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Acceso al
portal



1. Acceso a
portal

Para ingresar al portal se digitara la siguiente direccién en el navegador:

https://amfacturacion.aeromexico.com/

Se mostrara la siguiente interfaz:

&% AEROMEXICO Reserva Tuviaje Check-in

Facturacion electrénica
de boletos

tus boletos de forma
INICIAR COMO INVITADO

INICIAR SESION

Imagen 1. Acceso al portal


https://amfacturacion.aeromexico.com/

Creacion de

Usuario




2. Creacién de Usuario

Para realizar el registro de un nuevo usuario mediante el portal, se deberéa hacer clic en
la opcion registrate.

Se mostrara la siguiente ventana flotante:

Q@ Crear nueva cuenta

Nombre de usuario

(

’~ La longitud de contrasefia es
de 8 0 mas caracteres y es

Correo electrénico mandatorio 1  caracter
alfabético en mayuscula, 1
Caracter mandatorio
alfabético en mindscula, 1
un caracter especial y un
ndmero.

Contrasefia

Confirmar contrasefia

Imagen 2. Creacion de usuario

Se ingresaran los datos solicitados, todos ellos son obligatorios.

Una vez completo el formulario de registro se accionara el boton Registrarse.



Se mostrara la siguiente ventana flotante, se pedira ingresar un codigo de confirmacion,
el cual fue enviado al correo proporcionado por el usuario:

Confirmacién de cuenta X
Por favor, escribe el codigo de confirmacid

Caodigo de confirmacion

REENVIAR CODIGO

Imagen 3. Pantalla de ingreso de codigo de confirmacion

%)

() Creacién de cuenta

gortez@miatech net
Para finalizar con Ia creacion de nuevo usuanio en el portal de : 6 6 favor de ingresar el siguiente codigo en su navegador

Codigo: 695928

Si tienes alguna pregunta sobre tu cuenta o cualquier otro asunto, por favor contéctanos por teléfono al +52 55 51334050. Horario de atencion: de lunes a viemes de 9 a 18 hr

Atentamente,
El equipo de Aeroméxico.

¢Qué puede incluir un gran plan?

q 7]
i . @ . A
Hotel Tour Traslado

Hasta 12 meses Sin Intereses

Consultar tarjetas participantes

Imagen 4. Cédigo de confirmacion en el correo

Si el cbdigo es correcto se mostrara la pantalla principal con la sesién iniciada y lista
para la generacién de facturas:

&% AEROMEXICO Nuevafactura Mis fact entes

@ Estimado ciiente, a partir de ahora podras obter el que realizaste tu compra més 25 dias naturales del mes siguiente.

Facturacién individual

{2} Ingreso de datos > Datos de Facturacion > Confirmar datos > Descargar factura

) Puedes realizar la bisqueda de varios boletos o claves de reservacion separandolos por una coma, por ejemplo: PURGSF, ETAKJP,

O ATMDKL. Todas las facturas que se emitan, tendran los mismos datos fiscales que se coloquen en el siguiente paso.

o Clave de Reservacion Nomero de boleto

Imagen 5. Pantalla principal



Recuperacion de

contrasena




3. Recuperacion de
Contrasena

Si el usuario por diversos motivos no cuenta con la clave de acceso
anteriormente registrada, podra hacer clic en la opcion:

Olvidé mi contrasenia

Se mostrara una ventana flotante:

Olvidé mi contrasefia

Correo electrénico

I |

[ ————————————————————— |
Imagen 6. Correo para recuperacion de contrasefia

Se debera ingresar el correo electronico registrado anteriormente y accionar el
boton Enviar



Olvidé mi contrasefia
° G isasma o

Correo electrénico
Caodigo de confirmacion

Contrasefia

Confirmar contrasefia

REENVIAR CODIGO

Imagen 7. Pantalla de recuperacion de contrasefia

Un cddigo de confirmacién se enviara al correo proporcionado.

Aeromeéxico facturacion electronica
Cambio de contrasena

iEstimado/a pasajero geortez@miate
Se ha recibido una solicitud de cambio de contrasefia en el portal de facturacion electronica de Aeroméxico. Para proceder, por favor ingrese el siguiente codigo en su navegador

cédigo:

867806
A

Si tiene alguna pregunta sobre su cuenta o cualquier otro asunto, por favor contictenos por teléfono al +52 55 51334050. Horario de atencién: de lunes a viernes de 9 a 18 hrs.

Atentamente,
£l equipo de Aeroméxico.

Imagen 8. Cdodigo de recuperacién que llega al correo electronico

Una vez ingresado el codigo, se permitira ingresar la nueva contrasefia y como
paso final se dara clic en el boton Cambiar Contrasefia, se mostrara un
mensaje de éxito.

