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Descripción breve 
En este documento se darán a conocer los pasos a seguir para agregar receptores en el 

programa de FACTUBOX. 
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Agregar un Receptor 
El agregar un nuevo receptor en FACTUBOX permite dar de alta a los receptores o clientes, 
los cuales pueden ser utilizados para realizar prefacturas y complementos de pago, así como 
también para llevar un control de los receptores que tienen un emisor en específico. A 
continuación, se mostrará las dos distintas formas de realizar este proceso, mediante el 
formulario e importando un XML. 

Por Formulario 
Esta es la forma común de agregar receptores si no se cuenta con ningún XML que sea de 
CFDI 3.3 o 4.0 y sea de ingreso o egreso. 

1. Dar clic en el apartado de Receptores en el programa de FACTUBOX. 
 
 
 
 
 
 

2. Dar clic en el botón menú Nuevo Receptor.  
 

 

 

 

 

3. Enseguida se mostrará el siguiente formulario, en el cual los campos estarán 
deshabilitados excepto el campo de RFC, ahí se debe colocar el RFC del nuevo 
receptor que se quiere agregar al sistema y posteriormente presionar la tecla ENTER  

 para continuar. 
 

 1 

 2 

 3 
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4. A continuación, el formulario estará habilitado y se podrá ingresar los datos del 
receptor en los demás campos. 

NOTA: Tomar en cuenta que, si el receptor que se quiere agregar ya existe en el 
sistema para el emisor actual, se mostrará el siguiente mensaje. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. En este mismo formulario se puede validar el código postal que se acaba de ingresar, 
al hacer clic en el botón Validar CP se puede verificar si el código postal existe en el 
catálogo del SAT, siempre y cuando se haya escrito correctamente al dar clic en el 
botón Validar CP aparecerá la información del código postal en color azul (en el texto 
se indica el estado y el municipio al que pertenece el código postal), de lo contrario 
aparecerá un mensaje. 
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NOTA: En caso de querer consultar más información con respecto al código postal se puede 
verificar en la lista de códigos postales que se encuentra en el módulo de 
configuraciónàcatálogos SAT. 

6. Al final del formulario se encuentra el apartado de los Datos del Contacto (nombre 
de contacto, correo electrónico 1 y correo electrónico 2) 
Esta información permite agilizar el proceso al momento de realizar facturas a un 
receptor, así como también para enviar esta información a su correo electrónico, y el 
nombre del contacto es de utilidad para identificar un receptor aparte de la razón social 
que este cuente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Una vez requisitados los datos en los campos correspondientes del formulario, dar 
clic en el botón Guardar que se encuentra en la parte inferior derecha del programa. 
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8. Si los datos son correctos el programa mostrará el siguiente mensaje: 
 
  

 

 

9. Al dar clic en el botón Sí se guardará el receptor y aparecerá un texto como el 
siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: En caso de que un dato importante sea erróneo o falte rellenar algún campo 
aparecerá un mensaje especificando el error o el dato faltante. 

 

 

 

 

10. El botón Cancelar elimina los datos que se acaban de capturar en los campos, por lo 
tanto, no se guardan y se muestra nuevamente el formulario en el cual los campos 
estarán deshabilitados excepto el campo de RFC. 
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Importar por XML 

Para importar un receptor con un XML es similar al hacerlo por formulario, la diferencia es 
que con la importación de XML se facilita el proceso de ingresar receptores, a continuación, 
se indican los pasos a seguir:  

1. Al igual que agregar receptores, dar clic al apartado de Receptores y Nuevo 
Receptor.  

 

 

 

 
 
 

2.  A diferencia del método anterior en lugar de escribir el RFC del receptor que se desea 
agregar, solamente se debe dar clic en el botón Importar Receptor por XML que se 
encuentra en la parte superior derecha del formulario. 

