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Estimado usuario: 

 

A nombre de todo el equipo de STO te damos las gracias por elegir nuestro servicio gratuito 

para la emisión de comprobantes fiscales digitales por Internet. 

 

En nuestro sitio podrás: 

 Emitir comprobantes fiscales por internet 

 Consultar los comprobantes que has emitido 

 Descargar los archivos XML y PDF correspondientes a dichos comprobantes 

 Cancelar comprobantes 

 

En las siguientes secciones de este manual te indicamos en pasos sencillos cómo hacerlo.  
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1. Introducción 

 
El servicio de emisión de comprobantes digitales por internet de STO Consulting se ofrece sin costo alguno y 
está abierto a todo público. 
 
Está disponible las 24 horas del día y los 365 días del año. 
 
Para poder utilizar el servicio necesitas: 

 Tener a la mano el certificado de emisión que se te otorgó en las oficinas del Servicio de Administración 
Tributario (SAT). 

 Tener a la mano el archivo CER y el archivo KEY que acompañan a tu certificado, así como la 
contraseña que elegiste para el mismo. 

 Una conexión a Internet. 
 
 
El servicio gratuito se encuentra publicado en la siguiente URL: 
 

https://pac.stofactura.com/pac-freesite/ 
 
O puedes ingresar también al mismo desde el sitio web del SAT, en la sección donde se listan los Proveedores 
certificados: 
 
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/proveedores_autorizados_de_certificacion.
aspx 
 
Localiza nuestra entrada en la lista y haz clic en el hipervínculo para ver más información acerca de nuestro 
registro: 
 

 
  

https://pac.stofactura.com/pac-freesite/
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/proveedores_autorizados_de_certificacion.aspx
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/proveedores_autorizados_de_certificacion.aspx
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En la subpágina dedicada a STOFactura, haz clic en el hipervínculo al sitio gratuito: 
 

 
 
 

1.1. Definiciones, acrónimos y abreviaturas 

Este apartado define los conceptos, acrónimos y abreviaturas utilizadas en este documento. 
 
 
 

Tabla 1. Acrónimos 

Acrónimo Definición 

SAT Servicio de Administración Tributaria 

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet 

XML Extensible Markup Language 

PDF Portable File Document 

URL Universal Resource Locator 
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2. Registro por primera vez 

 
Para poder utilizar los servicios de emisión de comprobantes deberás registrarte por única vez en el servicio. 
Este registro se accede desde la página de inicio de sesión haciendo clic en el botón Registrarse, como se indica 
en la ilustración 1. 
 

 
 

Ilustración 1. Botón Registrarse 

 
Al hace clic en el botón registrarse aparecerá el formulario donde se te solicitará captures tus datos personales, 
fiscales y anexes los archivos CER y KEY de tu certificado de emisión, así como la contraseña del mismo. Ver 
ilustración 2. 
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Ilustración 2. Formulario de registro 

 
Una vez que hayas capturado tus datos, haz clic en el botón Aceptar. El sistema procederá a realizar tu registro y 
te enviará un correo electrónico para asegurar que eres la persona que indicas ser y confirmes el alta de tu 
usuario en el sistema. 
 

 
Ilustración 3. Ejemplo de registro 

 

IMPORTANTE: Si no confirmas el alta de tu registro, no podrás hacer uso del sistema. 
 
En el mensaje de correo que te enviamos se incluye la URL del sistema en el cual confirmarás el alta de tu 
usuario y habilitarás tu cuenta para poder hacer uso del servicio. Haz clic en la URL o copia y pega la misma en 
un navegador de internet. Se te presentará la siguiente ventana, confirmando que tu registro ha sido activado 
(Ilustración 4). 
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Ilustración 4. Confirmación de alta de registro 

 
El mensaje de correo te indicará la URL a la que debes navegar para activar la cuenta de usuario (la imagen 
expresa en este documento se añade para fines de ejemplo. El mensaje final puede variar): 
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Al hacer clic en la liga adjunta en el correo, el navegador web te llevará a la ventana de confirmación de alta de 
tu cuenta. A partir de ese momento puedes hacer uso del sistema. 
 

 
 

Ilustración 5. Confirmación de registro gratuito 
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3. Uso del sistema 

3.1. Inicio de sesión 

 
En la ventana de inicio de sesión, teclea la clave de usuario y la contraseña que elegiste para utilizar el sistema y 
haz clic en el botón Aceptar. Si los datos son correctos, serás redirigido a la pantalla principal del sistema 
(ilustración 5); en caso de haber equivocado alguno de los datos, se te indicará en pantalla (ver ilustración 6). 
 

