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GUIA PARA RECUPERACION DE FACTURAS

Acceso a Clientes

COMERCIAL AZULEJERA pone a su disposicién una Plataforma Web muy sencilla de utilizar para
recuperacion de Facturas Electrénicas tanto en formato PDF como en formato XML.

Esta Guia tiene como objetivo instruirlo en el uso de dicha Plataforma Web.
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1.- Acceder al Portal de Internet — Dar de Alta RFC

Desde cualquier navegador de Internet acceda a nuestro sitio Web

http://comercial-azulejera.com.mx/

Selecdone la opcién “Descarga tu Factura” que encontrara en la parte superior derecha del

Monitor.

contacto@comercialazulejera.com.mx ontactanos

Nosotros Promociones Novedades Productos Catélogo

Sucursales

COMERCIAL nide
AZULEJERA

De acuerdo a tus

necesidades y gustos
ACABADOS PARA CONSTRUCCION

B

/

AMBIENTES PRODUCTOS SIMULADOR TIPS

Dalevida a tu espacio » Conoce nuestras lineas » Escoge lo que méas te guste » Nosotros te asesoramos  »

Posteriormente deberd visualizar una pantalla de Identificacién de Usuario.
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Si es la primera vez que accede a nuestro sitio para Recuperacién de Facturas deberd entonces
darse de altaen nuestro sistema, seleccionando la opcién que indica:

Si aun no es un cliente registrado en este sistema - Ingrese aqui

¢

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de facturas en linea
Ingresa tus datos

RFC
Contrazefia

Ingresar

Si el sistema no le permite el acceso, favor de comunicarse al siguiente nimero: 4000 1219
Descargue manual de uso de la plataforma en fermate PDF Agui
Si ain no es un cliente registrade en este sistema - Ingrese aqui

5i ha perdido su contrasefia - Ingrese aqui

Para darse de Alta ingrese su RFC y seleccione el
.  botdn “Buscar”.

El RFC tiene que indicarse sin espacios ni guiones.

Alta de Usuario en el Sistema
Bienvenido

« Ingrese su RFC.

(Si no se ha dado de alta en tienda favor de acudir y solicitar su registro).
- Verifique sus datos, si alguno de sus datos no es correcto favor de acudir a tienda

e —
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Si su RFC es encontrado en nuestra Base de Datos de Clientes se desplegaran los datos

registrados: Nombre o Razén Social, Domicilio Fiscal, Teléfono y Cuentas de Correo.

COMERCIAL
AZULEJERA

Alta de Usuario en el Sistema

Verifica tus datos
RFC del Cliente

Nombre o Razon Social

Direccion fiscal

CALLE NUMERO EXTERIOR NUMERQ INTERIOR
COLONIA CIUDAD / DELEGACION
ESTADO

CODIGO POSTAL
TELEFONO

CORREO FLECTRONICO

| Indique su contrasefa: *

| Repetir contrasefia: |

Acepto politicas y Avisos Legales *
Leer peliticas y Avisos Legales m

Cualquier modificacién de sus datos debe ser solicitada a su Vendedor.

En esta pantalla debe indicar la Contrasefia que desea utilizar para acceder a nuestro Portal la cual
debe ser de minimo 8 caracteres.

Repetiresta contrasefiaen los Campos que indica la Pantalla.

Leery Aceptar las Politicas y Avisos Legales y presionar el Boton de “Aceptar”.
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Un mensaje de Bienvenida aparecerd en su monitor.
También serd enviado un correo de confirmacion de registro a su cuenta.

Con el Botén “Regresar” que se encuentra del lado inferior derecho, podra regresar a la Pagina
Principal de COMERCIAL AZULEJERA vy acceder a la Descarga de Facturas una vez registrado en
nuestro Portal.

iGracias por registrarse!

Hemos enviado un correo de confirmacion a la cuenta registrada.

.com.mx Regresar: @& ‘
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2.- Acceder al Portal de Internet — RFC Registrado

Desde cualquier navegador de Internet acceda a nuestro sitio Web

http://comercial-azulejera.com.mx/

http://comercial-azulejera.com.mx/

Selecdone la opcién “Descarga tu Factura” que encontrara en la parte superior derecha del

Monitor.
contacto@comercislszulejers.com.mx Descarga tu factura
COMERCIAL Inicio Nosotros Promociones Novedades Productos Catdlogo Sucursales
AZULEJERA
De acuerdo a tus
necesidades y gustos
ACABADOS PARA CONSTRUCCION
LS
AMBIENTES PRODUCTOS SIMULADOR TIPS
Dale vida a tu espacio  » Conoce nuestras lineas » Escoge lo que mas te guste  » Nosotros te asesoramos  »

Posteriormente deberad visualizar una pantalla de Identificacidn de Usuario.

