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1.INTRODUCCIÓN  

Buzón Narancia es un servicio a través del cual las empresas receptoras de Comprobantes 

Fiscales Digitales reciben de sus proveedores las facturas emitidas a su nombre, para 

realizar la validación de las mismas de acuerdo a los lineamientos vigentes establecidos por 

las leyes del SAT, brindándole a su vez, una eficiente administración de sus documentos y 

la tranquilidad que estos son fiscalmente válidos para efectos contables ante el SAT.  

  

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

Narancia para recibir y validar los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI’s) a través de 

nuestro Portal web. 

 

Así mismo, el compromiso de Narancia Software con el servicio de Buzón Narancia para 

con nuestros clientes, y nuestra experiencia de 18 años en el mercado nos avalan como 

una empresa competitiva y certificada por el SAT para la Validación de los documentos, 

mencionando también que formamos parte de una mesa de trabajo con AMITI y el SAT 

para analizar problemas y futuras correcciones en cuanto a los temas fiscales vigentes.



 

 

2.- REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA 

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

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

• 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.- CONSULTA DE FACTURAS 

Siga los siguientes pasos para consultar las facturas electrónicas procesadas. 

3.1- Como entrar a la página de consulta 
Ingrese a la página de Consulta de Cinvestav a través de la siguiente liga. 
 
Liga de consulta: 
https://buzon2.narancia.com/Cinvestav 
 

 
Ingrese su usuario y contraseña proporcionado por el administrador de sistemas de su cliente  
 

 
 

3.2 Una vez que su proveedor haya ingresado los comprobantes al portal, se le mostrará una 
página que contiene diversos campos a llenar para filtrar las facturas que desea consultar.  (ver  Imagen 
1). 



 

 

Imagen 1.  Pantalla inicial de consulta 

 

 

3.3- Para consultar los comprobantes de sus proveedores lo puede hacer en la opción de Consulta de 

Comprobantes (imagen 2), en donde usted podrá hacer la consulta por medio de diversos filtros de 
búsqueda que son: 

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 



 

 

     Imagen 2. Resultado de Consulta 

 

      

 

 

  

 3.4 – Al mostrar el resultado de la consulta aparece un menú con las siguientes opciones: 

• 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 imagen 3 y 4). 

• Descargar XML: Opción en donde usted podrá descargar el archivo XML previamente cargado. 

• Descargar PDF: Opción en donde usted podrá descargar el archivo PDF previamente cargado. 

• Cancelar: Opción en la cual se puede cancelar la factura cargada en Buzón Narancia, cancelación 
por requerimientos de Cinvestav*. 

• Mostrar Errores (en caso de factura rechazada)*: Opción en donde le mostrará un recuadro con 
los errores que el documento tenga.  
 

 

 



 

 

    Imagen 3.  Ver Detalle     

             
   

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

     Imagen 4. Detalle 



 

 

3.5 En la opción de Ver Detalle se habilita otra opción de Mensajes en donde usted podrá habilitarla para 
recibir y enviar  mensajes a sus proveedores sobre cualquier cuestión de la carga de facturas, o bien algún 
otro comentario o duda que se presente. Esta opción también se utiliza para deshabilitar los mensajes de 
algún proveedor en particular del cual no desee recibir (ver imagen 5 y 6). 

 

                                    

 

       

 

Imagen 5. Habilitar Mensajes 

 

 

 

       

 

Imagen 6. Deshabilitar Mensajes 



 

 

 

 

 

 

 

3.6 Al escribir el mensaje su proveedor recibirá una notificación del mismo y podrán entablar una 
conversación respecto a las dudas o comentarios que tengan (ver imagen 7 y 8). 

 

     

Imagen 7. Notificaciones 

 

 

 

 

 

Imagen 8. Mensajes 

 



 

 

 

 

3.7  En el menú de opciones usted podrá descargar el XML de su comprobante dando clic en la opción 
Descargar XML. (ver imagen 9) 

 

      Imagen 9. Descarga XML    

             

        

3.8 Cuando existen comprobantes con error, se pueden visualizar en el menú de Consulta de Comprobantes 
usando el estatus de rechazadas, al darnos el resultado podemos ver los errores de cada comprobante 
dando click en Mostrar Errores (ver imágenes 10 y 11). Estos comprobantes se encuentran rechazados y el 
proveedor podrá solicitar apoyo a la mesa de soporte de Buzón Narancia para orientar a la corrección del 
archivo, usted podrá visualizar el comprobante con error pero el proveedor tendrá un estatus de rechazo y 
para el su factura no se encuentra bajo la responsabilidad de Cinvestav. 



 

 

      Imagen 10. Mostrar Errores 

             

      Imagen 11. Errores 

 

4.- REPORTE DE FACTURAS 

 



 

Es posible generar un reporte en Excel de los Comprobantes recibidos. Para ello, existen diversos 
filtros que usted podrá habilitar dependiendo de las necesidades de cómo quiera generar su reporte. 

Los filtros los puede aplicar a los siguientes niveles: 

• Comprobante 

• Emisor 

• Receptor 

• Metadatos 

• Conceptos 

• Errores 

Ya habiendo seleccionado los filtros usted podrá ordenar las columnas del Excel según sus 
necesidades para posteriormente dar clic en la opción Guardar debe dar clic en la opción Generar 
obtener el Excel que se descargará automáticamente a su equipo. (ver imágenes 12, 13 y 14). 

 

 

     Imagen 12 Generar Reporte     

 

 

 
 

 

 



 

 

      Imagen 13. Filtros 

 

 

 

 

 

 

    Imagen 14. Ordenar Columnas y Generar Reporte      

 

 

 

 

 

 

 



 

5.- DESCARGA DE DOCUMENTOS 

Es posible descargar los documentos de los Comprobantes recibidos. 

Existe la opción de descargar los documentos que contengan los comprobantes seleccionados, al 
dar clic en el botón de descargar  se despliega la opción de “Documentos”  en la cual se descargara 
un archivo tipo zip.  (ver imágenes 15). 

 

 

            