             
 

Ilustración 6. Inicio de sesión y pantalla principal 

 

 
 

Ilustración 7. Error en inicio de sesión 
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3.2. Conociendo la pantalla 

Una vez que hayas realizado inicio de sesión se te presentará la pantalla principal, en la cual puedes ver los 
siguientes componentes: 
 
 

 
Ilustración 8. Elementos de la pantalla 

 

3.2.1. Opciones de Menú 

 
El menú principal de la aplicación presenta las siguientes opciones, cuya funcionalidad se describe a 
continuación: 
 

 

Permite regresar a la pantalla inicial del sistema y consultar el 
dashboard. 

 

 
 
Permite gestionar el listado de artículos para generar los 
comprobantes digitales 

 

Permite editar los datos de la entidad emisora con que se realizó el 
registro y asociar los clientes a la misma. 

 

Permite gestionar los datos de los clientes a los que se emiten los 
comprobantes 

 

 
 
Permite generar comprobantes digitales 

 

Permite realizar la consulta y descarga de los documentos XML y 
PDF de los comprobantes emitidos 

 

M
e
n
ú
 p

ri
n
c
ip

a
l 

Ocultar/mostrar el 

menú 
Notificaciones y cierre 

de sesión 

Contenido de la 
aplicación 

El contenido de esta sección variará de acuerdo a la 

funcionalidad que se haya elegido, es decir, aquí se presentarán 
las pantallas para emitir, consultar y cancelar comprobantes 
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3.3. Cierre de sesión 

 
Para terminar la sesión en el sistema y finalizar su uso, bastará con hacer clic sobre el nombre del usuario 
firmado, y en el espacio emergente que se abre, elegir cerrar “Desconectar”, como se muestra en la ilustración 8. 
 

 
 

Ilustración 9. Cierre de sesión 

 
 

3.4. Configuración inicial 

Antes de poder emitir o cancelar comprobantes fiscales, deberás hacer tres cosas: 
 

1. Registrar tus productos 
2. Registrar los datos fiscales de tus clientes 
3. Asociar los clientes a la entidad emisora con que te registraste 

 

3.4.1. Registro de productos 

 
Haz clic en el menú Catálogos, opción Registro de Artículos 
 

 
 

1 

2 
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El sistema lleva el registro de los artículos que deseas utilizar en tus comprobantes, por lo que estos deberán 
darse de alta con antelación a la emisión de los mismos. 
 
La vista del catálogo de artículos se aprecia como se muestra en la ilustración 9. 
 

 
 

1 Listado de Organizaciones. En esta lista desplegable, elige la organización (RFC/Razón social) con la 
que te registraste. 

2 Esta sección mostrará los artículos registrados a la organización que tengas elegida. 
3 Haz clic en este botón para agregar un artículo al catálogo 

 

Ilustración 10. Catálogo de artículos 

 

3.4.2. Registro de artículos 

 
En la pantalla del catálogo de artículos elige una organización y posteriormente haz clic en el botón Agregar 
nuevo. 
 

 
 
En el formulario emergente que aparece, teclea los datos que se te solicitan: 
 

1 

2
1 

3
1 

1 

2
1 
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En los recuadros marcados como A y B, deberás utilizar valores válidos con respecto al Catálogo de Productos y 
Servicios y con respecto al Catálogo de Claves de unidades de Medida, correspondientemente, ambos 
encontrados en la siguiente dirección de Internet: 
 
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/Anexo_20_version3.3.aspx 
 

A

1 

B

1 

 
1 

C
1 

D

1 

F
1 

http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/factura_electronica/Paginas/Anexo_20_version3.3.aspx
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Si no utilizas una clave válida, los comprobantes que emitas no serán timbrados y no serán válidos. 
 
En el recuadro C, deberás indicar el precio unitario del producto, a 2 cifras decimales si usarás moneda nacional 
(MXN) o 4 cifras decimales si usarás dólares estadounidenses (USD). 
 
El botón Agregar, marcado con el inciso D, te permitirá configurar la relación de tu artículo con los impuestos 
trasladados y retenidos que apliquen. Finalmente, el inciso F muestra la configuración de impuestos total del 
artículo. 
 
Es importante que tomes en consideración qué impuestos pueden ser agregados al producto, de acuerdo a la 
definición que encuentres en el catálogo de productos y servicios del SAT vigente. 
 