&

Se cambio la contrasefia con éxito.
I

Imagen 9. Mensaje de éxito
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Generacion de
factura



4. Generar Factura

4.1. Opciones generales

La pantalla principal contiene las siguientes opciones:

‘ i octa M e e Preueie rocieres
@ Estimado ol ¥ e, a partir de ahora podras obtener tu factura, en el mes en el que realizaste tu compra més 25 dias naturales del mes siguiente.

Notificaciones

Barra de menu Fashirecidn kidadiar

{2} Ingresodedatos > Datos de Facturacion > Confirmar datos > Descargar factura

Cerrar Sesioén

= Puedes realizar la biisqueda de varios boletos o claves de reservacion separandolos por una coma, por ejemplo: PURGSF, ETAKIP,
“®  ATMDKL. Todas las facturas que se emitan, tendran los mismos datos fiscales que se coloquen en el siguiente paso.

® Clave de Reservacion Numero de boleto

Tipos de
busqueda

Imagen 10. Pantalla principal

Barra de Menu:

MNueva factura Mis facturas Manual Preguntas frecuentes

Imagen 11. Barra de menu
Esta barra contiene las siguientes opciones:
¢ Nueva factura: Permite realizar una nueva factura a partir de la busqueda de un
ticket de compra.
e Mis facturas: Permite visualizar un listado de los tickets que el usuario ha
facturado anteriormente o buscar uno especifico.
e Manual: Permite visualizar el manual en version PDF

Notificaciones:

o Estimado cliente, a partir de ahora podrés obtener tu factura, en el mes en el que realizaste tu compra mas 25 dias naturales del mes siguiente.

Imagen 12. Blogue de notificaciones
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Mostrara caracteristicas destacadas del portal, tales como actualizaciones que sirvan
de apoyo al usuario.

Cerrar Sesion:

Permite cerrar la sesion y salir del servicio del portal

Tipos de busqueda:

Permite generar una nueva factura a partir de la busqueda por dos modalidades: Clave
de reservacion o Numero de boleto, para conocer donde se encuentran estos datos en

el ticket, se puede dar clic en los textos de ayuda.

Clave de reservacion:

=% Puedes realizar la busqueda de varios boletos o claves {
“E ATMDKL. Todas las facturas que se emitan, tendran los

Clave de Reservac'or@ <:k boleto

Imagen 13. Busqueda por clave de reservacion

Se mostrara una pantalla de ayuda para la ubicacion de la clave de reservacion.

¢.Donde encuentro mi clave de reservacion?

Revisa las siguientes opciones en dénde podras encontrar tu clave de
reservacion

Boleto Boleto f@tmmco Otros Cargos  GranPlan  Agencia De Viaje

Boleto de Pasajero

& Acromexico

Itormacion Del Pasajero
i -
FEOHA OF EMISION ADO0 >

UBICACION DFL AGENT & EMISOR
VAT FISCAL 10 I

Imagen 14. Ubicacion de clave de reservacion
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Numero de boleto:

E::\@ Puedes realizar la busqueda de varios boletos o claves de rese
ATMDKL. Todas las facturas que se emitan, tendran los mismo

Clave de Reservacion e Namero de boleto <: P
(Dande encontrario?

Imagen 16. Busqueda por nimero de boleto

Se mostrara una pantalla de ayuda para la ubicacién del nimero de boleto

:Doénde encuentro mi nimero de boleto?

Revisa las siguientes opciones en donde podras encontrar tu ticket number

Boleto Boleto Electrénico OtrosCargos GranPlan  Agencia De Viaje

SLECTRONIC TIOKET

PAMMEEORR ITINERAXT /RECRINFT
D
O
WANE, SORANE/XANE 304 W do Ticket
eve s, (IR
IASUIN0 ALLINN) MERONEXICO
18OUING AQENT, ISBUINS ASwwT CORPANT /0000000 IATA 00323404
DATE OF LASUN, Oelum)
BOORING MAFEARNCE WY A BOURING AGENT: S03335¢
CUNTOMER Mk, 000000
DATEAISLIXE = CLA88 PRREAMGE  STAIS
M AxsCextee " PRCORCIOXAL LA, e gl
LY CICOAD OX MEXLO0 ATrit0 DEMART ) TERMINAL 2
AR| WENTERIEY WX WTY ETLI0e4 AMMIVE, TEeeDEL B
s, 210 VALID: §72UMI4070U
RS ) 2EICHARLOC " TONAL  MAdAC ConT LD
AV} PEBTERERY ME XTY e PERT s TRRIAL &
AN CIT0AD DR WExICD e ANRIVE . TRRMINAL 2
s, 018 191 1SMIIS

