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Acceso al portal



1.Acceso al portal

Para ingresar al portal se debe digitar la siguiente direccion en el
https://amfacturacion.aeromexico.com

navegador:

Al hacerlo se mostrara la siguiente interfaz:

¥ AEROMEXICO Reserva Tuviaje Checkin

iNecesitas ayuda con el portal de facturacién ?

Imagen 1. Acceso al portal



https://amfacturacion.aeromexico.com/

Creacion de usuario




2.Creacion de usuario

Para realizar el registro de un nuevo usuario, se debe hacer clic en la opcion “REGISTRATE
AHORA”. Se mostrara una ventana flotante, donde todos los datos son obligatorios. Al llenar el
formulario se accionara el boton “REGISTRAR”.

Registro de nuevo usuario *

Nombre de usuaric
Ingrese su nombre de usuario
Correo electronico

Ingrese correo electrénico

Contrasefia

Ingrese confraseia La contrasefia debe
Repetir Contrasefna tener entre 6 y 12
Confirmar contrasefia CaraCtereS

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Candiciones

CANCELAR

Imagen 2. Formulario REGISTRATE AHORA

Posteriormente, se pedira ingresar un codigo de confirmacion, el cual fue enviado al correo
proporcionado por el usuario.

AEROMEXICO FE - CREACION DE USUARIO.

technet
iEstimado/a pasajera ﬂ;

. .. ¢
w=== Confirmacion de cuenta
Sig#fhes alguna pregunta sobre tu cuenta o cu
e oo Favor de introducir el cédigo de confirmacion enviado al mail indicado.

Codigo de confirmacion

Codigo

RENVIAR CODIGO

Imagen 3. Confirmacion de cuenta




Al ingresar el codigo correcto, se muestra la pantalla principal con la sesion iniciada.

Barra de mend " AEROMEXIcO Manual
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Estimado cliente. a partir de ahora contars para obtener tu factura, con el mes en que realizaste tu compra mds 25 dias naturales del mes siguiente. Notificaciones

Y
Generar factura E

Genera tu factura en 3 pasos sencillos

Ingresa baletos

Instrucciones

Ingresa alguno de los siguientes datos que se encuentran en tu boleto de compra.

Tipo de bisqueda

O Clave de reservacion

Confirma que los

Ia lizta y da click en SIGUIENTE

Imagen 4. Pantalla principal

2.1Barra de menu:

Se tienen las siguientes opciones:

Manual: Permite visualizar el manual en version PDF.
Nueva factura: Permite realizar una nueva factura a partir de la busqueda de un boleto o
clave de reservacion.

e Mis facturas: Permite visualizar un listado de los CFDIs que el usuario ha facturado
anteriormente o buscar uno especifico.

2.2 Notificaciones:

Muestra mensajes destacados del portal, asi como actualizaciones que sirvan de apoyo al
usuario.

2.3 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.

2.4 Cerrar sesion:

Permite cerrar la sesion y salir de la navegacion del portal.



Recuperacion de
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3. Recuperacion de contrasena

Si el usuario no cuenta con la clave de acceso anteriormente registrada, podra recuperarla, a
través de la opcién “Olvide mi contraseiia”.

Al dar clic se mostrara una ventana flotante en la cual se debe ingresar la cuenta de correo
electrénico, posteriormente abrird otro formulario en el cual uno de los campos solicitados es el
cédigo de confirmacion.

Se enviara un cadigo de confirmacion al e-malil, y al ingresarlo al formulario, permitira restablecer
la contrasenia.
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4.Generar factura

Permite generar una nueva factura a partir de la basqueda por dos modalidades: clave de
reservacion (PNR) o nimero de boleto

Una vez ingresado el valor de bldsqueda, se acciona el botén “Continuar”.
Se mostrard la informacién del boleto, si esta disponible para facturar, en el estado del mismo,
mostrara un objeto de check para poder seleccionarlo.

Al seleccionar se accionara el boton “Siguiente”. Posteriormente, muestra un formulario para el
ingreso de datos fiscales:

Es necesario completar los datos solicitados.
Se cuenta con informacion pre cargada para seleccionar un RFC. Se debe dar doble clic sobre
la casilla y asi mostrara el listado de RFCs genéricos.

4.1 Complemento de pago

En caso de ser necesario, si se selecciona un complemento, se mostrara una ventana flotante:

Se debe seleccionar el “Tipo de proceso”, “Tipo de comité” y se ingresard una “Clave contable”.

Complemento INE x

*Tipo de proceso ‘ Ordinario v 3

Tipo de comité ‘ Ejecutivo Nacional '

Clave contable [clave contable

Imagen 5. Complemento INE

Al continuar con el flujo, se mostraran los datos ingresados para una verificacién final, se
accionard el boton. Al dar clic en el boton “CONTINUAR”.

Se mostrara una pantalla indicado que la factura se generoé.

yresa boletos Datas Bacalss

Tu lactura se gangnd y sa &mio &

Tarmién puedes descargar dirsctamants tu actura en POF,

BocscAmarOr

Imagen 6. Factura generada

La factura llegara al correo electrénico establecido en el paso 2 y, ademas, se podra descargar
desde el portal.
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Mis facturas



5.Mis facturas

Este apartado permite ver las facturas que su usuario ha procesado anteriormente.

Al ingresar, automaticamente se mostrar el listado ordenado por fechas de manera descendente
(primero la mas reciente).

También existe la opcion de busqueda avanzada, en la cual se puede colocar valores especificos
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