
 

  

 

MANUAL PARA CARGA DE FACTURAS AL PORTAL e-FACTURA BUZÓN 

 

 

Estimados Proveedores: 

 

A continuación, les damos a conocer el proceso a seguir para la revisión de sus facturas electrónicas 
a través de nuestro portal e-factura buzón, el cual es el medio de entrega de dichas facturas para 
su validación fiscal y comercial con nuestra empresa: 

 

1.- REGISTRO:  

Para ingresar al buzón, entrar a la siguiente liga:  e-Factura Buzón 

 

Se mostrará la siguiente página:  

 

 

 

• Si ya cuentas con un usuario, ingresa la contraseña e inicia sesión. 

 

https://ticsa.e-facturabuzon.com/TINT/Prov/Acceso/LogIn.aspx


 

• Si eres proveedor nuevo crea una nueva cuenta dando clic en el botón “Crear cuenta” y 
llena los campos solicitados. 
 
Te pide RFC de la empresa y razón social, dar clic en registrar empresa. 

 

 
 
 

 
 
 



 

En el campo Nombre del receptor, seleccionar la empresa del Grupo en la cual desea darse 
de alta, es decir, con la que celebro el contrato y de la que tramitará la factura a pago. 
 
Si celebraste contrato con diferentes empresas del Grupo, debes crear una cuenta en 
cada una de ellas. 
 
 

 
 
 

 
 



 

Posteriormente se piden llenar los datos del usuario con los que se ingresará y quedará 
registrado en el sistema. 
 
 

 
 
 
Una vez llenados los datos, dar clic en crear cuenta, aparece el siguiente mensaje, darle 
aceptar y esperar confirmación de aceptación por parte de la empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Recibirás un correo electrónico en el cual se te notificará tú alta en el sistema e-factura 
buzón. 
 
 

 
 

Una vez recibida dicha notificación, habrás concluido de manera exitosa tu registro y estarás listo 
para subir tus facturas. 

 

 

 

 



 

 

2.- RECEPCIÓN DE FACTURAS 

 

Al dar inicio en tu sesión se mostrará una pantalla como esta, dar clic en Carga de CDFI´s. 

 

 

 

Posteriormente seleccionar la empresa del grupo a la que corresponden las facturas y el área 
respectiva y darle clic en siguiente. 

 

Área deseada:  

- Si va a subir una factura seleccionar Cuentas por pagar 
- Si va a subir un complemento de pago, seleccionar Recepción de pago.  

 

 



 

 

 

En caso de haber seleccionado cuentas por pagar para subir una factura, a continuación, se le 
solicitará incluir el número de orden de compra o pedido que se le asigno conformado por 10 
caracteres (ejemplo 4200016862,4100002318,4600008123,4700002879), así como el número de 
entrada (proporcionada por el asistente de proyectos) conformado por 10 caracteres, si se tratará 
de un anticipo de contrato, colocar en “pedido” el número de contrato correspondiente (ejemplo 
5500000867) y el número de entrada (proporcionada por el asistente de proyectos) , posteriormente 
escribir el nombre del proyecto al que corresponde y dar clic en agregar valores. 

Campo: “Número de Orden de Compra” Campo: “Entrada” 
PEDIDOS: 

Tipo de Pedido (10 Dígitos) Tratamiento de Entrada (10 Dígitos) 

Pedido de materiales “42” o “40” 
Número de entrada proporcionado por 
almacenistas y/o asistentes de proyectos a 
proveedores. Comienza con un “5” 

Pedido de servicios “47” o “46” 
Número de entrada proporcionado por 
asistentes de proyectos a proveedores. 
Comienza con un “5” 

Pedido marco “41” 
Número de entrada proporcionado por 
asistentes de proyectos a proveedores. 
Comienza con un “8” 

Estimaciones de Contratos  55 (Se requiere 
número de Pedido de Servicios 46) 

Número en entrada proporcionada por 
asistente de proyectos. Comienza con un 5. 

