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1. Objetivo

Contar con un manual que indique el proceso que se debe de seguir en la
recepcion de facturas electronicas en Peia Colorada, asi como el registro y
seguimiento de las mismas dentro de los sistemas PAF y SAP, facilitando los
tramites de pago y seguimiento.

2. Definiciones y abreviaturas
SAP: (System, Applications and Products). Sistemas. Aplicaciones y Productos

PAF: Portal de Administracion de Facturas.

Proveedor: Personal Fisica o moral que proporciona un bien o servicio a la

empresa.

Correo Electronico: Medio de comunicacion por el cual el sistema permite darle

seguimiento a un reporte registrado.

Explorador de Internet: Aplicacion o programa que permite el acceso a una
pagina de internet, interpretando la informacién de distintos tipos de archivosy

sitios web para que estos puedan ser visualizados.

Contrasena: Palabra secreta
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3. Acceso al sistema
En cualquier explorador de internet acceda a la siguiente pagina:

http://www.pcolorada-paf.com/

Proveedores que por primera vez accedan al sistema presionar

1 e = "
¢ Enviar solicitud al sistema

p Peia PAF - Portal de Administracion de Facturas
Colorada

Solicitar acceso al PAF

Nimero de Contrafista
Numero de RFC
Nombre(s):
Apellido(s)

Email

I Acepto [Aviso de Privacidad|

Solicitar Acceso

Todos los campos son obligatorios y al solicitar el acceso se enviara a su correo el
usuario y la contraseia

*RFC sin guiones ni espacios
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Fom -
&« C' | [ www.pcolorada-paf.com

w @@ =
([ Importado de Inteme= G Google [ MewTab [@ Directorio Pefiay psi= |3 GLPI- Authentication |0 Correo Peolorada  [® PAF peliculas - de busque (3 Other bookmark:
p Pefa PAF - Portal de Administracién de Facturas
Colorada

Usuario: Contrasefia:

(Olvidid su contrasefia?

U Enviar solicitud al sistema

1) Acepto Aviso de Privacidad

Se ingresa el usuario y contraseia y se debe aceptar el aviso de privacidad (la
aceptacion es sélo una vez) para ingresar al sistema
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4. Sistema
Una vez dentro del sistema:

p Pena Bienvenido al Portal de Administracion de Facturas I
Colorada REC

Inicio Asignacion de Facturas ~ Seguimiento de Facturas ~ Admon Cuenta ~

Tiene las siguientes Opciones:
Inicio: Pantalla inicial del Portal

Asignacion de Facturas: Presenta la relacion de entradas y servicios que pueden
ser facturados.

Seguimiento de Facturas: Se visualiza el estado de las facturas realizadas o
enviadas a Pefia Colorada.

Admodn Cuenta: Cambio de contrasefia y e-mail
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4.1. Inicio
Documentacidén y mensajes del sistema y relevante del proveedor.

p Pena Bienvenido al Portal de Administracion de Facturas R
Colorada RFC:

Inicio Asignacion de Facturas Seguimiento de Facturas ~ Admoén Cuenta ~

Documentacién:

& .<:= Documentacion relevante para el
proveedor

U
Pena
Colorada

En la documentacion se encuentra el manual de uso de la herramienta
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4.2.

Asignacion de Facturas
Asignacion de Facturas: de un clic para subir facturas.

p Pena

Colorada

Asignacion de Facturas

Asignacion de Facturas ~ Seguimiento de Facturas ~

Inicio

Nombre: Gerardo G

RFC: GO
Admoén Cuenta ~
Tipo de Factura:

I i
| Seleccionar

v H Ejecutar |

Filtrar Por: ‘ Seleccionar

'! Q | Buscar |

| Guardar |

Seleccione el tipo de Facturas en la flecha y de un clic el tipo.

Tipo de Factura:

Seleccionar
Consignacidn

Sin Pedido

Oprima el botén de buscar &/

E Peia Asignacion de Facturas
Colorada
Inicio Asignacion de Facturas ~

Seguimiento de Facturas ~
Tipo de Factura:

Admoén Cuenta ™
!Se\eccionar

X H Ejecutar ‘

Filtrar Por: | Seleccionar

vl @}

| Buscar |
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Seleccione las entradas de almacén o servicio a facturar en las casillas derechas y
oprima el botén Guardar en la parte inferior.

p Pefia Asignacion de Facturas Norhbie: Garsitio .

Colorada

Inicio Asignacion de Facturas ~ Seguimiento de Facturas ~ Admon Cuenta ~

Tipo de Factura: 'Se\eccionar v :‘ Ejecutar ‘ Filtrar Por: Seleccionar v (o8 | Buscar ‘

: —
Pena Asignacion de Faclurs Mo Gore ;
RFC: 10UKS

Colorada

Ity Asignacien de Facturns Seguimisnts de Facluras -~ Admdn Copala -~

Ad vy 08 K Dearenn
Degrerin

gt Seibmanin]) Ceaardim Arcivwos

Con los botones de BROWSE | Bowse.  deberd seleccionar los archivos de

facturacion electrénica XML y PDF.
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p

. b Metwork » VDEVQAS » Facturas PAF Servidor » Prueba

Organize * Mew folder =~ 0 @
&
& Downloads *  Name Date modified Type Size
,:‘ Recent Places ), = . - : . -
i | TM 087125 15-08-31 CMB7201257K2.pdf 16/02/2016 12:25 ...  Adobe Acrobat D... 163 KB
oogle Drive
k . g | 087125 15-08-31_CMB7201257K2.xml 16/02/2016 12:25 ... XML File 5KB
% iCloud Photos 2 - . I
. o . = @ EABFA156402_20150826085158910000001...  26/08/2015 08:56 a... Adobe AcrobatD... 44 KB
& OneDrive- Consorcio Minero Benito Judi = )
A || EABFA156402_20150826085158910000001..,  26/08/2015 08:56 a... XML File 5KB
neDrive
'@ FRA206_CC_114424 pdf 02/09/201512:24 ...  Adobe Acrobat D... 89 KB
! | FFA206_CC_114424 xm| 02/09/201512:24 ... XML File 10 KB
7 Libraries
S Documents
é? Music
| Pictures
B2 Videos -
File name: ~  |AllFiles () -
[_ COpen ] ’ Cancel |

Estos archivos deberan coincidir con el importe de la seleccionar de la(s) entradas

0 servicios.

Seleccione el botdn de

Pena Asignacidn de Facturas Niinbie o

Celarada RFC:

Inécin Aedgmasciin de Fachmas  ° Begulmbente de Facluras  * Admdn Ceents

ASIGHNACION DF FACTURAS

Oprimir el botOn | GuadarAwhives |,

En este momento realiza el registro en el sistema Pefia Colorada.
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4.3. Seguimiento de Facturas
En esta seccion dara seguimiento a todas las facturas enviadas a Pefia Colorada
para su programacion y pago.

Salir
B Pena Seguimiento de Facturas -

Nombre: Gerardo

Colorada RFC: G

Inlcia Asignacidn de Facturas =~ Segubniento de Facturas ° Admdn Cuenta

Selgogbona T - BUSGAR

o R 1A
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4.4. Admon de Cuenta

Cambio de contrasefa y e-mail

Sallr
p Peﬁa Adnlén de Cuenta Mombre: Gerardo (

Colorada REC: GO

Admon Cuenta ~

Inicio Asignacion de Facturas

Seguimiento de Facturas

Cambio de email para notificaciones (

Cambio de password de la herramienta ( b]
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