
GUÍA RÁPIDA 
PARA AUTOFACTURA

Ingresa al Portal de Mi COPARMEX DIGITAL con tu Usuario y Contraseña que 
te hicimos llegar por correo.

En la parte izquierda de la pantalla encontraras el apartado “Eventos” da click 
y de la lista que se desplegará selecciona “Mis Pedidos”, aquí encontrarás 
información de los pedidos que hayas realizado para inscribirte 
a nuestras Juntas Nacionales y eventos.

Si alguno de tus pedidos se encuentra en estatus “en Espera/Procesando” 
será porque está pendiente la validación del pago, una vez que haya sido 
acreditado, cambiará a “completado”.
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GUÍA RÁPIDA 
PARA AUTOFACTURA

Cuando el estatus de un pedido sea “completado”, se habilitará la opción: 
GENERAR FACTURA y la podrás generar desglosada (dependiendo del 
número de Sesiones Registradas), o bien con un concepto general (solo 
muestra un concepto).

Los datos por capturar deberán coincidir exactamente con la información que 
se encuentra en la CSF (Constancia de Situación Fiscal) como lo son el uso y 
distinción de MAYUSCULAS y SIGNOS DE PUNTUACIÓN para la Razón Social 
y el C.P. (Código Postal) deberá ser el mismo; de no coincidir, el sistema no 
permitirá la emisión al no poder validar la información con el SAT.

IMPORTANTE: No olvides que las facturas deben realizarse el mismo mes de la compra, si pasa de ese tiempo, tendrán que 
comunicarse con nuestra Área de Facturación y Cobranza para que realice dicha factura. Evita que se genere a Público en General.
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