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TECMA

Carga de Facturas
Iniciar sesion en NetSuite
Para acceder a NetSuite, sigue estos pasos:
1. Abrir el enlace de acceso
o Puedes acceder a través del sitio oficial de NetSuite:

https://system.netsuite.com/pages/customerlogin.jsp?country=US

2. Introducir credenciales
o Enla pantalla de inicio de sesion, ingresa tu correo electrénico y contrasefia.

o Sies la primera vez que inicias sesion, es posible que debas establecer una nueva
contrasefia.

3. Acceder a tu cuenta

o Una vez verificado, seras redirigido a la pagina principal de NetSuite, donde podras
comenzar a utilizar el sistema.

ORACLE

N NetSuite

Login

‘ Email address ‘

‘ Password ‘

O Remember Me

Forgot your password?

By clicking on the Log In button, you understand and agree to
Oracle Terms of Use and Oracle Privacy Polic

Oracle Oracle Terms of Use for NetSuite Support Portal

NetSuite Status
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TECMA

Acceso a Solicitudes de Compra/Ordenes en NetSuite

Una vez que hayas iniciado sesion en NetSuite, veras la pantalla principal o
tablero de inicio. Desde aqui, sigue estos pasos para acceder a las solicitudes de

compra u 6rdenes:
1. Ubicar el acceso a "Transacciones"”
o Enla pantalla de inicio, busca el vinculo a "Transacciones”.

o Dependiendo de la configuracion de tu cuenta, este acceso puede estar en
la seccion de accesos rapidos o en el panel principal.

2. Entrar a "Ver solicitudes de compra/érdenes”

o Haz clic en "Ver solicitudes de compra" o "Ordenes de compra", segun
la informacion que necesites revisar.

3. Filtrar registros

o Puedes filtrar los registros por tipo de transaccién y por estado de esta
para facilitar la busqueda.

—
TECMA
4  Procesos
Inicio
Bienvenido Vinculos de Centro de proveedores - Inicio
Inicié sesion como TECMA - Portal de Proveedor de Tecma. Buscar vinculo

EXPANDIR TODO CONTRAER TODO

Busqueda de transaccion & Transacciones
Ver historial de transacciones
TIPO Ver solicitudes de compra/érdenes

Orden de compra
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Estados de las solicitudes de compra/érdenes

Al consultar las solicitudes de compra u 6rdenes en NetSuite, podras ver los siguientes estados:

e Aprobacion pendiente del supervisor — Antes de cargar la orden de compra (PO) al
sistema, es necesario verificar que haya sido autorizada por el cliente.

e Recepcion pendiente — La orden aun no ha sido ingresada a cobro ni se ha generado el
recibo.

e Concepto de parcialmente recibida — Todavia hay algo pendiente por recibir y facturar.
o Factura pendiente — La orden esta en proceso de aprobacion.

e Totalmente facturada — La orden ya ha sido facturada y esta en proceso de pago o ya ha
sido liquidada. (Este es el estado que los usuarios estaran esperando en la mayoria de los
casos.)

e Cerrado - La orden ha sido cancelada y ya no esta activa.

A Procesos
ER Vista predeterminada Transaccion v

& FILTROS
1l

Orden de compra v -Todos - v Normal v

facturada

Totalmente
facturada

= facturada
31/02/2025 mpresocs Factura pendiente
082025 mpresora Cerrada

FRTRIRE Totaimente
2 facturada
e = Totaimente
1092025 mpresors

¥ facturads [N

)1/09/2025 mpresora Factura pendiente

Totaimente
facturada

Totaimente
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Cargar documentos a la orden de compra en NetSuite

Si la orden de compra ya fue cargada al sistema, el siguiente paso es subir los documentos
correspondientes. Para hacerlo, sigue estos pasos:

1. Ir ala pestaiia "Procesos"”

o Enla pantalla principal, ubica y haz clic en la pestafa "Procesos".

2. Seleccionar "Cargar XML"

o Dentro de la pestafa "Procesos", busca la opcion "Cargar XML" y haz clic en
ella.

3. Subir el documento

o Enlanueva pantalla, selecciona el archivo XML correspondiente a la orden de

compra.

o Una vez seleccionado, haz clic en "Subir" para cargar el documento al sistema.