ENOCREDETE . AFC ANE MA0PL2 1AN/PONEED NOERAF/CNG - FER APFLIES

Imagen 16. Ubicacion de nimero de boleto
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4.2. Generacion de Factura

Permite generar una nueva factura a partir de la busqueda por dos modalidades: Clave

de reservacion (PNR) o Numero de boleto

Facturacién individual

A} Ingresode datos > Datos de Facturacion > Confirmar datos > Descargar factura

4 Puedes realizar la busqueda de varios boletos o claves de reservacion separandolos por una coma, por ejemplo: PURGSF, ETAKJP,
' ATMDKL. Todas las facturas que se emitan, tendrén los mismos datos fiscales que se coloquen en el siguiente paso.

Clave de Reservacion o Numero de boleto

1391706080558

»hscm

Imagen 17. Busqueda de boleto para generar factura

Una vez ingresado el valor de busqueda, se acciona el boton Buscar

Clave de Fecha de Tipo de
Estado Nam. de Boleto Pasajero s
reservacion emisién venta
2ICSs54 1391706080558 VEN/J 2024-06-09 SALE
LIMPIAR

Documento fiscal Total

FACTURA 20,229.00

SIKUYENTE —

Imagen 18. Resultado de busqueda

Se mostrard la informacion del ticket a facturar, si esta disponible para la operacion, su

estado mostrara el siguiente icono:

Estado

Imagen 19. Opcién seleccionable para identificar el boleto a facturar

Se seleccionard el ticket:

Estado

Imagen 20. Opcion seleccionada para identificar el boleto a facturar

15



Y se accionara el botén Siguiente, se mostrara aviso sobre las reformas
recientes en material fiscal:

Informacién importante

Imagen 21. Informacion fiscal

Al dar clic en Aceptar se mostrara un formulario para el ingreso de datos fiscales:

z Valida los siguientes datos para generar tu factura

Too de T

Persona fisica

El uso de CFDI puede ser modificado de acuerdo a su necesidad.

Efectivo - geortez@miatech.net

He leido y acepto el aviso de privacidad

Imagen 22. Datos fiscales necesarios para la generacién de la factura

Se completaran los datos solicitados, para seleccionar un RFC se dara clic
sobre la casilla:

T g AFC

[ Parsona fisica =

Persona fisica

Parsona maral

RFC axtranjaro

RFC nacional e""'l

Imagen 23. Tipos de RFC disponible
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Una vez seleccionado el tipo de RFC, se autocompletara el campo Nombre o
razon social:

_ Tipo de RFC

RFC nacional -

— MNombarg o Fanin socksl

PUBLICO GENERAL

Imagen 24. Campo Nombre o raz6n social autocompletado

Se podra seleccionar la forma de pago:

Farma de Pagos

[ Efactivo -

Efectivo E

Imagen 25. Seleccion de forma de pago

Se indicara el correo electronico al cual llegara la informacién a facturar, por
defecto aparece el correo del usuario que inicié sesion, pero se podra especificar
uno diferente.

Cormibd dbiC s
[ usuario@pruebas.com

Imagen 26. Correo electronico donde llegara la informacion de facturacion

Adicionalmente se puede gestionar el Complemento INE, dando clic en la opcion
Agregar complemento INE

Complemento INE

Tipo de proceso Ordinario®
Precampafia

Campafia

N

CANCELAR

Imagen 27. Complemento INE
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Por cada tipo de Proceso se puede elegir un Tipo de comité:

[k

Complemento INE X

Tipo de proceso ® Ordinarioc®
Precampana
Campafia

Tipo de comité Seleccionar -
Seleccionar
Ejecutivo Nucnn$
Ejecutivo Estatal

CANCELAR s )

Imagen 28. Tipo de proceso y tipo de comité

Una vez seleccionados se ingresa la Clave contable.

