


Guía de Usuario – Portal de Cobro para Externos
Subdirección de Finanzas



Ingresa al Portal de Cobro para Externos
PASO 11

Teclea la dirección WEB del Portal en 
tu navegador:

A Proporciona los datos de la cuenta 
que registraste:

B

Nota: Si eres de nuevo ingreso y aún no tienes cuenta, 
regístrate dando clic en la opción “¿No tienes cuenta? 
Regístrate aquí”. Consulta la sección “Registra tu cuenta”.



Verifica tus datos personales y de facturación
PASO 22

Da clic en el botón “Actualizar Datos 
Pers.” para modificar tu información 
personal si así lo deseas:

A Da clic en el botón “Actualizar Datos 
Fact.” para modificar la información de 
facturación si así lo deseas:

B



Genera tu Línea de Captura
PASO 33

Da clic en el botón “Generar Línea 
Captura”:

A
Indica la Dependencia y el concepto a pagar, activa la 
casilla del concepto y digita la cantidad que deseas. 
Finaliza seleccionando un RFC si vas a facturar y da 
clic en el botón “Registrar”:

B

Continuar



Confirma tu Línea de Captura
PASO 44

Revisa que el sistema notifique la 
generación exitosa de tus líneas y verifica 
que aparezcan listadas en pantalla:

A Imprime y/o guarda tus líneas de 
captura:

B



Paga tu Línea de Captura 
PASO 55

Acude a tu sucursal más cercana para 
realizar el pago de tu inscripción:

A Recuerda realizar tu pago antes de la fecha 
de vencimiento:

B



Descarga tu factura electrónica
PASO 66

Si facturaste a algún RFC, da clic en el 
botón “CFDI” para descargar la factura:

A Descarga el archivo ZIP que contiene el 
XML y PDF de la factura:

B



Recomendaciones

 Conserva la ficha de pago 
que te hayan proporcionado 
en el banco para cualquier 
aclaración.



Registra tu cuenta

Da clic en “¿No tienes cuenta? 
Regístrate aquí”:

A Registra tus datos personales e información 
de acceso al Portal:

B



Registra tu cuenta

El sistema te notificará el registro 
exitoso de tu nueva cuenta:

C Recibirás un correo desde el que deberás 
activar tu cuenta para concluir el registro:

D