TECMA®
@ Procesos

Descripcion general sobre Procesos
Car,
Cargar XML ¥ Subir
Cargar @
Transacciones ¥  Asociar

~ Fill
CIEN EN NETSUITE

Teope Informacién Personal >  Histdrico de Cargas SUBIR ARCHIVO SIN TRANS

~ Transacciones

Niimero de Transaccidn
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Seleccion del tipo de transaccion en la carga de XML
Una vez que hayas ingresado a la seccion Carga de XML, sigue estos pasos para completar el

proceso:
1. Seleccionar el tipo de transaccion

o Dentro de la pantalla de Carga de XML, ubica el campo "Tipo de transaccién™.

o En el menu desplegable, selecciona "Ordenes de compra”.

2. \Verificar la seleccion

Asegurate de que has elegido correctamente Ordenes de compra, ya que esto

(]
garantizara que el sistema asocie el archivo XML con la transaccion correcta.

3. Continuar con el proceso
Una vez seleccionado el tipo de transaccion, procede con la carga del documento
segun las instrucciones en pantalla.

o

reLviA

/& Procesos

Carga de XML
Cargar Archivos

~ Filtros
SUBIR ARCHIVO SIN TRANSACCION EN NETSL

TIPO DE TRANSACCION

hota de Crédito

Namero de Transaccidn
Facturas
Ordenes de Compra

Pagos de Proveedor
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Carga de XML y proceso de pago

Una vez que hayas seleccionado el tipo de transaccién como Ordenes de compra, veras la lista

de todas las érdenes procesadas por la empresa. En esta seccion se carga la informacién
necesaria para el proceso de pago.

Pasos para completar la carga
1. Identificar las 6rdenes de compra pendientes de cobro

o Revisa la lista y ubica las érdenes de compra que ain estan pendientes de
cobro por parte de la empresa.

2. Adjuntar los documentos requeridos
o XML: Selecciona y adjunta el archivo XML correspondiente.

o Sello y firma: Carga el documento que consta de la factura con su sello, firmay
orden de compra exclusivamente en formato PDF.

o Complemento:

Si el archivo es menor a 10MB, solo es necesario adjuntar el sello y firma.

= Si el archivo pesa mas de 10MB, puedes utilizar el segundo
complemento para subir el resto de la informacién.

Si el archivo no excede el limite, puedes dejar el segundo complemento
en blanco.

3. Confirmar la carga

o Verifica que todos los archivos se hayan adjuntado correctamente antes de
proceder.

TECMA

/& Procesos

Carga de XML

Cargar Archives

~ Filtros

SUBIR ARCHIVO SIN TRANSACCION EN NETSUITE

res de Compra v

~ Transacciones

Complemento Sello y Firma 2 Complemento Sello y Firma

S126360 MO Elegir archivo | No se eligié ningdn archive) | Elegir archivo | No se eligié ningin archive, | Elegir archivo | No se eligié ningdn archive| | Elegir archivo | No se eligié ningun archive

L o $135154 MO Elegir archivo | No se eligié ningin archiva| | Elegir archivo | No se eligié ningin archiva | Elegir archivo | No se eligié ningin archival | Elegir archivo | No se eligié ningiin archiva,

. 56716 Moo Elegir archivo | No se eligid ningln archivo) | Elegir archivo | No se eligid ningin archive, | Elegir archivo | No se eligié ningdn archive | Elegir archivo | No se eligiéd ningin archive

(<%
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Importante: Es obligatorio cargar el XML y el documento de sello y firma; de lo contrario, el
sistema no permitira continuar con el proceso y se mostrara la siguiente ventana.

« C &  hitps//9731026.3pp.netsuite.com/app/site/hosting/scriptiet. niZscript=2255&deploy = 1&compid=9731026&vendor=13877&orderTypes4&ioneXML= false&smartFilter = &saveFile
rm 9731026.app.netsuite.com dice
Favor de subir el archivo XML y POF para las transacciones seleccionadas _

Carga de XML gor

Ordenes de Compra A

Después de cargar el XML y el documento de sello y firma, presiona el botén "Cargar archivos”
para finalizar la subida de los documentos al sistema.

