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1.INTRODUCCION

Buzon Narancia es un servicio a través del cual las empresas receptoras de Comprobantes
Fiscales Digitales reciben de sus proveedores las facturas emitidas a su nombre, para
realizar la validacion de las mismas de acuerdo a los lineamientos vigentes establecidos por
las leyes del SAT, brinddndole a su vez, una eficiente administracidon de sus documentos y
la tranquilidad que estos son fiscalmente vélidos para efectos contables ante el SAT.

El presente Manual es una ayuda para los Receptores que utilicen el servicio de Buzdn
Narancia para recibir y validar los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI’s) a través de
nuestro Portal web.

Asi mismo, el compromiso de Narancia Software con el servicio de Buzon Narancia para
con nuestros clientes, y nuestra experiencia de 18 anos en el mercado nos avalan como
una empresa competitiva y certificada por el SAT para la Validacién de los documentos,
mencionando también que formamos parte de una mesa de trabajo con AMITI y el SAT
para analizar problemas y futuras correcciones en cuanto a los temas fiscales vigentes.
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2.- REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Es muy importante que para poder utilizar Buzon Narancia es indispensable contar con lo siguiente, de lo
contrario le generara problemas al momento de querer utilizar nuestro servicio.

e Navegador:

o Internet Explorer 8+

%

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.html?hl=es

o Safari 5+

(2 __

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



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/
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3.- CONSULTA DE FACTURAS

Siga los siguientes pasos para consultar las facturas electrénicas procesadas.

3.1- Como entrar a la pdgina de consulta
Ingrese a la pagina de Consulta de Cinvestav a través de la siguiente liga.

Liga de consulta:
https://buzon2.narancia.com/Cinvestav

Ingrese su usuario y contrasefia proporcionado por el administrador de sistemas de su cliente

-8

I

Acceso a Buzon

Registro de Proveedores Acceder

:0lvidaste tu contrasena?

3.2 Una vez que su proveedor haya ingresado los comprobantes al portal, se le mostrard una
pagina que contiene diversos campos a llenar para filtrar las facturas que desea consultar. (ver Imagen

1),
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£ Configuracion ~ 2 o & cinvestav@narancia.com ~

Receptor Seleccione ~ | CINVESTA! Fecha B8 January 12, 2018 - January 12, 2018 ~ © resepcien

Estors  Reciido Nombre Emisor

serie RFC Emisor

Rango Montos $ 3

Folio Folio SAT

Q Ejecutar Consulta

cia Software

Imagen 1. Pantalla inicial de consulta

3.3- Para consultar los comprobantes de sus proveedores lo puede hacer en la opcién de Consulta de
Comprobantes (imagen 2), en donde usted podra hacer la consulta por medio de diversos filtros de
busqueda que son:
e Receptor: En este filtro usted podra consultar los comprobantes segin el receptor que desea
consultar.
o Estatus: En este filtro usted podra consultar los comprobantes segun el estatus ya sea Recibido o
Rechazado
e Serie: En este filtro usted podra consultar los comprobantes segun la serie.
o Folio: En este filtro usted podra consultar los comprobantes segtin el rango de folios que desee
consultar.
e Folio SAT: En este filtro usted podra consultar el comprobante ingresando el folio SAT.
e Fecha: En este filtro usted podra consultar los archivos por rangos de fecha de recepcion o emision.
e Nombre Emisor: En este filtro usted podra consultar los comprobantes segiin el nombre del
Emisor.
e RFCEmisor: En este filtro usted podra consultar los comprobantes segin el RFC del Emisor.
e Rango Montos: En este filtro usted podra consultar los documentos segun el rango de montos
deseado.
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resuaces