3.4.3. Ejemplo 

 
Daremos de alta como producto un Frasco de Café Soluble. Primero que nada buscamos una clave de producto 
y una clave de unidad correspondientes al mismo en el catálogo: 
 

 
Tabla 2. Ejemplo de catálogo de productos o servicios 
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Tabla 3. Ejemplo de unidades de medida 

 
 
En el menú Catálogos, hacemos clic en la opción Registro de Artículos, la cual nos presentará la pantalla 
principal del catálogo de artículos como se aprecia en la ilustración 10. 
 

 
 

Ilustración 11. Listado de Artículos 

 
En esta ventana deberás elegir en el recuadro Organización, la entidad con la que te registraste para hacer uso 
del servicio. Posteriormente, haz clic en el botón Agregar nuevo para que el sistema te presente el formulario de 
captura de datos del Artículo, como se muestra en la ilustración 11. 
 

 
Ilustración 12. Captura de datos del artículo 

 
Este formulario incluye la información general del artículo entre las que destacan la clave de producto o servicio 
elegida, y la clave de unidad de medida. Para agregar impuestos al artículo, haremos clic en el botón Agregar de 
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este mismo formulario. El sistema presentará la ventana emergente de gestión de impuestos, como se muestra 
en la ilustración 12. 

 
Ilustración 13. Ventana de gestión de impuestos 

 
En esta ventana elige el tipo de impuesto, el tipo de factor y captura la tasa o cuota que deseas definir para el 
artículo que estás registrando. Cuando finalices haz clic en el botón Guardar. Ver ilustración 13. 

 
Ilustración 14. Ejemplo de asignación de impuestos 

 
Al guardar los cambios en la asignación de impuestos, el sistema regresará a la ventana de datos del artículo. La 
sección de impuestos mostrará el impuesto (los impuestos) recientemente definido para el artículo, así como un 
botón para eliminarlo en caso de ser necesario. Una vez finalizada la edición, haz clic en el botón Guardar para 
que el artículo sea grabado en base de datos. 
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Ilustración 15. Datos del artículo con impuestos 

 
Al hacer clic en el botón Guardar, el sistema generará el registro del artículo en base de datos y volverá a la 
pantalla principal donde se apreciará el listado general de artículos, y el artículo recién creado, presente en éste. 
Ver ilustración 15. Repite estos pasos tantas veces como artículos necesites. 
 

 
Ilustración 16. Litado general de artículos 

 
En caso de haber ocurrido un error en los datos, o en la generación del registro de artículo, el sistema lo indicará 
con un recuadro como se muestra en la siguiente imagen: 
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3.5. Alta de clientes 

 
En el menú principal, opción Catálogos, haz clic en la sub-opción Clientes. En la ventana que aparece haz clic en 
el botón Agregar nuevo: 
 

 
Ilustración 17. Listado de clientes 

 
En la ventana emergente que aparece, captura los datos fiscales y domiciliarios de tu Cliente. Es importante 
resaltar que los datos del domicilio se utilizarán de manera informativa en la vista impresa del comprobante, toda 
vez que ya no son parte de la estructura del CFDi. 
 

 
Ilustración 18. Formulario de captura de datos de clientes 

 
Cuando hayas finalizado de capturar los datos, haz clic en el botón Guardar para generar el registro de cliente o 
en el botón Cerrar para cancelar la operación. Ver ilustración 18. 
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Ilustración 19. Captura de datos de clientes 

 
Si elegiste guardar los datos, el registro de tu cliente nuevo (y los que vayas creando conforme vas utilizando el 
portal) aparecen en el listado general, como se aprecia en la ilustración 19. 
 

 
 

Ilustración 20. Listado general de clientes 

 

3.6. Asociación de clientes a entidad 

 
Desde el menú Catálogos, opción Entidades, podrás relacionar los clientes que has dado de alta con las 
entidades emisoras a las que tengas acceso. La ventana del listado de entidades muestra 3 botones al final del 
registro, Ver, Editar y Relacionar clientes. Ver ilustración 20. 
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Ilustración 21. Listado de Entidades 

 
 
Al hacer clic en la opción de Relacionar clientes, el sistema presentará un formulario indicando los clientes que 
están asociados a esa entidad. En tu primera ejecución del sistema, esta ventana deberá aparecer en blanco 
como se observa en la ilustración 21. 
 

 
Ilustración 22. Listado de clientes asociados a la entidad 

 
Para relacionar un nuevo cliente con la unidad, haz clic en el Otón Agregar. Posteriormente el sistema muestra 
un formulario con los campos correspondientes para realizar una búsqueda en la base de datos. Una vez 
capturados, haz clic en el botón Agregar  
 
 

 
 

 
Ilustración 23. Búsqueda de cliente para relación 
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El cliente recientemente relacionado aparecerá en el listado de clientes asignados a la entidad/sucursal, como se 
aprecia en la ilustración 23. 
 