Servicios que por procedimiento no llevan 
pedido colocar el numero “4000000000” Colocar los siguientes dígitos “1111111111” 

En caso de que alguna factura corresponda a un anticipo asociado a un pedido seguir el siguiente 
lineamiento: 
 

ANTICIPOS: 

Anticipo de materiales, equipos o costos 
indirectos 

Número de entrada proporcionado por 
asistentes de proyectos a proveedores. 
Comienza con un “11” 

Anticipo de contratos “55” 
Número de entrada proporcionado por 
asistentes de proyectos a proveedores. 
Comienza con un “99” 



 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

Nota. El número de pedido y proyecto los puedes localizar en la orden de compra. 

 

 

Si los datos son correctos, darle siguiente. 

 

 



 

 

Carga de documentos.  

Aparace la siguiente pantalla, en la cual se debe adjuntar la factura. Cada factura debe ir 
acompañada por dos archivos electrónicos: formato (xml), versión impresa (pdf). 

Nota: Para que los archivos puedan ser cargados, los dos deben ser nombrados de la misma 
manera. 

 

 

Elegir archivos y dar clic en cargar documentos, aparece la siguiente pantalla: 

 

 



 

 

Si la carga fue correcta, en estatus le indicará “validación exitosa”, de lo contrario, en la selección 
de descripción de mensaje, aparecerá el error por el cual no se pudo validar el documento. En el 
botón “descargue el PDF de su ticket aquí” podrás obtener el ticket correspondiente a esta carga 
exitosa de documentos. 

 

Nota: Solo se tramitarán a pago las facturas con un acuse de “validación exitosa” y que 
cumplan con el proceso de Gestión de pago a proveedores. 

Una vez cargada con éxito la factura, se realizará la revisión de dicho documentos y programación 
a pago. Finalizando el proceso se mostrará la factura con el estatus como “comercial”, así como la 
fecha programada a pago. 

 

 



 

Comprobantes de pago. 

Ya que reciba su pago, se debe cargar el CFDI de pago, asociándolo a la factura o facturas de que 
se trate. 

Iniciado en el paso uno con la Carga de CFDI´s, indicando el área “Recepción de pago” 

 

 

Una vez cargado el CFDI de pago su factura mostrara un saldo insoluto en “cero” y el estatus el 
mismo como “aceptado”. 

 



 

Si existe un error en la carga del documento aparecerá un mensaje similar al siguiente: 

 

Cuando se indique un error que no tenga que ver con una falla en el nombre de los archivos o que 
no pueda resolver, puede contactar a nuestro proveedor del servicio a través de los siguientes 
datos: 

 

 

 

 

 



 

 

A continuación, se muestran los contactos para seguimiento de cuentas por pagar de acuerdo con 
la empresa del Grupo a la que este facturando, quienes podrán apoyar a indicarle el estatus de su 
factura, siempre y cuando la factura haya sido programada a pago por el usuario solicitante del 
servicio y se hayan cumplido los procedimientos internos para la programación de pago a 
proveedores. 

 

EMPRESA CONTADOR CORREO 
Aquasol Morelia, S.A. de C.V. Roberto Valente García Morgado rgarcia@ticsa.com.mx 

Ecosistema de Colima, S.A. de C.V. Laura Elena Virgen Lozano lvirgen@ticsa.com.mx 

Ecosistema de Ciudad Lerdo, S.A. 
de C.V. Alfonso Omar Cruz aocruz@ticsa.com.mx 

Desarrollos Hidráulicos de Tam, 
S.A. de C.V. Karen Virginia Zuñiga Gomez kgomez@ticsa.com.mx 

Ecoagua de Torreón, S.A. de C.V. Francisco Emmanuel Sanchez 
Martinez fsanchezm@ticsa.com.mx 

Ecosistema de Celaya, S.A. de C.V. Francisco Emmanuel Sanchez 
Martinez fsanchezm@ticsa.com.mx 

Ecosistema de Tuxtla, S.A. de C.V. Maribel Coronado Martínez mcoronado@ticsa.com.mx 

Tecnología Intercontinental, 
S.A.P.I. de C.V. Vianey Rodriguez Perez trodriguez@ticsa.com.mx 

Corporación de Personal 
Administrativo, S.A. de C.V. Vianey Rodriguez Perez trodriguez@ticsa.com.mx 

Proyectos de Ingeniería 
Corporativa, S.A. de C.V. Vianey Rodriguez Perez trodriguez@ticsa.com.mx 
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