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1. INTRODUCCIÓN 

 

 

 

Buzón Narancia es un servicio para la recepción y validación de Comprobantes Fiscales 

Digitales que a través de nuestra empresa Cinvestav ponemos a su disposición para 

ingresar sus facturas de una forma más eficaz y eficiente obteniendo la seguridad que 

sus documentos serán revisados a detalle para que no presenten alguna irregularidad. 

 

 

Este servicio será de utilidad para nuestros clientes para asegurarnos que los 

Comprobantes recibidos que serán procesados para su pago, cumplen con todos los 

lineamientos vigentes establecidos por las leyes del SAT y de esta forma hacer más ágil 

el proceso de pago de las mismas. 

 

Al mismo tiempo, nuestros proveedores contarán con una manera más ágil, efectiva y 

económica de hacernos llegar sus facturas para iniciar su proceso de pago. Las empresas 

proveedoras (emisoras) podrán hacer llegar sus comprobantes fiscales digitales a 

nuestras distintas empresas ingresando a un Portal de Recepción de Facturas. 

 

El presente Manual es una ayuda para los Emisores que utilicen el servicio de Buzón 

Narancia para enviar sus Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI`s) a través de nuestro 

Portal web. 

 

  



 

2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA 

Es muy importante que para poder utilizar el Buzón Narancia es indispensable contar con lo siguiente, de 

lo contrario le generara problemas al momento de querer utilizar nuestro servicio de buzón. 

• Navegador: 

 

o Internet Explorer 8+ 

 
▪ Liga de descarga: 

http://windows.microsoft.com/en-US/internet-explorer/products/ie/home/ 

 

o Firefox 5+ 

 
▪ Liga de descarga: 

http://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/ 

 

o Google Chrome 

 
▪ Liga de descarga: 

https://www.google.com/chrome/index.html?hl=es 

 

o Safari 5+ 

 
▪ Liga de descarga: 

http://www.apple.com/safari/download/ 

 

  

http://windows.microsoft.com/en-US/internet-explorer/products/ie/home/
http://www.mozilla.org/es-MX/firefox/new/
https://www.google.com/chrome/index.html?hl=es
http://www.apple.com/safari/download/


 

3. FUNCIONAMIENTO 

Siga los siguientes pasos para enviar sus comprobantes electrónicos. 

1. Ingresar a la siguiente liga de carga de Cinvestav en su navegador:  

https://buzon2.narancia.com/Cinvestav 

 

 

  
 

2. Regístrese en la opción Registro de Proveedores ingresando una dirección de correo y contraseña. 
(ver imágenes 1 y 2) 

                         

 
 

Imagen 1. Acceso a Buzón                   Imagen 2. Registro de proveedores 

 

 

 

 



 

 

 

 

3. Al haberse registrado le mostrará la siguiente página en donde realizará la carga de 
comprobantes. La página de inicio se divide en 4 secciones (ver Imagen 3): 

• Carga de Comprobantes: En esta sección podrá realizar la carga de documentos. 

• Consulta de Comprobantes: En esta sección podrá consultar los comprobantes cargados. 

• Notificaciones: En esta sección recibirá una notificación cuando su cliente cambie el 
estado de alguno de sus comprobantes cargados. (Aprobado o Con Problema) 

• Cerrar Sesión: En esta sección podrá terminar su sesión en el momento que asi lo desee. 
 

 

                  Imagen 3.   Página principal de carga de comprobantes. 



 

4.  Para iniciar la carga de comprobantes seleccione el receptor a quien le desea enviar.(ver imagen 
4) 

              

 

Imagen 4.   Selección de Receptor. 

5. Una vez seleccionado el Receptor le mostrará la siguiente ventana para seleccionar la división. Si 
se equivocó al seleccionar el receptor puede dar clic en la opción Regresar y lo regresara a la 
pantalla de selección de receptores.  (ver imagen 5). 

 

 

   

Imagen 5.   Selección de División. 

6. Una vez seleccionado el Receptor y el área le mostrará la siguiente pantalla en dónde podrá cargar 
los comprobantes mediante las siguientes opciones: 

• ¿Necesitas cargar un solo comprobante?: En esta opción podrás seleccionar un solo 
comprobante para cargar en sus dos tipos de archivo. (XML y PDF) (ver imágenes 6 y 7) 

• ¿Necesitas cargar más de un comprobante?: En esta opción podrás seleccionar varios 
comprobantes a la vez en sus dos tipos de archivo (XML y PDF) (ver imagen 6) 



 

      

 

                                                         

Imagen 6.Examinar Comprobantes 

   Imagen 7. Seleccionar comprobantes 

 



 

7. A continuación se muestra la información previamente capturada del receptor. Si la información 
mostrada es correcta, dé un clic en Enviar Comprobante, si no es así, de click en la opción Regresar 
para cambiar alguno de los archivos seleccionados. (ver imagen 8) 

                

 

Imagen 8.   Datos previamente llenados. 