» Wer Graficos Lol
wow Descargsr
Emisor RFC Serie Folio FolioSAT Total Fecha de Recepridn Estatus
Huge Armands Aldama Flares AAFHTA0401 IO A Pkl D2EFI2E5-BFESASC1-BE15-4FDETFTAQEDE $3720000 111724 TAZET AM =
+D MEXICOSADECY. I=DSE0521HES C 1962353 Qd413CEE-2TFT-3 C50-E703-DTE0MR0BA251 4793 52000 111724 TAE1 S AM =
FROMATHER A DECY FROOIIOIGEEE F 202 ‘#BIFDTE-534-EEA3-BALE-E FAEFOFSEECF 1117020 112N TAET S AM =
GRURDZIMNOTER S8 DE O GEOTORI0EET - 435 21 £e3e03c125-4d20-2373-25T83 1 bbatha $213334 11124 TAET B AM =
ORERADORA BARILOCHE, SADE O OBAZ2OE16LILY B &616 173A586]-T4B4-45R4-BAFT-EOFIALRREIF $223500 112N TAGI B AM =
LABORATORID CLINICO DE LA CRUZ, 5.4 DE C¥ LCLOTI013%11 s 513 3245218 EFfedRee R05-5IAM0GESa ha2 $400.00 1112014 74518 AM =
Mostrando del 1 al 6 de un totsl de & registros

® Buzfin Narancis e un zervicio de Narancia Software.

Imagen 2. Resultado de Consulta

3.4 - Al mostrar el resultado de la consulta aparece un menu con las siguientes opciones:

o Ver Detalle: Opcion que le muestra una vista de los datos de su comprobante, asi como las
opciones para ver el PDF y los errores (ver imagen 3 y 4).

e Descargar XML: Opcién en donde usted podra descargar el archivo XML previamente cargado.

o Descargar PDF: Opcion en donde usted podra descargar el archivo PDF previamente cargado.

e Cancelar: Opcidén en la cual se puede cancelar la factura cargada en Buz6n Narancia, cancelacion
por requerimientos de Cinvestav*.

e DMostrar Errores (en caso de factura rechazada)*: Opcién en donde le mostrara un recuadro con
los errores que el documento tenga.
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Resultacos

> Ver Graficos d
10 v D 3 -
Emisor RFC serie  Folio FolioSAT Total Fecha de Recepcién Usuario Estatus
Abastecedora de Oficinas, S.A. de CV. $2,591.30 - MXP 02/2017 11:14:07 3. m. katalina.elizondo@fmelizondo.com =
) JORGE AGUSTIN RODRIGUEZ PEREZ ROPJE60S0S7CS | A 9873 FOBD0956-89C5-42D7-B3EF-0F017€120D35 $3,891.80 - Peso Mexicano 23/02/2017 11:41:08 2. m. katalina elizondo@fmelizondo.com —
TALLERES LEE SA DECV TLE650603TX6 680E681C66 50.00 - Peso Mexicano 23/02/2017 11:41:08 2. m. katalinaelizondo@fmelizondo.com =
LIDICE MARCELA LOREDO CEBALLOS LOCL830331516 0 000001327 | OD19AFCS-12B: 8BIAE703 $18,578.20 - MXN 23/02/2017 11:43:27 8. m katalina.elizondo@fmelizondo.com =
T TALLERES LEE S.A. DECLV. TLE650603TX6 - 1950 601C76E5-7405-43; 680E681C66 00 - Peso Mexicano 13/0 195 m. ferremayoreoelizond Recibido

Mostrando del 1al 5 de un total de 5 registros

Imagen 3. Ver Detalle

mbio Division

=1 Detalle
Descargar XML

Descargar POF
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Detzlle Manzsjes
Comprobante
Serie Folio 1E15 echa de 212017 DAS5:46 p.
Recepcidn
Estatus Rexibido Estatus Interno ¥ | Estabus Provesdor T

Daros del Comprobante

Mo. Certificado Dooo

Emnisor

Razan Social

1001 DI0J00S05R0358 TOMAS VAZQUELZ VILLAVICCNCIO
Fecha de 260207 43513 pom. RFC WANTEO04114P3
Emisicn
Lugar de 76125 Receptor