TECMA

@A  Procesos

Carga de XI\V
Cargar Archivos
v Filtros’

v oA

SUBIR ARCHIVO SIN TRANSACCION EN NETSUITE

TIPO Df

Ordenes de Compra v
v Transacciones

= = = .
Proveedor o'"‘?;‘::“”" .'r‘"“"" ?; Monto  Moneda XML Sello y Firma Complemento Sello y Firma 2 Complemento Sello y Firma
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Verificacion del estatus de validacion

Después de cargar los archivos, el sistema mostrara una nueva pantalla donde podras identificar
los registros por fecha y estatus.

1. Revisar el estatus de validacion

o El proceso no se considerara completo hasta que el estatus de validacion
cambie a "Finalizado".

2. Actualizar la pagina
o Es posible que el cambio de estatus tome algunos momentos.

o Para verificarlo, actualiza la pagina las veces que sea necesario hasta que el
estatus de carga muestre "Finalizado".

Este paso es fundamental para asegurar que los documentos han sido procesados correctamente.

TECMA

/é\ Procesos

Registros de Carga de XML

v Registros (8)
FECHA ESTATUS CARCA
01/22/2025
) 0172272025 Finalizado
01/22/2025 Finalizado
03/18/2025 Finalizado
03/18/2025 Finalizado
03/18/2025 Finalizado
03719/2025 Finalizado
0372472025 wcncren‘.e de Procesar
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Validacion del estatus y descarga del acuse de recibo

Una vez que el estatus de carga haya cambiado a "Finalizado", sigue estos pasos para
continuar:

1. Verificar el estatus de validacién
o Asegurate de que el estatus de validacion muestre "OK".

o Solo cuando el estatus sea "OK", deberas proceder con la descarga del acuse de
recibo ya que si contiene errores y lo descargas saldra con validacion
INCORRECTA.

2. Descargar el acuse de recibo
o Haz clic en "Ver detalles" para acceder a la informacion del documento.

o Desde esta seccion, podras descargar el acuse de recibo para su registro y
control.

Este paso es esencial para confirmar que la carga de documentos ha sido procesada
correctamente.

Factura Correcta

TECMA® @ Ayda i@

B procesos

Registros de Carga de XML "

~ Registros (8)

i
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Dentro de la opcion "Ver detalles™, podras confirmar que todo el proceso se ha completado
correctamente al observar los siguientes indicadores:

1. Validacién con palomitas verdes

o Siel proceso se realiz6 correctamente, veras palomitas verdes en los campos
correspondientes.

o Encaso de que los documentos tengan un peso menor a 10MB, solo se mostrara
la palomita verde en Sello y firma.

o Silos documentos son mayores a 10MB, deberan aparecer palomitas verdes en
cada campo de acuerdo con el peso de los archivos.

2. Manejo de "X" en los campos de complemento

o Situ archivo es menor a 10MB, es normal ver una "X" en los campos de
Complemento de sello y firma.

o Estas "X" pueden ser ignoradas, ya que indican que no fue necesario subir
archivos adicionales.

3. Descarga e impresion del acuse de recibo

o Sitodos los campos requeridos tienen su respectiva palomita verde, podras hacer
clic en "Acuse de recibo".

o Descarga e imprime el documento para su registro y control.

Este paso asegura que toda la documentacién ha sido procesada correctamente en el sistema.

Caso con el proceso correcto (Listo para imprimir Acuse de recibo).

TECMA

4 Procesos

Detalle de Carga XML

Volver

RFC RFC Valida Acuse Representacion Sello y Complemento Selloy 2 Complemento Sello y
Estructura Emisor  Receptor Moneda Total SAT il Firma Firma Firma

Recibo Grifica
AN 0
- = o -
b 4 v v A4 ¥ | POF PDF v x x

11
V1.0.2025



TECMA

Caso con el Proceso incorrecto (No imprimir acuse de recibo)

TECMA

4 Procesos

Detalle de Carga XML
Volver

FECHA DE CARGA ESTATUS

0372412025 -

Maneda Total

Valida  Acuse Representacidn Selloy Complemento Sefloy 2 Complemento Sello y
L e Firma

SAT Recibo Grifica Firma F

= \/\/\/\/Ejgj J R x

1 UUD del J0AL ya existe, o et positie rapess documentos.

Nota importante: Es fundamental validar que, en el acuse de recibo, la linea "Validaciéon SAT"
indique "CORRECTA".

e Esto confirma que el proceso se ha completado satisfactoriamente.
e Sila validacion se imprime como INCORRECTA, deberas proceder con el siguiente paso

para solucionar el problema.

