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1. INTRODUCCION

Estimados proveedores, Buzon Narancia es un servicio para la recepcion y validacidn
fiscal de Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI’s) que nuestra empresa Nexteer pone a su
disposicion para que nos hagan llegar sus facturas de una forma mas agil y eficiente, que a
la vez nos permita asegurarnos de cumplir con todos los requerimientos fiscales para su
debida deduccion.

Este canal de recepcién de facturas ayudard a que el proceso de recepcién y pago de
facturas a proveedores sea mds econdmico, agil y transparente tanto para nuestros
proveedores como para nuestra empresa.

A través de este mismo canal de recepcion, usted podra generar e imprimir su Acuse de
Recibo de aquellas facturas que hayan pasado la validacién y se hayan recibido
correctamente. De la misma manera, se generard un Aviso de Rechazo de aquellas facturas
que presenten algun error en sus datos o estructura.

Para Nexteer es de gran importancia la relacidon con sus proveedores, por lo que hemos
contratado el servicio de soporte para que cualquier duda o cuestionamiento acerca de
algun rechazo en sus facturas, sea respondida y le sea brindado un soporte por parte de la
Mesa de Ayuda de Narancia Software. Los contactos con este servicio de ayuda lo
encontrard tanto es este Manual como dentro del portal de Buzén Narancia.

Estamos seguros de que este nuevo canal de recepcion de facturas sera de gran valor
tanto para ustedes, nuestros proveedores, como para nosotros, Nexteer.



2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Para utilizar el servicio de Buzdn Narancia es indispensable contar con los siguientes requerimientos del
sistema, de lo contrario le generara problemas al momento de utilizarlo.

e Navegador:

o Internet Explorer 8+

3

e

= 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.htm|?hl=es

o Safari 5+

% .

= Liga de descarga:
http://www.apple.com/safari/download/

e Reproductor Flash

o Adobe Flash Player 10+

%

» Liga de descarga:
=  http://get.adobe.com/es/flashplayer/



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/
file:///C:/Users/Develop2/Desktop/get.adobe.com/es/flashplayer/

3. FUNCIONAMIENTO

Siga los siguientes pasos para enviar sus facturas electrénicas.

1. Ingresar a la siguiente liga de carga de Nexteer en su navegador:
2. http://buzonnarancia.cloudapp.net/views/Cliente/Carga.aspx?key=e492f182-223d-4b5f-b224-
304f48aa60b1
3. Al haber ingresado esta liga estara usted entrando al portal de Carga de Documentos. La pagina de
inicio se divide en 3 secciones (ver Imagen 1):
a. Carga de Facturas: Esta es la seccién donde se inicia la captura de informacién para la
carga de facturas.
b. Instrucciones: Esta seccién incluye las instrucciones para cargar facturas correctamente.
c. Opciones: En caso de que con anterioridad haya cargado facturas sin haber generado su Acuse de
Recibo, en esta seccion usted podra hacer una reimpresion del Acuse. Para los casos de CFDI’s,
seleccionar la opcién “Por Folio SAT”.

MEXTEER
ner——LEBr 05/06,/2014 09:22:55 a. m.

AU TomMmoOoOTI/!VE

Bienwanidos a nuestro buzdn de Recepcidn y Walidacidn de factu@s ekectridnicas. Por favor, ka cuidadomments Bs instrucciones pam su cormecto uso.

O :: Carga de Facturas O :: Instrucciones

1, Seleccione un receptar v el drea, )
1, Seleccione al Receptor de su Factura,

2. Em cazo de existir, seleccions drea o
departarnento receptor,

MEXTEER Avutom otive 3. Ingrese los datos solicitados. Los marcados
con [*] son abligatorias,

4, oprima el botdn "SIGUIEHTE".

E. Seleccione las Facturas a enwiar. Ingrese tanko
el wml como su representacidn grifica (pdF,
jpg. etc.), Es indispenszable que ambos
archivos se encuentren en la misma carpeta v
tengan exactarnente el mismo nombre
solamente can diferente extensian, (Ejempla:
Facturadniz.xml v Facturadiiz.pdrl

E. La pantalla maostrara el resultada de su envia,

7. Sitiemes algun problermna podris contactarnos
a las siguisntes mdmeras: (210 1234 3690 y 91,
o8l 8944w 45, O bien a través del siguiente
enlace.

Fecephores:

Siguiente

Contactanos &

- —

@ :: Opciones

» Reimpresidn de Acuse

Imagen 1. Pdgina principal de carga de facturas.


http://buzonnarancia.cloudapp.net/views/Cliente/Carga.aspx?key=e492f182-223d-4b5f-b224-304f48aa60b1
http://buzonnarancia.cloudapp.net/views/Cliente/Carga.aspx?key=e492f182-223d-4b5f-b224-304f48aa60b1

Para iniciar la carga de facturas seleccione el receptor a quien desea enviar la factura y de

clicen . (ver Imagen 2).