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de facturas en linea

Ingresa tus datos

E=2dm

Si el sistema no le permite el acceso, favor de comunicarse al siguiente mimero: 4000 1319

‘ SARGE11027FY4

Descargue manual de use dels plataferma en fermato PDF Aqui
Si alin no s un cliente registrado en este sistema - Ingrese aqui

Si ha perdido su contrasefia - Ingrese aqui

Ingrese su RFC y contrasefia registrada y
presione el Botén “Ingresar”.
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En la pantalla que se presenta a continuacion se despliega el Nombre del Cliente o bien Razén
Social de la Empresa.

En la parte inferior aparecen los diferentes criterios para localizacién de facturas los cuales se

explican a continuacion.

0 Cambiar Contrasefia = Cerrar Sesion

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de factura

NOMBRE DEL CLIENTE O RAZON SOCIAL REGISTRADA

Pedido o Nota de entrega

PUCM A

*Si no cuenta con su numero de ticket, realice la busqueda por la fecha del pedido. e e
wrc DFs2M23cC48

Fecha inicial Fecha final 08 PRECIOS MO INCUUYEN VA
A o wrt:

Buscar Factura b
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3.- Realizar Busqueda de Facturas por Pedido o Nota de Entrega.

Podra realizar busqueda de Facturas por el NiUmero de Pedido o bien por el nimero de Nota de
Entrega.

Ambos documentos le fueron entregados impresos en Tienda o bien con la entrega del material.
El folio de un Pedido consta de 15 digitos e inicia con el Numero 11 o bien con el Nimero 15
El folio de unaNota de Entrega consta de 15 digitos e inida siempre con el nimero 13.

Cualquiera de estos folios podra ingresarlos en el Campo de “Pedido o Nota de Entrega” para la
localizacidn de las Facturas correspondientes.

o Cambiar Contrasefia = Cerrar Sesion

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de factura

NOMBRE DEL CLIENTE O RAZON SOCIAL REGISTRADA

Pedido o Nota de entrega

111101587004833 «

*Si no cuenta con su numero de ticket, realice la busqueda por la fecha del pedido.

Fecha inicial Fecha final

A

Después de Tedear el folio de Pedido o de Nota de Entrega presione el Botdn “Buscar Factura”.

En la parte inferior se desplegaran todas las facturas encontradas con la Referenciaindicada.
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De cada Factura se desplegard

Numero de Pedido, Numero de Nota de Entrega, Fecha de Generacion de la Factura, Monto
incluyendo IVA, Clave de la Sucursal en la cual se generd la Factura.

Resultados
Pedido Mota de Entrega Fecha Monto 5 Sucursal PDF XML
Factura 1070651008619 131070651010032 02-0CT-17 327032 107 descarg: Descargar ¥
Factura 1070651008619 131070651010033 27-5EP-17 253875 107 Jescargar & Descargar &
Factura 1070651008619 131070651010034 26-SEP-17 14977 107 ! Descargar ¥
Factura 1070651008619 131070651010035 26-SEP-17 156093 107 Descarg: Descargar ¥
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4.- Realizar Busqueda de Facturas por Rango de Fechas.

Si desconoce su Nimero de Pedido o de Nota de Entrega, también podra realizar busquedas

mediante un rango de Fechas.

Cambiar Contrasena = Cerrar Sesion

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de factura

NOMBRE DEL CLIENTE O RAZON SOCIAL REGISTRADA

Pedido o Nota de entrega

*Si no cuenta con su niumero de ticket, realice la busqueda por la fecha del pedido.

Fecha inicial Fecha final
| « A

o September 2017 (-]

Su Mo Tu We Th Fr Sa

Resultados

@
4
o

8 88 wln

&
e
3@ 0] o
nl gl -
5]
NN
8
w1
BIR|&| o =
w | n
5]

Fecha inicial
Ubique el cursor del Mouse en el campo de
RE“"CE“E'"”E““‘E”O'»‘ Julio 2047 e “Fecha Inicial”. Se desplegarad un calendario
te M2 M duovioss Do que le permitira elegir una Fecha Inicial a
1 z
R R partir del cualiniciar la busqueda
10 i 12 13 14 15| 16
17 18 19 ] e 2| <]
it} -} X n ) x 30
3

*5i no cuenta con su namero de ticket. realice la busqueda por la fecha del pedido.