 
Ilustración 24. Cliente relacionado a la entidad/sucursal 

 

3.7. Emisión de un comprobante 

 
Desde el menú principal, haz clic en la opción Emisión, y posteriormente en Generar comprobante. 
 

 
Ilustración 25. Generar comprobante 

 
Se te presentará la pantalla de inicio de emisión, donde deberás elegir la versión del comprobante que deseas 
emitir, el tipo de documento (Factura, nota de crédito, etc.), la Organización emisora (con la que te registraste), 
Sucursal (no disponible en la versión gratuita, esta aparecerá en blanco) y la divisa con la que deseas trabajar.  
 
Una vez que hayas elegido estos datos, haz clic en el botón Siguiente paso. 
 

 
Ilustración 26. Selección de comprobante 

 
El sistema procederá a cargar el formulario de emisión con los datos precargados que se eligieron en la pantalla 
anterior. En la sección de Información General (ilustración 26), deberás complementar la forma de pago, el tipo 
de cambio (si utilizas una divisa diferente a MXN, el método de pago y el tipo de comprobante. 
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Ilustración 27. Información general 

 

 
Ilustración 28. Complementación de datos generales 

 
En la sección CFDI Relacionado (ilustración 28), con el botón Agregar podrás indicar uno más documentos 
relacionados al comprobante que estás por emitir. No olvides utilizar la clave del tipo de relación conforme al 
catálogo publicado por el SAT (ver ilustración 29). Esta sección es opcional. 
 

 
Ilustración 29. CFDi relacionado 

 
 

 
Ilustración 30. Tipo de relación para CFDi Relacionado 

 
La siguiente sección corresponde con los datos del emisor, que habrán sido precargados con los datos de la 
entidad emisora con la que te registraste en el portal. No pueden ser cambiados y se presentan con carácter 
informativo. Ver ilustración 30. 
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Ilustración 31. Datos del emisor 

 
 
Posteriormente es necesario elegir un receptor en la sección del mismo nombre. Haz clic en el botón Buscar, 
como se muestra en la ilustración 31. 
 

 
Ilustración 32. Datos del receptor 

 
Se abrirá una ventana emergente donde se listarán los clientes que tienes registrados y asociados a la entidad 
emisora. Haciendo clic en la imagen de la paloma azul lo elegirás para que sea asignado al comprobante que 
estás por emitir: 
 

 
Ilustración 33. Elección de receptor 

 
Una vez elegido el receptor, el sistema regresará a la ventana de emisión de comprobante con los datos del 
receptor precargados. Estos no se pueden modificar y quedan en pantalla de carácter informativo. 
Posteriormente, debajo de los datos del receptor se encuentra el cuadro para elegir el Uso del CFDI que el 
receptor hará con el comprobante. Elige el que corresponda (ilustración 33). 
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Ilustración 34. Uso del CFDi 

 
 
La siguiente y última sección por llenar es el detalle de conceptos, donde irás agregando los conceptos de 
facturación al comprobante. Para agregar uno o más deberás hacer clic en el botón Agregar. 
 

 
Ilustración 35. Detalle de conceptos 

 
 
El sistema te presentará una ventana emergente donde estarán listados los conceptos que has dado de alta en 
la Gestión de Artículos. Con el botón más, agregarás uno a la lista del comprobante. 
 
 

 
Ilustración 36. Listado de artículos 

 
El sistema presentará una ventana con el desglose de la configuración de precio e impuestos definidos para el 
artículo, donde podrás indicar la cantidad a facturar del mismo y/o agregar un descuento. 
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Ilustración 37. Configuración de cantidad y descuentos 

 
Una vez finalizada la configuración, haz clic en el botón guardar para que el concepto se agregue a tu 
comprobante. Deberás realizar esta operación tantas veces como artículos desees agregar. El sistema irá 
calculando el total de impuestos y el monto total del comprobante conforme vayas agregando los mismos. 
 
Ya con el desglose de conceptos agregados al comprobante, el paso final es hacer clic en el botón Generar 
comprobante, que se aprecia al final del formulario de emisión. 
 

 
 

 
Ilustración 38. Listado de conceptos y totales autocalculados 

 
Cuando hagas clic en el botón Generar comprobante, el sistema solicitará una confirmación de tu parte 
(ilustración 38), para que estés seguro que no te hace falta nada. Haz clic en el botón Sí para proceder con la 
emisión o en el botón No, para cancelar la misma y regresar al formulario de emisión. 
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Ilustración 39. Confirmación para emisión de comprobante 

 

3.7.1. Confirmación de emisión 

 
En determinadas condiciones, como exceder el monto máximo permitido por divisa y tipo de comprobante, o que 
al usar una divisa extranjera (digamos dólares estadounidenses [USD]) el tipo de cambio difiere por más de un 
tope porcentual respecto al tipo de cambio del día de la emisión del documento, será necesario adjuntar al 
comprobante un código de confirmación para que este pueda ser timbrado. 
 