Acuse de Validacion

Sc ha RECIBIDO y VALIDADO la siguicnte factura para su procesamicnto:

Num Control: - = 3
Fecha Validacion: 2025-03-06T17:55:17
Fecha Expedicion: 2025-03-06T19:54:06
Emisor: Ll I |

RFC: = om e

Receptor: e
RFC: [ B

Serie:

Folio B

vuID: L u -  n T i
Metodo de carga: PORTAL PROVEEDORES
Usuario:

Tipo de comprobante:

Clave uso:

Montos:

Sub total: 4300.00

Impuestos trasladados: 344 00

Impuestos retenidos: 0

Total: 4644.00
Moneda: MXN
Validacién SAT: CORRECTA
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TECMA

Nota: Una vez que se haya obtenido el acuse de recibo correcto, es necesario esperar la
notificacion de NetSuite, donde se confirmara si los documentos fueron aprobados.

Esta notificacion validara que:
« Los documentos cumplen con los requisitos de firma, sello y orden de compra.

+ Estan ordenados correctamente.

Si todo es correcto, la orden pasara a proceso de pago conforme a los términos de crédito
establecidos.

s (5 T . = Notificacién: Aprobacién de documentos - Message (HTML)

File Message Help

) Reply ) Replyall —> Forward | ] share to Teams | (58] All Apps ‘@

[i] Delete ~ = Archive Emvevll@aeponv

Notificacion: Aprobacion de documentos

| <system nt-via.netsuite.com>

You replied to this message on 19

prm——
5KB w j 650 KB

k% CAUTION #&#% Fxtermal Email ###

Estimado IS Fgylies Diy Sasmipey [l im0,

Se le informa que tiene una factura con el numero I BTN KK g =0T LSOl W aprobada y lista para pago.
La cual se le adjunta en este correo

Saludos.
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Manejo de Notificacion de Rechazo de Documentos

Si los documentos no son aprobados, recibiras una notificacién de rechazo por correo
electrénico. Esta notificacion provendra del equipo de TECMA o de la razén social, especificando el
motivo del rechazo.

Pasos a seguir en caso de rechazo
1. Revisar el motivo del rechazo
o Analiza el correo para identificar la razén especifica del rechazo.
2. Realizar las correcciones necesarias
o Ajusta los documentos conforme a las observaciones indicadas.

o Asegurate de que el XML, sello y firma sean correctos antes de volver a
cargarlos.

3. Reingresar al sistema y repetir el proceso

o Ingresa nuevamente a NetSuite y sigue el procedimiento desde la carga de XML
hasta obtener un acuse de recibo valido. Esto dentro del dia y horario
establecidos por TECMA, lunes de 9:00am a 4:00pm (en caso de ser lunes dia
festivo, se recorre al martes)

o Todas las facturas ingresadas fuera del horario no seran tomadas en cuenta para
pago.

o Solo el primer lunes de cada mes, se aceptan facturas del mes anterior.
4. Esperar la notificacion de aprobacion

o Una vez corregido el error y reenviada la documentacion, deberas esperar la
confirmacién de que los documentos han sido aprobados.

+ Nota importante: Para evitar rechazos y retrasos en el proceso de pago, es fundamental
verificar que los archivos se carguen correctamente desde el inicio.

14
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File Message Help

<system@sent-via.netsuite.com>

### CAUTION ###* External Email ##+

Estimado I 0-iNgpei Diy Sy L6 0,

Se le informa que tiene una factura con el numero 7 B "1 rechazada, favor de ponerse en contacto con nuestro analista de CXP para su resolucion.

Saludos.

Carga de complementos de Pago

Para cargar su complemento de pago, siga estos pasos:
1. Seleccione la pestana "Proceso".
2. Seleccione la opcion "Cargar XML".
3. Haga clic en "Subir" para cargar el archivo correspondiente.