Fecha inicial Fecha final o . . .
2017-05-01 a[ 202-06-01 ‘ Posteriormente indique una Fecha Final en el
° Criterio de Busqueda

o Junio 217
Lu Ma Mi Ju Vi 83 Do
5 L] 7 L] 9 10 1
12 13 14 15 16/ 17
,
19 2 21 n . 23 F-1 -SuLta
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Existen las siguientes consideraciones en el establecimiento de Rango de Fechas.

1.- Unicamente se podrd retroceder un afio hacia atras. Es decir el Portal realizara buisquedas de
Facturas con maximo 1 afio de Antigliedad. Si requiere facturas de mayor antigliedad solicitelas a
su vendedor.

2.- El Rango de fechas a indicar no podra ser mayor a 60 dias. Con la finalidad de evitar realizar

busquedas que arrojen un gran nimero de registros se limita la bdsqueda de facturas en un Rango
maximo de 2 meses.

*5%i no cuenta con su nUmere de ticket, realice la busqueda por la fecha del pedido.

Fecha inicial

2017-05-01

Fecha final

2017-06-01

Después de indicar el Rango de Fechas presione el botdn de “Buscar Factura”.

En la parte inferior se desplegaran todas las facturas encontradas en el Rango de Fechas
seleccdionado.

De cada Factura se desplegara

Numero de Pedido, Numero de Nota de Entrega, Fecha de Generacion de la Factura, Monto

incluyendo IVA, Clave de la Sucursal en la cual se generd la Factura.

Factura

Factura

Factura

Factura

Factura

Factura

Tipo de Documento Pedido

111078057008118

111070651008619

111070651008619

111070651008619

111070651008619

111076438004671

Nota de Entrega

111078057008118

131070651010032

131070651010033

131070651010034

131070651010035

131076438006103

Resultados

Fecha

30-SEP-17

02-0CT17

7-SEP-17

26-5EP-17

26-5EP-17

25-5EP-17

Monto §

1114

32032

253075

184577

156053

75.05

Sucursal

107

107

107

107

PDF XML

vescargar &
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5.- Descargar Factura en formato PDF.

De la lista de Facturas que se desplegaran con el resultado de nuestros criterios de busqueda
podremos realizar diversas acciones. Una de estas acciones es Descargar a nuestra computadora

el Archivo en Formato PDF.

Seleccione el Botdn “Descargar” en la Columna “Descargar PDF” de la factura requerida

Resultados
Tipo de Documento Pedido Mota de Entrega Fecha Monto $ Sucursal PDF XML
Factura 1107805700811 1107805700611 30-SEP-17 111114 107 Descargar ¥

Posteriormente y dependiendo de la Configuracién de su Navegador aparecerd un cuadro de
dialogo en donde podra abrir la Factura o bien Grabarla en su Equipo de Computo.

Abrienda PDF38976882,pdf X Nota:  Dependiendo de la
Configuracién de su Navegador de
Intemet, el archivo se almacenard

Ha elegido abrir:
|5 PDF38976882.pdf

el cual es un: archivo PDF automaticamente en el Escritorio o
== Ll e bien dentro de alguna Carpeta que

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo? Ud. Seleccione. Pero esto forma
© Abrircgn | TWINUI (predeterminada) > parte de la Configuracién de su
(®: Guardar archivo Navegador.

[] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.
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6.- Descargar Factura en formato XML.

Otra de las acciones que podremos realizar con las Facturas es Descargar a nuestra computadora
el Archivo en Formato XML.

Selecdone el Botén “Descargar” en la Columna “Descargar XML” de |a factura requerida

Resultados

Tipo de Documento Pedido MNota de Entrega Fecha Monto $ Sucursal PDF XML

Factura 111078057008118 111078057008118 30-SEP-17 111114 107 Descargar &

Posteriormente y dependiendo de la Configuracion de su Navegador aparecerd un cuadro de
dialogo en donde podra abrir la Factura o bien Grabarla en su Equipo de Computo.

