
 

 

  

 

Introducción 

 

 Propósito 

El documento tiene la finalidad de ser una guía para el usuario sobre los módulos 

administrativos. 

 Tecnicismos introductorios del sistema 

El submódulo Consulta de Comprobantes SAT se encuentra dentro de:  

Administración – Administrativos – Contabilidad - Reportes – Consulta Comprobante 

SAT. 

 

La barra de herramientas se muestra como sigue: 

Herramienta Descripción 
 

CONSULTA 

 

 

 

Permite realizar búsquedas dentro 

del módulo. 
 

 

DESCARGA FACTURA SAT  

 

Por medio del filtro podrán descarga las 
facturas por estatus por mes, día o año.  
 

FECHAS DE CONSULTAS 

 
 

 

Permite elegir las fechas de consulta 
deseada (retroactiva).  
 

      

MANUAL RÁPIDO – SUBMÓDULO ADMINISTRATIVO – CONSULTA COMPROBANTES SAT                                           
PARA: USUARIOS (RECO) 



 

 

TIPO DE DOCUMENTOS  

 

 

Permite seleccionar el tipo de 
documento a consultar.  
 

ESTATUS 

 

 

Permite elegir el estatus a consultar 
vigente/cancelados  
 

BUSCAR POR 

 

 

 
Permite realizar una búsqueda rápida a 
la selección de cada una de las 
etiquetas.  
 

 
El módulo de consulta de comprobantes SAT en la primera sección se encuentran 
diversos filtros que le permitirán al usuario realizar la descarga de facturas de acuerdo a 
los criterios de búsqueda que se indiquen como se muestra a continuación: 
 

 

Antes de realizar la búsqueda por filtros el primer proceso a realizar en el módulo es 

seleccionar el icono  

Se agrega la contraseña CIEC y el captcha antibot para posterior realizar los filtros en 

donde el usuario deberá indicar el año, mes y días del que requiera hacer la consulta: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Una vez indicado mediante el icono , se van agregando los archivos 

indicando este monitor el proceso de dicha descarga. 

 

 

 

 



 

 

Cuando finaliza la consulta el monitor mostrará la información encontrada en el portal 

como se muestra a continuación: 

 

*Se muestra en la parte superior el total de archivos encontrados vigentes y en otra 

pestaña el total de los cancelados. 

*Sobre la primera columna se habilita la opción de selección de los registros que se 

cargaran en la pantalla del módulo de descarga SAT, aquellos que no sean 

seleccionados quedaran pendientes de cargar en el sistema para posteriores búsquedas. 

Una vez seleccionada la información requerida el usuario deberá indicar mediante el 

icono  y aparecerá un mensaje que notifica al usuario cuantos archivos se 

descargaron: 

 

El usuario debe indicar  y en automático, el monitor aparecerá de la siguiente 

manera: 

 



 

 

 

Los filtros en el monitor principal: 

*Tipo de documento: muestra los recibido o emitidos por la agencia que se encuentren 

en la plataforma. 

 

*Estatus: De las facturas que se encuentren vigentes o canceladas. 

 

*Búsqueda por: Este filtro permite realizar la consulta por rfc del emisor, receptor, por 

factura, folio o el importe total dependiendo de las facturas descargadas en el módulo. 

 

Una vez realizada la consulta el sistema permite previsualizar desde el módulo mediante 

un pdf genérico la factura, dando doble clic en el folio fiscal como se muestra a 

continuación: 

 

 



 

 

 

 

*Formato genérico de comprobante digital. 

 



 

 

El sistema permite exportar esta consulta en Excel, pdf o html.  

 



También permite establecer como guardar el documento exportado: 

 

El sistema emitirá un mensaje para abrir el documento: 

 



 

 

A continuación el usuario podrá realizar la consulta a través del documento exportado: 

 

Una vez hecha la consulta se podrán ligar los documentos en distintos módulos a través 

del botón  : 

 

El sistema muestra una pantalla desde donde el usuario podrá asignar el documento 

que quiere ligar en el registro: 



 

 

 

*El usuario deberá seleccionar por medio del check la factura que desea ligar   

El sistema en este monitor de búsqueda permitirá realizar los filtros por factura, rfc, 

nombre del emisor y fechas 

 

Una vez hecha la selección se deberá indicar salir  y el sistema realizará la 

validación del documento: 

 

Si el documento pasa correctamente el proceso de validación, esta ventana mostrará 

los datos del documento de la sig. manera:  



 

 

 

A su vez el renglón de este concepto aparecerá con este icono , que le indica al 

usuario se concretó la carga del documento. 

La ruta de almacenamiento de los documentos (Facturas xml) será dentro de la carpeta 

del servidor en expediente electrónico - Descargas_SAT – RFC de la agencia – 

(Recibidos/Emitidos) – RFC de emisor – Año – Mes – Día. 

Ejemplo: 
Servidor\reco\SIRADMIN\Administrativo\ExpedienteElectronico\DESCARGAS_SAT\RF
CEMPRESA\RECIBIDOS\RFCEMISOR\2017\ENERO\3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

El material contenido en este documento tiene información confidencial que pertenece a Redes y Consultoría al Comercio Exterior, S.A. de C.V. (RECO) y no podrá ser utilizada, 

fotocopiada, duplicada o revelada para cualquier propósito diferente a los indicados por la empresa. RECO tiene el derecho de duplicar, utilizar o revelar la información. Esta 

restricción no limita a otros el derecho a utilizar información contenida en este documento que ha sido obtenida de otras fuentes sin restricción. 