Asegurese de que el archivo cumple con los requisitos antes de proceder.

Descripcion general sobre Procesos

Car
| Cargar XML ¥ | Subir
cov 8
.| Transacciones »  Asociar
~ Filt
Teope Informacién Personal »  Histérico de Cargas SUBIR ARCHIVO SIN TRANSACCION EN NETSUITE
| |

~ Transacciones

Niimero de Transaccidn

Aparecera una nueva ventana donde debera ubicar el campo "Tipo de transaccion”.
1. Haga clic en el campo para desplegar la lista de opciones.

2. Seleccione "Pagos de Proveedor" de la lista.
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TECMA

@ Procesos

Carga de XML
Cargar Archivos

~ Filtros

Nota de Crédito
Facturas
\Ordenes de Compra

Pagos de Proveedor

En la siguiente ventana que se abrira, debera seguir el mismo proceso que en pago de facturas,
realizando los siguientes pasos:

1. Ubicar el nimero de transaccion correspondiente para asegurarse de estar cargando
los documentos en el registro correcto.

2. Cargar los documentos requeridos, incluyendo:
o Archivo XML
o SelloyFirma

o Complemento de Sello y Firma (si es necesario).

+ Nota importante:
Si el archivo supera los 10MB, el sistema solicitara que el Complemento de Sello y Firma sea
cargado en los campos adicionales. Si el tamafio es menor, puede ignorar estos campos.
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TECMA

4@  Procesos

Carga de XML
Cargar Archivos

v Filtros

v M SUBIR ARCHIVO SIN TRANSACCION EN NETSUITE

TIPO DE TRANSACCION h
Pagos de Proveedor v

v Transacciones

Transaccién Numero de 2 . s
Origen Traicaccin Monto MNoneda XML Sello y Firma Complemento Sello y Firma 2 Complemento Sello y Firma

e s18596131 Mxv | Elegirarchivo | s s = wi| [ Elegirarchivo | <iss =il 7 T guf | [ Elegirarchivo | No se eligié ningdn archivo [ Elegir archivo | No se eligié ningin archive
— = Sl o e it | Nose eliglé ninglin archivoj b 36 ehgl6 ningn i

6300357 Mov | Elegir archivo | No se eligié ningdn archivo, | Elegir archivo | No se eligié ningtn archivo, | Elegir archivo | No se eligié ningiin archivo| | Elegir archivo | No se eligié ningdn archivo

Una vez que todos los documentos han sido cargados correctamente, haga clic en el boton

"Cargar archivos" para completar el proceso.

TECMA

4  Procesos

Carga de XI\V

SUBIR ARCHIVO SIN TRANSACCION EN NETSUITE

v
~ Transacciones
Proveedor g:g";:‘m" #f“;r"r‘;"c‘i"fn Monto  Moneda XML Selloy Firma Complemento Setlo y Fi 2 Complemento Sello y Firma
—
=
- $185.96131 MXN Elegir archivo | ™= =i ¥ Ll | | Elegir archivo | TN U W BAF | | Elegir archivo | No se eligi ningln archivo, | Elegir archivo | No se eligié ningln archivo|
i
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Aparecera un mensaje indicando que los archivos se estan subiendo. Espere unos momentos

hasta que el mensaje desaparezca, lo que confirmara que la carga se ha completado
correctamente.

TECMA

4  Procesos

(@) Ssubiendo Archivos!

Por favor espere mientras subimos sus archivos.

Carga de XML
Cargar Archivos

v Filtros

v AU

Pagos de Proveedor v

v Transacciones

]
Transaccién Numero de -

A partir de este punto, el proceso sera el mismo que en el pago de facturas, por lo que debera
validar que los archivos cargados sean correctos.

+ Silos archivos son correctos, el proceso continuara hasta recibir el correo de NetSuite
confirmando la aprobacion.

+ Si hay errores en la validacioén, sera necesario repetir el proceso de carga hasta que los
documentos sean aceptados.

Espere la notificacion de NetSuite para confirmar si el proceso fue aprobado o rechazado y, en
caso de rechazo, realice las correcciones necesarias antes de intentarlo nuevamente.
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