En caso de requerir dicho código de confirmación, el sistema lo indicará en la consulta de comprobantes 
emitidos, indicando la leyenda de error estandarizada por el SAT, y habilitando un botón etiquetado “Obtener 
código Confirmación”, como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
Al hacer clic en el botón, el sistema solicitará el código de confirmación al aplicativo de timbrado; este a su vez 
recibirá y relacionará el documento con dicho código en espera de que sea enviado a timbrar nuevamente. Al 
generar el código de confirmación, el portal de emisión presentará en pantalla un cuadro de diálogo donde 
aparecerá el código generado. Para completar la operación, deberás escribir tal cual aparece en el recuadro, el 
código de confirmación en el cuadro de texto para confirmarlo aceptando el cuadro de diálogo. 
 
El sistema anexará el código de confirmación que has tecleado al comprobante y lo anexará al comprobante para 
enviarlo de nuevo a timbrar. Si el código y el documento son aún vigentes, el sistema realizará el timbrado 
correspondiente. 
 

3.8. Consulta de comprobantes emitidos 

 
Cada vez que emitas un comprobante y confirmes la operación, o cuando a través del menú de emisión hagas 
clic en la opción Listado de comprobantes, serás dirigido a la ventana de consulta de comprobantes emitidos, 
donde podrás ver el resultado de la emisión de tus documentos, y descargar el archivo XML y PDF que lo avalan. 
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Ilustración 40. Listado de comprobantes 

 

 
Ilustración 41. Consulta de comprobantes emitidos 

 
Si procedes de una operación de emisión, el sistema procesará en segundo plano la petición de generación del 
mismo y el timbrado al sistema de certificación. Bastará con recargar la página unos segundos después para 
verificar si la generación del comprobante y su representación gráfica en formato PDF están listas para ser 
descargados. 
 

 
Ilustración 42. Comprobante emitido 
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Al hacer clic en los iconos bajo las columnas XML y PDF, se podrá descargar los archivos correspondientes al 
comprobante emitido: 
 

 
 

  
 

Ilustración 43. Descarga de XML y PDF del comprobante 

 

3.8.1. Vista del XML timbrado 

 

 
 

Ilustración 44. Vista previa del XML del CFDI Timbrado 
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3.8.2. Vista del PDF 

 
 

Ilustración 45. Vista previa del PDF. LA versión gratuita del sitio no incluye logotipo 
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4. Cancelación de comprobantes 

 

Para realizar la cancelación de comprobantes, bastará con ir a la consulta de comprobantes emitidos y hacer clic 

sobre el botón  

 

 

 

 

El sistema procederá a solicitar la cancelación al servicio de timbrado, y una vez realizada la misma, cambiará el 

estatus del documento a cancelado, indicando con un recuadro en verde cuando la operación ha sido exitosa. 

 

 

Ilustración 46. Cancelación exitosa 

Para realizar la descarga del acuse de cancelación, haremos clic en el botón  para descargar el XML del 

acuse de un documento cancelado. 
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Ilustración 47. Acuse de cancelación  
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5. Soporte técnico 

 
En caso de experimentar un error o requerir asistencia técnica, por favor comunícate con nosotros a través de los 
siguientes medios: 
 
Por correo electrónico: 

 
soporte@stoconsulting.com 

 
Por teléfono: 

 
Desde la Ciudad de México (01 55) 5284 5060 Opción 3 Soporte 
 
Otro punto de la República 
01 800 786 4636    

 
Para poder asistirte de la manera más rápida y efectiva posible necesitamos que nos proporciones la siguiente 
información: 
 

1. Tu clave de usuario. 
2. Fecha y hora aproximada en que se presentó el problema. 
3. Pasos que seguiste desde tu inicio de sesión previos a la aparición del problema. 
4. Datos con los cuales se presentó el problema. 
5. Preferentemente capturas de pantalla con el seguimiento del proceso que seguiste antes de presentarse 

el error. 
 
Si el error es reproducible siguiendo los pasos que describes, indícalo también en tu reporte de error.  
 
Estaremos contactándote a la brevedad para solventar tu incidencia, en caso de no poder resolverla en el 
momento de realizar tu reporte. 
 
 
 