                                                                                                                                             
 

8. Ya habiendo enviado los comprobantes aparece una ventana en donde los está cargando y 
validando.(ver imagen 9) 

 

 

Imagen 9.   Validando 

 

 



 

9. En la siguiente imagen le mostrará una ventana de confirmación de carga en donde le aparecen 
algunos datos del comprobante así como el resultado del mismo. 

 

10. En algunos casos se les solicitará que capturen la Orden de Compra en el campo (Orden Compra *), 
como también el archivo de la orden de compra de la factura que intentan ingresar al portal.  Para 
pasar a la siguiente ventana de clic en continuar.  

  

 

                                                         

                            

 

Imagen 10.   Carga de comprobantes.  

 

 

Si requiere obtener el acuse, favor de dar click en el botón acuse de recibo y si desea cargar más de un 
archivo solamente debe dar clic en la opción ¿Necesitas cargar más de un comprobante? y 
posteriormente dar clic en la zona punteada para que se abra la carpeta de su equipo y seleccione los 
comprobantes a enviar, o bien arrastrarlos directamente desde la misma carpeta hacia la zona 
punteada.(ver imagen 12 y 13) 



 

 

Imagen 12. Carga de más de un comprobante. 

 

 

 

11. Al seleccionar los comprobantes a enviar a continuación mostrará la pantalla en dónde se están cargando y 
validando los comprobantes enviados. (ver imagen 13) 

 

 

Imagen 13. Carga de Archivos.  

 

 

12. Ya habiendo cargado los comprobantes da clic en la opción Enviar Comprobantes para que se validen. (ver 
imágenes 14 y 15) 



 

 

Imagen 14. Enviar Comprobantes. 

 

Imagen 15. Validar Comprobantes 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. A continuación le mostrará la ventana de confirmación de carga en donde le aparecerán los resultados de 
cada uno de los comprobantes, mostrando si fueron recibidos o rechazados con su descripción del 
error.(ver imagen 16) 
 



 

 

 

Imagen 16. Confirmación de Carga 

 

14.  Al haber dado clic en continuar le mostrara la ventana de fin de carga que se divide en 4 opciones: 

• Contactar Soporte: En esta sección usted podrá solicitar apoyo a nuestra mesa de ayuda y 
uno de nuestros ejecutivos atenderá su solicitud. Solamente tiene que ingresar su correo 
electrónico, nombre, comentarios y darle clic en enviar. 

• Aviso de Rechazo o Aviso de Recibo: En esta sección usted podrá guardar su acuse de 
rechazo o recibo según sea el caso. 

• Cargar más Facturas: En esta sección usted podrá pasar a la ventana principal de carga de 
comprobantes. 

• Notificaciones: En esta sección le mostrará un mensaje en donde confirma el proceso de 
carga y solicita que revise el resultado. 



 

 

 

Imagen16 Fin de Carga 

 

15. Para consultar los comprobantes ingresados lo puede hacer en la opción de Consulta de Comprobantes, en 
donde usted podrá hacer la consulta por medio de diversos filtros de búsqueda que son: 

• Receptor: En éste filtro usted podrá consultar los comprobantes según el receptor que desea 
consultar. 

• Estatus:  En éste filtro usted podrá consultar los comprobantes según el estatus ya sea Recibido o 
Rechazado 

• Serie: En este filtro usted podrá consultar los comprobantes según la serie. 

• Folio: En éste filtro usted podrá consultar los comprobantes según el rango de folios que desee 
consultar.  

• Folio SAT: En éste filtro usted podrá consultar el comprobante ingresando el folio SAT. 

• Fecha: En éste filtro usted podrá consultar los archivos por rangos de fecha de recepción o emisión. 

• Nombre Emisor: En éste filtro usted podrá consultar los comprobantes según el nombre del 
Emisor. 

• RFC Emisor: En éste filtro usted podrá consultar los comprobantes según el RFC del Emisor. 

• Rango Montos: En éste filtro usted podrá consultar los documentos según el rango de montos 
deseado. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

         

 

  Imagen 17. Consulta de Comprobantes.  

16. Ya habiendo ingresado los datos de filtro da clic en la opción Ejecutar Consulta para que le muestre el 
resultado de la consulta en donde usted podrá reimprimir el acuse de recibo o rechazo según sea el caso. Si 
el documento fue rechazado le muestra un menú con las siguientes opciones: (ver imágenes 17 y 18) 

• Ver Detalle: Opción que le muestra una vista de los datos de su comprobante, así como las 
opciones para ver el PDF y los errores. (ver imágenes 19 y 20) 

• Descargar XML: Opción en donde usted podrá descargar el archivo XML previamente cargado.(ver 
imagen 21) 

• Mostrar Errores: Opción en donde le mostrará un recuadro con los errores que el documento 
tenga.(ver imágenes 22 y 23) 

• Reimpresión de Acuse: opción en la cual puede descargar el acuse de la factura seleccionada. 

 

     Imagen 18. Resultado de Consulta. 

 



 

 

      Imagen 19. Opciones       

                                                                                                                                             

 

      Imagen 20. Detalle 

 



 

 

      Imagen 21. Descargar XML 

      

             

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

     Imagen 22. Mostrar Errores       

            

 

 

      Imagen 23. Errores 