MEXTEER

AUTOMOTIVE

Bienvenidos a nuestio buzdn de Recepcian v Walidacian de factum@s ekctrdnicas. Por favor, k3 cuidadomments Bs instrucciones pam@ su cormecto uso.
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(O :: Carga de Facturas & :: Instrucciones

1. Seleccione un receptar v el drea, i
1, Seleccione al Receptor de su Factura,

2. En caso de existiv, seleccione drea o
Receptores: d
epattarmento receptar,
MEXTEER Avtom otz $ 2, Ingrese los datos solicitados, Los marcados
con [*) son abligatorios,

4, Oprima el botdn "SIGUIEMHTE",

. Seleccione las Facturas a enviar, Ingrese tanto
el xrml como su representacian grafica (pdf,
jpa, etc.), Es indispensable que ambos
archivos se encuentren en la misra carpeta v
tergan exactarnente el rismo nombre
solamente con diferente axtension, [Ejernplo:
Fackura0012 xml y Fackura0012 .pdF)

E. La pantalla rnostrard el resulkado da su anvia,

7. Sitienes algun problema podris contactarnos
a los siguientes nureros: (211 1234 3690 v 91,
3881 8944 v 45, O bien a través dal siguisnte
anlace,

Siguiente @
Contactanos T=)

s =

(@ :: Opciones

» Reimpresion de Acuse

Imagen 2. Seleccion de Receptor



4. Unavez seleccionado el Receptor, seleccione el area a quien desea enviar su factura, llene los

campos requeridos y de clic en . Usted podra cambiar el area en caso de ser necesario
dando clic en la opcién “*™" (ver Imdgenes 3y 4)

P . . .. Contactanos &
Podra contactarnos en cualquier momento dando clic en el boton —,

solamente llena los datos y en breve un representante nuestro lo contactara para aclarar sus
dudas y brindarle el soporte necesario.

MEXTEER

AUTOMOTIVE

Bienvenidos 3 nuestro buzdn de Recepcion y Walidacion de factums electrdnicas. Por favor, ka cuidadommente Bs instrucciones pam@ su comects uso.

~

(o = Carga de Facturas (@ :: Instrucciones

1, Seleccione un receptar v el drea, i
1, Seleccione al Receptor de su Factura,

) 2. En caso de existiv, seleccione irea o
Receptor: MEXTEER Autormotive Cambiar @ departamento receptor,

3. Ingrese los datos solicitados, Los marcados
con [*) son obligatarios,

01 - Crdend=Com pa 4, Cprima el botdn "SIGUIEMTE".

02 - Comtratos . Seleccione las Facturas a enviar, Ingrese tanto
el xml como su representacian grifica (pdF,
jpa, etc.), Es indispensable que ambos
archivos se emcuentren an la misrna carpeta v
temgan exactarnente el risro nombre
salamente con diferente extensian, (Ejernpla:
Fackura0012 xrl v Factura00iz.pdr)

&, La pantalla mostrara el resultado de su envio,

7. Sitiemes algun problema podras contactarnos
a los siguientes ndmeros: (810 1234 3690 v 91,
2881 8944 y 45, O bien a trawés del siguiente
enlace,

Contactanos T=)
Siguiente ¢ f—

HAreast

(i

(O :: Opciones

s Reimpresion de Acuse

Imagen 3. Seleccién de Area
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MEXTEER
05/06/2014 10:37:31 a. m.

Bienvenidos a nuestro buzdn de Recepcidn v Walidacian de factums elkectrdnicas. Par fawor, kea coidadomments Bs instrucciones pam@ su correcto uso.

P \

& :: Carga de Facturas

1, Seleccione un receptar v el drea,

Receptor: MEXTEER Autorotive |Cambiar

Areast
01 - OrdendeCom pa
02 - Contatos

2. Llere los siguientes carmpos,

Crden de Compra *l Q

Siguients

(@

:: Instrucciones

1. Seleccione al Receptor de su Factura,

2. En caso de existir, seleccione drea o
departamenta receptor,

3. Ingrese los datos solicitados, Los marcados
con [*) son obligatorios,

4, Oprirna el botan "SIGLUIEMTE",

L. Seleccione las Facturas a enwiar, Ingrese banto
el xml como su representacian grafica (pdf,
jpg. etc.), Es indispensable que ambos
archivos se encuentren en la misma carpeta v
terigan exactamente el misrmo nombre
salarmente con diferente extamsian, (Ejernplo:
Fackura001z.xral v Facturad0lz pdf)

E. La pantalla mostrara el resultada de su envia,

7. Sitiemes algun problera podras contactarnos
a los siguientes ndreros: (817 1234 3690 v 91,
2281 2944 45, O bien a braveés del siguiente
anlaca,

Contactanos T

- -
i - Y
@ :: Opciones
» Reimpresion de Acuse
- -

Imagen 4. Otros Campos.




