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Para tener acceso al portal de facturacién es necesario seguir los siguientes pasos:

Ingresar al portal de Aeromexico Cargo al link http://www.aeromexicocargo.com.mx/, y

dar clic en “Facturacion”.
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Figura 1:
Pagina

<7 Facturacion

Aeromexico Cargo

(SPECIALIZED

Cuslquiertipo de sarga 2 cuslquier parte del munda

Lerna

Ingresar los datos solicitados (correo y contrasefia) y dar clic en ingresar.

Portal de facturacién
electronica - Cargo

Correo electrdnico

nombre@dominio.com

Contrasefia Olvidé mi contrasefia

AEEARARENE

INICIAR SESION

Figura 2: Ingreso a portal
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Existe la opcion de ingresar sin registrarse.

Portal de facturacion
electronica - Cargo

Realiza |a facturacidn de tus guias de forma facil y

SEgura,

INICIAR COMO INVITADD

INICIAR SESION

AA0n no tienes cuenta? Registrate

Conoce nuestro aviso de privacidad

Figura 3: Ingreso a portal.

En caso de olvidar la contrasefia dar clic en el enlace Olvidé mi contrasefia.

Portal de facturacion
electronica - Cargo

Correo electrdnico

nombre@dominio.com

Contrasefa Qlvidé mi contrasefa

AR AR AR AR

Figura 4: Recuperacion de contrasefia.



L
P

¥ AEROMEXICO. %)

——_qargo

Ingresar el correo electrénico del usuario del cual desea recuperar la contrasefa.

Olvidé mi contrasefia X
*kE

Escribe tu correo electronico y te
enviarernog un codigo para que puedsas
restablecer tu contrasefia

Corren electrinico

Ingrese correo electrénico

ENVIAR

Figura 5: Recuperar contrasefia.

Se enviara por correo electrénico un cédigo de confirmacion

2§ AEROMEXICO
7 cargo

Portal facturacion

Buen dia estimado cliente, |e enviamos el codigo de recuperacion de
cortraseria;

Codigo

686253900

Sino ha realizado esta solicitud, descarta este corren electronico. Ctro usuario escribia
tu direccidn de correo electrdnico por error &l intertar restablecer su cortrazeria.

Figura 6: Codigo de confirmacion.
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Aparecera un formulario donde se debera ingresar contrasefia y el cddigo de confirmacion.

() Olvidé mi contrasefia X

¥
Escribe tu correo electronico y te
enviaremos un codigo para que puedas
restablecer tu contrasefia

Corren electronico

Cadigo de confirmacidn

Ingrese cadigo recibo

MNueva Contrasefia

Password

Canfirmar nueva contrasefia

Confirrar contrasefia

Figura 7: Cambio de contrasefia.

Generar facturas

Ingresa Guias

Una vez que te has firmado, el portal te dirige en automatico a la opcién de “Nueva
Factura”, a continuacion se muestra la pantalla que permite generar las facturas

ingresando el nimero de guia.

Se ingresa el numero a 8 digitos, al dar clic en “Afade Guia” en la parte inferior

se muestra Guia ingresada.

Facturacion Electrénica - Cargo

#ilngresa guias > >

;;% Pararealizar la btisqueda deus gufas debes colocarla a8 digitos, por ejemplo: 76001100, 76002000, 76003100

Ingresa no de guia

Confirma que las guias que deseas facturar estén enla listay da clic en SIGUIENTE

Figura 8: Pantalla para generar facturas



¥ AEROMEXICO.
Posteriormente dar clic en el botdn “Siguiente”. B wo

Datos fiscales
A continuacion se muestra la pantalla donde se registran los datos fiscales, mismos que se
enlistan a continuacion:

*Tipo de RFC: Seleccionar el tipo de RFC (Persona moral, fisica, RFC extranjero o genérico).
En el caso de que el emisor sea una persona fisica, debe contener una longitud de 13
posiciones, tratandose de personas morales debe contener una longitud de 12

posiciones.
*RFC: Colocar la Clave en el Registro Federal de Contribuyentes del emisor del comprobante.

*RAZON SOCIAL: Nombre, denominaciéon o razén social inscrito en el RFC del emisor del

comprobante

*REGIMEN FISCAL: Clave vigente del régimen fiscal del contribuyente emisor bajo el cual se

esta emitiendo el comprobante.

*USO DE CFDI: Se debe registrar la clave que corresponda al uso que le dara al comprobante
fiscal el receptor.

*CODIGO POSTAL: Indicar el codigo postal correspondiente a 5 digitos.

* Campos obligatorios

Consultar RFC guardadas previamente. o3
Tipo de REC*: RFC* Nomibre o Razén Social*:

Selecciona un tipo de RFC v RFGC. (<} Nombre o Razsn Social (-]

Régimen fiscal* Uso de la factura® Cédigo postal
Selecciona v @ Selecsiona v @ | Codigopostal @

* Campos obligatorios

Figura 9: Formulario para datos fiscales.

Una vez llenados todos los datos se da clic en “Siguiente”

PR L

A

Q



¥ AEROMEXICO.:
Generar Factura i

Como ultimo paso se puede ingresar correo electrénico si se requiere que se envie el CFDI

0 existe la opcién de descargar en el momento.

v

Tu factatura se generd con éxito

Puedes ingresar tu correo para gue t2 enviemos tu factura

nombre@corren.com

ENVIAR

También puedes descargar los formatos en este momento si asi lo deseas.

L DESCARGAR FACTURA

Figura 10: Mensaje de envi6 y opcion de descarga de la factura.

Nueva factura

Para realizar la facturacion de otra Guia, se da clic en “Nueva Factura”

é.i. AEROMEXICO. :%} Manual de Usuaric || Nueva Factura | MisFacturas  CFDIsALFI

Figura 11: Nueva Factura

Mis facturas

En esta seccion es posible recuperar facturas emitidas con anterioridad dentro del

perfil, mediante diferentes criterios de blusquedas.

é"-. AEROMEXICO I'?i':’-"j;" Marual de Usuaric  Mueva Factura Mis Facturas | CFDIs ALFI

Figura 12: Secci6n Mis Facturas

PR L

A
x

2



oA M

A
x

¥ AEROMEXICO. ‘%)

cargo
_4’\_"-_

Para iniciar la busqueda dar clic en Filtrar Busqueda, los criterios de busqueda son
los siguientes:

* Numero de Guia.-El numero de la guia de la cual se requiere recuperar la factura
* RFC.- Ingresar el RFC al que fue emitida la factura buscada
* Folio Fiscal “UUID”.- Ingresar el folio fiscal correspondiente a la factura buscada

* Fecha Inicio — Fecha Final.- Ingresar el rango de fechas en las que fue emitida la
factura a buscar.

Filtros para busqueda de facturas
Nimero de Guia
[ ;Es Persona Moral? -2

RFG. Folic Fiseal "UUID":

Fecha Inisio: Fecha Final:

Estatus:

N/~

Figura 13: Ventana bisqueda de facturas



