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                 Paso 1 – Haga clic en Facturación en la Barra de Opciones 

                 Paso 2 – Vea la Lista de su(s) Cliente(s) 

 

Paso 1: 

Hay dos formas de crear una 

factura o una nota de crédito. Una 

manera es seleccionando: “Crear 

Factura” en nuestra página de 

inicio. El otro modo es haciendo clic 

en el menú de Facturación y 

seleccionando “Crear Factura.” 

 

 

 

 

 

Paso 2: 

Para obtener la lista de los clientes 

conectados actualmente con su 

cuenta, haga clic en el símbolo 

“más” 

 

 

 

Paso 3: 

Seleccione el cliente al que desea 

enviar la factura.  

*Si no ve su lista de clientes o si 

desea conectarse con otros 

clientes, vaya al menú de Clientes 

y haga clic en “Activar 

compradores”. Un ticket será 

abierto automáticamente y 

recibirá respuesta de unos de 

nuestros representantes de 

servicio de atención al cliente 

confirmando la conexión. 

 

Cómo...  

Cargar una Factura/ Nota de Crédito 

 

                 Paso 3 – Seleccione su Cliente 
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Pas Paso 5 – Introduzca la 

dirección correspondiente al remitente y el                                       o 5 – Introduzca la correspondiente al 

remitente y el                                         

 

  

Paso 4: 

Adjunte la factura (CFDi) 

ya timbrada, en formato 

XML: 

1) Haga clic en 

“Seleccionar” 

2) Seleccione el CFDi 
3) Haga clic en “Abrir” 
 
 
 
 

 

 

Paso 5: 

Introduzca las direcciones del 

proveedor y el comprador en 

cada campo según 

corresponda. 

 

 

 

 

 

 

Paso 6: 

Es Obligatorio colocar 

orrectamente el “Numero de 

Orden de Recepción” y el 

“Numero de Orden de 

Compra” en los “Detalles 

adicionales de la Factura” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Paso 4 – Seleccione su CFDi 

                 Paso 5 – Dirección de Remitente y Destinatario 

                 Paso 6 – Numero de Orden de Recepción (GR) y Numero de Orden de Compra 
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Paso 7: 
 

1- Seleccione la “Unidad”. 

La unidad de medida utilizada 

debe ser la misma que en la 

orden de compra. 

2- Seleccione el “Impuesto” 

3- Seleccione el “Tipo de 

concepto” 

4- Coloque el “Numero de Orden 

de Compra” 

5- Coloque el “Numero de línea 

de la Orden de Compra”, 

también referido como 

posición del ítem en la orden 

de compra. 

6- Coloque el “Numero de Orden 

de Recepción (Numero GR)” 

 

Nota: En caso de omitir algunos 

de estos campos la factura fallará 

o será rechazada! 
 

 

Paso 8: 

Puede adjuntar un archivo como 

información adicional. Esta 

sección es opcional. 

1) Haga clic en “Seleccionar”. 
2) Busque el archivo guardado en 

su computadora. 
3) Haga clic en el archivo. 
4) Haga clic en “Abrir” para 

adjuntar el archivo. 
 

Nota: es obligatorio adjuntar el 

PDF del CFDI Original. 

 

Paso 9: 

Antes de enviar su factura o nota 

de crédito, por favor revise todos 

los campos y asegúrese de estar 

satisfecho con los datos. 

1)Haga clic en “Enviar”. 

 

                  Paso 8 - Agregar documento adjunto 

                 Paso 9 – Envíe su factura o Nota de Crédito 

                 Paso 7 – Elementos de la factura 
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                 Paso 1 – Haga clic en Estado de la factura 

                 Paso 2 – Vea la Lista de su(s) Cliente(s) 

 

Paso 1: 

En la página principal, seleccione 

en la barra superior la opción 

“Estado de la Factura”. 

 

 

 

 
Estado de sus facturas. 

Fallida: su factura tiene problemas 

con la información. Por favor revise 

el mensaje de error de cada factura 

y si tiene preguntas llame al 55 

4741-1483  

En espera: La factura ha sido 

enviada a su cliente y se encuentra 

en procesamiento. No se requiere 

ninguna acción de su parte. 

Excepción: su cliente ha indicado 

que hay un problema con esta 

factura y está siendo investigada 

Rechazada: su cliente ha 

rechazado su factura. Si tiene 

preguntas contáctese con su 

cliente o abra un llamado de 

soporte. 

 

Para ver el detalle de las facturas 

en cada categoría, doble clic en el 

color de referencia 

 

Cómo...  

Ver el estado de la factura 
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 El/Los número(s) de orden de compra en la factura no existe(n) en la base de datos (el sistema) 
de Tungsten Network. Por favor, corrija el/los número(s) de la orden de compra. En caso que 
esté(n) correcto, por favor póngase en contacto con su cliente para confirmar que la/las orden(es) 
de han sido comunicadas a Tungsten Network por parte de su cliente. 

1. Verifique si escribió el número de orden de compra exactamente como figura en el orden de 
compra proporcionado por su comprador. 

2. Verifique si el número de orden de compra se llenó en la sección de Detalles adicionales de la 
factura.  

 
 Relación no establecida: el cliente al que envía la factura no ha establecido una relación con su 

cuenta.  
Emita una solicitud de soporte y comprobaremos con el cliente que la relación debe establecerse. 
Póngase en contacto con nuestro equipo de soporte ya que debemos configurar su cuenta para que 
Pueda facturar a este comprador o entidad en específico. 

 
 Como puedo eliminar o editar una factura que tiene error y que no ha sido enviada? 

Para eliminar o editar 
1. Clic en la pestaña de facturación. 
2. Seleccione “Crear Factura” 
3. Clic en “editar” o “eliminar” en la seccione de facturas guardadas. 
Para corregir una factura rechazada 
1. Clic en la pestaña de facturación. 
2. Seleccione “estado de la factura” 
3. Seleccione en la seccione de color rojo en el círculo del estado de las facturas. 
4. Seleccione el icono del papel bajo “ver detalles” de la factura errónea. 
5. Seleccione el botón verde “reactivar” 
6. Clic en la pestaña de facturación. 
7. Seleccione “Crear Factura” 
8. Clic en “editar” o “eliminar” en la seccione de facturas guardadas. 
 

 No tiene transacciones disponibles para facturar a este cliente. Por favor, utilice la opción 
“Adquirir  
Transacciones” en la sección de facturación para añadir transacciones a su cuenta.  
Usted ha consumido las transacciones gratuitas y deber adquirir transacciones adicionales. 
Utilice la opción “Adquirir transacciones” en la sección de facturación para añadir transacciones a 
su cuenta o póngase en contacto con nuestro equipo de soporte. 

 

Si usted tiene alguna otra pregunta o requiere asistencia nos puede llame al número (55) 4741-1483 o 

puede abrir un boleto de soporte. 

                 Errores Frecuentes 

 