5. A continuacién se muestra la informacién previamente capturada del receptor. Si la informacién
mostrada es correcta, dé un clic en “Seleccionar” para seleccionar la factura que debe ser
procesada (ver Imagen 5). En caso de haber capturado algin dato de manera incorrecta, pulse el
botén de “Regresar” y le mostrara de nuevo la Imagen 1 para reiniciar el proceso.
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Bierrvenidos a nuestro buzdn de Recepcidn y Validacian de facturas electrdnicas, Por favor, lea cuidadosamente las instrucciones para su correcto uso,

MEXTEER.
06/06/2014 08:56:26 3. m.

Y

E> Seleccionar

@ :: Carga de Facturas Electrdnicas Q

1. Receptor v area seleccionados,

F}eceptur: MNEXTEER Autornotive

Arga 01 - Crden de Compra

2. Campos.,

Orden de Compra 123

3. Seleccione los archivos a enviar, Tanto el xml como su representacion grafica
deberan de tener el mismo nombre con diferente extension.

it Instrucciones

. Seleccione al Receptor de su factura,

. En caso de existir, seleccione drea o
departamento receptar,

. Ingrese los datos solicitados, Los marcados
con (%) son obligatorios,

. Oprirna el botdn "SIGUIENTE",

. Seleccione las facturas a enviar, Ingrese
tanto el xml como su representacion grafica
(pdf, jpa, etc.). Es indispensable gue ambos
archivos se encuentren en la misma carpeta
y tengan exactamente el mismo nombre
solamente con diferente extension,
(Eiemplo: factural012.=mil v
factura0012, pof)

. La pantalla mostrard el resultado de su envio,
. Si tienes algun problema podras contactarnos
a los siguientes ndmeros: (810 1234 2690 v
01, 8821 2944 v 45, O hien a traves del

siguiente enlace,

Contactanos &=
—

Imagen 5. Datos previamente llenados



6. Aparecera una ventana, aqui debe seleccionar los archivos a ser procesados (ver Imagen 6). Los
archivos deben ser cargados en pareja, es decir, un archivo con extensién XML y la representaciéon
grafica del mismo, que puede tener extension PDF, TIFF, JPG, PNG, GIF o XPS. Por ejemplo, cargar
“Fact4563.xml” acompafiado de “Fact4563.pdf”.

Nota: Solamente se debe de cargar un solo par de archivos (XML y PDF) ingresando su
nuimero de orden de compra correspondiente, es decir, no puede cargar varios pares de
archivos a la vez ya que a cada uno se le debe de ingresar su niimero de orden de compra
requerido (ver imagen 4)

_ioyx]
‘(-;y::;;v |! Deskiop - I‘EJ I Search Deskkop ﬂ
Qrganize - E Cpen with Adobe Reader ¥ Sharewith = E-mail  Burm  Mew Folder HE E] iﬁl
¢ Favorites = Eact.sm FLfactura_0_AZ116.PDF Fica0050609. pdf
B Deskiop B Fact.sm205.xml = Factura_0_A2116. ML 2| GADDSOE03, Xl

4. Downloads

.
= Recent Places

= Libraries
3 Documents
J’- Music
= Pictures

B videos
e@ Homegroup
M Computer
‘-.-IL. Local Disk (C:)

—a RECOVERY (D)
a HP_TOOLS (2

I._ -

FLFACTB31Merz. pdf
| = | FACTES 1Merz. xml
'@Factura # 66,pdf
|=|Factura # &6.xml
FLFACTURA 01 pdf
= FACTURA 01l
FLFACTURA 17 pof
= FACTURA 17l
FLFACTURA 50.pdf
= FACTURA 50,
= FACTURA AL xmi
'@Factura n* 11.pdf