 

 

 

3. Al dar clic se abrirá la ventana de documentos, a continuación, se debe seleccionar 
un archivo XML y dar clic en el botón Abrir para realizar la importación. 
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1. Enseguida aparece el formulario rellenado con la información extraída del XML, cada 
uno de los campos contiene los datos que le corresponde, si algún dato no aparece 
es debido a que no se encuentra en el XML o no es compatible. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

2. Modificar o agregar los datos necesarios del receptor y dar clic en el botón Guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: al igual que en la opción por formulario si se intenta agregar un receptor ya 
existente se mostrará el siguiente mensaje: 
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Listado de Receptores 
 

El programa permite consultar los receptores que tiene cada emisor, para tener acceso a 
esta información se debe dar clic en el apartado ReceptoresàListado de Receptores. 

 

 

 

Se mostrará una ventana en donde se encuentra una tabla con la información de los 
receptores registrados. Así como también algunas funciones para manejar los datos de 
dichos receptores como son buscar(filtrar), editar y guardar los nuevos cambios agregados.  

  

 

 

 

 

 

 
Filtrar Receptores 

 

El listado de receptores se puede filtrar de acuerdo con la opción que se elija ya sea por 
Nombre (Razón Social) o RFC, en el campo de búsqueda por nombre se puede escribir el 
nombre del receptor o las primeras 5 letras iniciales de este, en el caso del campo de 
búsqueda por RFC solo permite escribir el RFC completo del receptor, una vez capturados 
los datos de búsqueda dar clic en el botón filtrar, enseguida se mostrará la tabla con todos 
los resultados que coincidan con la búsqueda solicitada.  

A continuación, se muestra un ejemplo de cómo filtrar un receptor con la opción de búsqueda 
por RFC. En la tabla se ve reflejado el registro encontrado del receptor, así como sus datos 
generales. 
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Exportar Excel y PDF 
 

FACTUBOX permite exportar el resultado de las tablas de búsqueda en un archivo de Excel 
o PDF. Para realizar esta acción se debe dar clic en el botón del formato deseado Exportar 
a Excel o Exportar a PDF, ambos botones se encuentran ubicados en la parte superior 
izquierda de la ventana. 

 

 

 

 

 

 
En caso de exportar en Excel saldrá el siguiente mensaje:  

 

 

 

 
Al dar clic en el botón “si”, aparecerá el explorador de carpetas en donde se debe seleccionar 
la ubicación del archivo y asignar el nombre, para guardarlo y ocuparlo posteriormente. 
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Al dar clic en el botón Guardar se abrirá el archivo automáticamente y se mostrará una 
hoja de cálculo con los datos. 

 

En caso de exportar en PDF el proceso es el mismo, solo que al dar clic en el botón 
Guardar se abrirá automáticamente el archivo PDF donde se muestra una tabla con los 
datos. 

 

 

Editar Receptor 
 

 Para editar los datos de un receptor debe dirigirse al listado de receptores, para acceder a 
esta información se debe dar clic en el apartado ReceptoresàListado de Receptores. 

 

 

 

Se mostrará una ventana en donde se encuentra una tabla con la información de los 
receptores registrados. En la parte izquierda de la tabla se localiza un botón Editar para 
cada receptor. 

   

 

 

 

Al dar clic en este botón se mostrará un formulario con la información del receptor en donde 
se podrán modificar los datos. 
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NOTA: Tener en cuenta que modificar el RFC puede causar problemas en la prefactura, si 
se está en proceso de una lo recomendable es limpiar la prefactura, realizar los cambios en 
el receptor y después continuar. 

El siguiente formulario es un ejemplo de cómo aparecen los datos que se pueden modificar, 
una vez que se hayan realizado los cambios se da clic en el botón Editar que se encuentra 
en la parte inferior izquierda del formulario. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En seguida aparecerá un mensaje de confirmación y al dar a la opción que Sí se mostrará 
el siguiente mensaje. 

 

 

NOTA: Los cambios se verán reflejados en la lista de receptores. 

 