Abriendo TFD328976882 xml >

o Nota: Dependiendo de Ia
Ha elegido abrir: 3
Configuracidn de su Navegador

=] TFD38976882.xml )
de Internet, el archivo se

el cual es un: XML Document (4.6 KB) ) o
de: https:[,‘llanodelatorre,mx almacenara automaticamente en

iQué deberia hacer Firefox con este archivo? el Escritorio o bien dentro de
alguna  Carpeta que ud.
Selecdone. Pero esto forma
parte de la Configuracidn de su

Navegador.

@brlrcgn XML Editor (predeterminada) ~
() Guardar archivo

Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.
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7.- Modificar Contrasena de Acceso

Si desea realizar modificacién de la contrasefia que actualmente utiliza para acceder a nuestro
portal en la parte superior derecha del monitor existe un enlace que le permitird realizar este

cambio.

0 Cambiar Contrasena = Cerrar Sesion

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de factura

NOMBRE DEL CLIENTE O RAZON SOCIAL REGISTRADA

Pedido o Nota de entrega

*Si no cuenta con su numero de ticket, realice la bisqueda por la fecha del pedido.
Fecha inicial Fecha final
A

Buscar Factura

Al presionar este enlace, la siguiente pantalla aparecerd en su monitor. En dicha pantalla deberd

indicar la contrasefia de acceso actual y deberd ingresar dos veces la nueva contrasefia a utilizar

para acceder a la plataforma.

Contrasefia actual: Contrasefia que actualmente utiliza para acceder al Portal.

Contrasefia nueva: Tedee su
nueva dave de acceso a utilizar, TR EEEEETS
la cual debe contener 8 e el
caracteres como minimo. La
Contrasefia nueva:

contrasefia es susceptible a

mayusculas y minusculas.
Confirme contraseha:

Confirme contrasefa: Confirme
su nueva clave de acceso
tecledndola nuevamente en

este campo.

Al finalizar presione el Botdn de “Aceptar” y su contrasefia sera modificada.
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8.- Recuperar Contraseiia olvidada.

Si ha olvidado la contrasefia que dio de alta en nuestro servicio de Recuperacién de Facturas, la
podra recuperar de la siguiente manera.

Desde cualquier navegador de Internet acceda a nuestro sitio Web

http://comercial-azulejera.com.mx/

Selecdone la opcién “Descarga tu Factura” que encontrara en la parte superior derecha del
Monitor.

contacto@comercialazulejers.com.mx ontactanos

Inicio Nosotros Promociones Novedades Productos Catdlogo Sucursales

COMERCIAL
AZULEJERA

De acuerdo a tus
necesidades y gustos
ACABADOS PARA CONSTRUCCION

B

AMBIENTES PRODUCTOS SIMULADOR TIPS

Dale vida a tu espacio » Conoce nuestras lineas » Escoge lo que mas te guste  » Nosotros te asesoramos  »

Posteriormente deberd visualizar una pantalla de Identificacién de Usuario.
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Si ha olvidado su contrasefia seleccione la opcién que indica

Si ha perdido contraseia - Ingrese aqui

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de facturas en linea
Ingresa tus datos

RFC

Contrasefia

Ingresar

Si el sistema no le permite el acceso, favor de comunicarse al siguiente nimero: 4000 1219
Descargue manual de uso de la plataforma en formate PDF Aqui

Si alin no es un cliente registrado en este sistema - Ingrese aqui

Siha perdido su contrasefia - Ingrese agui «

>
SRR En la siguiente pantalla ingrese su RFC vy

posteriormente el Botdn “Siguiente”

El RFC debe teclearse sin espacios ni guiones.

B

Si perdid su contraseina

Ingrese su RFC

SARG811027FY4

[ soere ]
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> Si el RFC existe en nuestro Portal para
ol recuperacion de Facturas, la siguiente pantalla

desplegard el correo al cual se enviara la
informacién de la contrasefia definida.

Presione el Botén “Aceptar” para el envio del
correo con dicha informacion.

Cualquier modificacién en sus datos generales

Si perdié su contrasefia debe ser reportada a su vendedor.
RFC

SARG811027FY4
Su registro tiene dada de alta la siguiente cuenta:
micorreoejemplo@hotmail.com

Le enviaremos su contrasena.
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9.- Salir de la Plataforma de envio de facturas.

En la parte superior derecha de su monitor existe un enlace que le permitira cerrar y salir de la
Plataforma de envio de Facturas.

Cabe mencionar que si existe un periodo largo de inactividad en una sesion la desconexién sera
automatica y sera necesario acceder nuevamente.

Cambiar Contrasena | Cerrar Sesion

COMERCIAL
AZULEJERA

Sistema de descarga de factura
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