.  

Dentro de esta opción podrá realizar la descarga seleccionando la opción “Seleccionar todos” o solo 

seleccione los acuses que desea descargar. 

 

Al dar clic en el botón “Descargar Acuses”  

 

El sistema le descarga una carpeta comprimida la cual contiene los acuses 
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El sistema le permite realizar la descarga de un reporte en Excel de la consulta generada dando clic 

en el botón “Generar Reporte” 

 

Otra de las opciones que brinda el sistema es realizar la búsqueda por otros criterios, donde puede 

realizar la búsqueda por el número de acuse o por fecha 

 

El sistema regresara la información de la consulta realizada. 
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La opción “Ver Documentos” lo llevara al detalle de la validación del comprobante  

 

Para saber el estatus en el que se encuentra su documento de clic en la opción “Ver Estatus”, le 

indicara si su comprobante está en estatus Fiscal, comercial, Pago o Cancelado. 

 

Certificados 
 

Este módulo se ocupará solo cuando el sistema le pida que ingrese el Certificado del PAC, de clic 

en la opción Seleccionar archivo, seleccione el archivo .cer y de clic en el botón “Cargar 

Certificado”. 

Después de realizar el paso anterior puede volver a validar su comprobante. 
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Cancelación 
Este módulo permite subir al sistema los XML de cancelación de un CFDI. 

Debe seleccionar el receptor para el cual está asignado el XML de cancelación 

Seleccione el acuse de cancelación, de clic en abrir y por último clic en el botón “Cargar Acuse” 

 

Usuario 
Cambio de contraseña, permite realizar el cambio de contraseña solo debe de agregar la nueva 

contraseña a utilizar y confirmarla por último dar clic en el botón “Cambiar contraseña” 
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Al terminar el proceso el sistema le enviara el siguiente mensaje. 

 

Para poder salir del sistema ingrese al menú Usuario y de clic en el botón “Salir.” 

 

 

 