Complemento INE X
Tipo de proceso ® Ordinario®
Precompania
Campafia
Tipo de comité Ejecutivo Nacional v
Clave contable 123456 +AGREGAR
ID Contable

CANCELAR

Imagen 29. Ingreso de Clave contable

Una vez ingresado se dara clic al boton Guardar, se mostrara la clave ingresada

Complementos INE

Tipo de Proceso ID Contable Eliminar

Ordinario 123456

Imagen 30. ID contable ingresado
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Una vez confirmado que se ha leido el aviso de privacidad, se habilitara el boton

Siguiente

% He leido y acepto el aviso de privacidad

SIGUIENTE —

Imagen 31. Confirmacién de lectura de aviso de privacidad

Se mostrara un resumen con los datos ingresados:

Datos fiscales |

Complementos INE

Tipo de proceso

Ordinario

[# coRREGIA DATOS

Ambito

Federal

Boletos a facturar

1D Contable

123456

Se debera resolver la prueba Captcha para habilitar el boton Siguiente

Imagen 31. Resumen de informacion

'V’ Mo soy un robat

reCAPTOHA
“rwr el - g

SIGUIENTE —

Imagen 32. Prueba Captcha
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Se mostrara un aviso con el resultado de la operacion:

Facturacién individual

@ Ingreso de datos > Datos de Facturacién > Confirmar datos > Descargar factura

Factura realizada correctamente

Tu factura se realizo correctamente

Tu factura se ha enviado al siguiente correo electrénico usuario@pruebas.com

DESCARGA FACTURA

Imagen 33. Operacion realizada correctamente

Se podra descargar la informacion al dar clic en el boton Descarga factura. Que

permite obtener un archivo .zip con el contenido de la factura en PDF y XML.:

B3 Facturas (1).zip (copia de evaluacion)

Archivo Ordenes Herramientas Favoritos Opciones Ayuda

BE EB0Ome \ @ @ 8 =

Anadir Extraeren Comprobar Ver Ehiminar Buscar Asistente Informacion | Buscarvirus Comentano auto extraible
T ‘n Facturas (1).zip - archivo ZIP, tamafio descomprimido 34,571 bytes
Nombre Tamafo Comp.. Tipo ‘ Modificado CRC32

- Carpeta de archivos
F_SALE_1391706080558.xrr ; 3,606 Archivo XML 10/10/2024 21:55 D37678B5
i&d F_SALE_1391706080558,pd 25769 23,508 Documento Adobe Acrobat 10/10/2024 21:55 T72FFTT1A

Imagen 34. Informacién descargada

También se enviaré un correo con la informacién de la factura

AEROMEXICO FE — ENVIO DE FACTURAS

eromexico.com:

Estimado(a) pasajero

Adjunto encontrard un archivo comprimido con las facturas solicitadas.
Si tiene alguna pregunta, por favor contactanos por teléfono al +52 55 51334050, Horario de atencion: de lunes a viernes de 9 a 18 hrs.

Atentamente,

El equipo de Aeroméxico.

Imagen 35. Correo con la informacion de facturacion.
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Mis facturas



5. Mis facturas

Permite ver las facturas que el usuario ha procesado anteriormente

Para ingresar se accionara el siguiente Menu

Mueva factura

’Jﬂ

Manual Preguntas frecuentes

Imagen 36. Ubicaciéon del men( Mis facturas

Al ingresar automaticamente se mostrara el listado ordenado por fechas de

manera descendente (la mas reciente primero)

Facturacién individual
Déacarga Clave d.e.
reservacion
_ﬁ_ 2] 4
X 28 W
~ 3 29
3. 2 A
X 20 s
3 2t 2
2 20 Y
x VK
& X P
3 81 C

Razén social

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

PUBLICO GENERAL

MARIA OLIVIA MARTINEZ
SAGAZ

Numero de
boleto

1391

1393

1393

1393

1393

1393

1393

1392

1392

1391

8

7

19

18

Documento
fiscal

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACTURA

Estado

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

FACTURADO

BUSQUEDA AVANZADA Q
Fecha RFC
10/10/2024 XAXX010101000

11/09/2024

11/09/2024

11/09/2024

11/09/2024

11/09/2024

11/09/2024

11/09/2024

10/09/2024

23/08/2024

XAXX010101000

XAXX010101000

XAXX010101000

XAXX010101000

XAXX010101000

XAXX010101000

XAXX010101000

XAXX010101000

MAS0451221PM4

Imagen 37. Listado histdrico de facturas

Asi mismo existe la opcion de busqueda avanzada, en la cual se puede colocar
valores especificos para la consulta, una vez completos los campos, se
accionara el boton Buscar
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Q Basqueda avanzada

Desde Hasta
- - @ DD » - -
RFC Numero de bolete
stad T
Seleccionar - Seleccionar -

Imagen 38. Pantalla de bisqueda avanzada.

También existe un filtro sobre la informacién, donde se puede buscar
directamente por PNR

Facturacién individual

Clave de

Descarga ¥
reservacion

Q BUSQUEDA AVANZADA Q
Razon social Numerods.  jDooumenty. o cto Fecha RFC
boleto fiscal
PUBLICO GENERAL 139 58 FACTURA  FACTURADO 10/10/2024 XAXX010101000

Imagen 39. Filtrado de informacion
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