= Factura n® 11.xml

=l
2 iterns selected Date modified: 5/22/2014 10:19 AM
Size: 189 KE

FLFACTURA_ANXFA_S5975020140515T152 pdf
= FACTURA_ANXFA_S978020140515T152.xml

'@FacturaESﬁEmpaques.de
iFacturaESﬁEmpaques.xml
FLFactura-AE-73298599. pdf
1Factura-.ﬁ.B-?3298699.xml
FLFactura-AE-73325567. pof
1Factura-.ﬁ.B-?332556?.xml
|| Flcont ado0000009356, xml
@FMTVDDDDDDIDSS.de

| FMTY0000001 033, il
Fhica00s0460. pdf
l‘_""’.GP.EIEISD"rEuD.xml

'@gics??DSD1k1EuFngu:seES4.de
& gics 770501kl Effgicse254 . xml
@GMSDSDI 136E4FF1119,pdf
| GM30301136E4FF11 19,
@GMSDSDI 136E4FF1120,pdf
|£GM303011 36E4FF1 120.x%mil
@GMSDSDI 136E4FF1121,pdf
|2EM30301136E4FF1121 il

@10004344140526@&
=] 10004344 140526, xml
@IDDD":S":EHDSE?.de
|| 10004346 140527, xml

FLMMOsa0427258_A1131_248fbees-2a7

Date created: S)2202014 10:19 AM

i

Imagen 6. Seleccion de archivos a cargar




7. Después de seleccionar los archivos, debemos esperar a que éstos sean cargados y validados.

(ver Imdgenes 7y 8).

-"" -
Q@ :: Carga de Facturas Electronicas

1. Receptor y area seleccionados.

Receptor: MIMERA EL PILON 5A DE CV

Area: Administracién

2. Seleccione los archivos a enviar. Tanto el xml como su reprezentaddn grafica

deberan de tener el mismo nombre con diferente extension.

AIDO0085188FacturasSa... (275.37KB) - Completo x
Regresar

AIDDOOES188FacturaSa... (3.69KE) »

LN
Imagen 7. Carga de archivos

Cargando y validando facturas.

\’ll]‘(’

\\\H,{,

1Ny

Imagen 8. Validacién de archivos



8. Al terminar de procesar las facturas, aparecera el recuadro de “Archivos” en la misma pagina. Esta
seccion nos indica informacion de los archivos procesados, y si éstos fueron recibidos o
rechazados (Ver Imagen 9).

8 N §
Q :: Archivos
Acuse de Recibo Cargar mas archivos Finalizar Sesidn
Emisor Documento Archive Total Estatus
PROCESO GRAFICO 3.4, DE C.V. FA1S82  pgr780102v34_factura_fa1Z88 20120803 $12,46720 Recibido
PROCESO GRAFICO S.A DECV. FA1860  pgr7B0102v34_factura_fa1880_20120724 81821200 Recibido
LA RECEPCION DE ESTE DOCUMENTO NO GARANTIZA SU PAGD,
Acuse de Recibo Cargar mas archivos Finalizar Sesidn
8 7

Imagen 9. Facturas recibidas correctamente



9. Usted podra guardar esta informacién (Acuse de Recibo) en formato PDF haga clic en “Guardar
Acuse en PDF” (ver Imagen 10). Este sera su comprobante de que las facturas que usted envié
fueron recibidas correctamente por Nexteer.

10. En caso de tener facturas rechazadas y no comprender las causas del rechazo, puede hacer clic en
el botén “Contactar a soporte” (ver Imagen 10), y llenar los datos que se piden. Con esto se le
proporcionara al equipo de soporte la informacion de sus facturas y los errores, y se comunicaran
con usted para informarle el porqué del rechazo.

11. Al terminar de enviar su factura, haga clic en “Finalizar Sesion” para salir de la aplicacion.

@ :: Archivos

Guardar Acuse en PDF Cargar ras archivos A% Contactar a soporte Finalizar Sesidn
Emisor Cocumento Archivo Total Estatus
w  PRODUCTIIDAD INTEGRAL SA DE CW Ex24417 a2 dd T F7.273.20 Rechazado Dcultar Erraras

Walidacion  Menszaje

Receptor El receptor del documento no corresponde al seleccionado, Favor de revisar el RFC del receptor,

Esta factura wa fué recibida por el cliente, Favor de no valverla a subir, RFC: PINS20308ELY, Serie: EX, Folio: 802085a7-8dc5-4764-

Duplicados o 7rab2da119ed, Fecha: 08/05/2014 10:36:52 a, m,

L& RECERTICM DE ESTE DOCUMEMTO WO GARAWTIZA SU PRE0.

Guardar Acuse en PDF Cargar mas archivos A% Contactar a soporte Finalizar Sesidn

Imagen 10. Archivos Procesados.

12. En caso de requerir ayuda para aclarar causas de rechazo, usted puede comunicarse al area de
Soporte a través de los siguientes medios:

- NARANCIA

CLE.C O S O F T W A R E

WIC
Soporte TECnico: soport
Comeo Blectronico: conta ancia.co
el (B1) 1234 3650 v 91 BEEL B344 v 45

En Cd de México: {55) 5351 5320, en USA: (210) G6E 5334