Expedicidn

Forma de Pago o3 Razdn Social Stab
Método de PPD RFC 55010928331
Pago

Moneda MK Metadatos Proveedor
Tipo de 1

Comprobante
— . Metadatos Internos
WErson A3

Timbre
uuiD bE2eTida-SEI9-2495-0ab1-d 75073331320
Certificado 000010 44089
Fecha OFZE201T 16:37:41
Conceptos
MNomero de Valor
Cantidad | Identificacion Clavelnidad ClaveProdSery = Descripcion Unidad Unitario Importe
300 mano oe aara 1& 76132405 UMIMISnG de malernale PZA 60 i} 43
3 la recuperacion de
Diiales
Pl mano de obra 1E PZA = i]
SubTotal 571.760.00
002 Trasladade  1387.600000.18
Total 3513.641.60

Impuestos

Imagen 4. Detalle
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3.5 Enla opcidén de Ver Detalle se habilita otra opcién de Mensajes en donde usted podra habilitarla para
recibir y enviar mensajes a sus proveedores sobre cualquier cuestion de la carga de facturas, o bien algin
otro comentario o duda que se presente. Esta opciéon también se utiliza para deshabilitar los mensajes de
algiin proveedor en particular del cual no desee recibir (ver imagen 5y 6).

Q Consulta de Comprobantes % Configuracion ~ B == @ Adnvestav@narancia.com

® Carga de Comprobantes

mensajes correctamente.
Detalle Mensajes

Comentarios

Escribe aqui tu

Habilitar Mensajes.

Prueba 1

© Buzén Narancia es un servicio de Narancia Softy
Soporte Técnico: sop
Teléfono: (81) 1234 3690,

@narancia.cg,

Habilitar Mensajes

Imagen 5. Habilitar Mensajes

@® carga de Comprobantes Q consulta de Comprobantes ¥ Configuracion ~ Q & cinvestav@narancia.com ~

[mensaje guaraaao cormecamentat

Detalle Mensajes

Comentarios

//

Prueba 1

© Buzdn Narancia es un ses Narancia Software

Soporte Téanico: 50
Teléfono:

Deshabilitar Mensajes

Imagen 6. Deshabilitar Mensajes
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3.6 Al escribir el mensaje su proveedor recibira una notificacién del mismo y podran entablar una
conversacidn respecto a las dudas o comentarios que tengan (ver imagen 7 y 8).

- 1 —_— .
] & kaleb.sosa@narancia.cam -

£3 Tignes un NuEvD mEnTIE.

T T2 T4 20 2y

Imagen 7. Notificaciones

® Carga de Comprobantes Q Consulta de Comprobantes £ Configuracion ~ @  Aacinvestav@narancia.com

Detalle  Mensajes

Comentarios
Escribe aqui tw comentario...

Y

Prueba 1

© Buzon Narancia es un s de Narancia Software
Soporte Técnico: s

Teléfono

Imagen 8. Mensajes
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3.7 En el menu de opciones usted podra descargar el XML de su comprobante dando clic en la opcién
Descargar XML. (ver imagen 9)

Resultados | T —
> Wer Graficos il
oo Descargar || Buscar

Emisar RFC Serie Faliz FolioSAT Total Fecha de Recepcidn Estatus

Hugz Armande Aldama Flares. AAFHTADAO1 FED A k] D2EFIAGS-BFRG-43CI-B515-4F0 STSTADEDS $37.20000 1204 T23:5T AM m = .
+0 MEXICOSADE CY. 150550521 HES C 13623533 04473 CR 53 TFT-3050-5703-0 T S04 208 AR5 $75% 58000 11112014 TdE1 5 AM m =.
FROMAYHERSA DE C PROOITOOFEEE F 208 #4B3F0TE-F53A-EE43-2AC-EFAEFOFSCBCF 1117020 11112014 TAE:1 5 AM = .
GRUPDEINOTEK S4 DE OV GEIQTO230SET - 436 21£e2e03¢125-4d20-2375-257231 héat ba $213324 T12014 T4E:1 2 AM = .
OPERADORA BARILOCHE 54 DE CV DBAF2061 5L B 616 179452562-74B4-47B4-BAFT-EOF2ALER53F1 223500 T1/11/2014 746:1 8 AM = .
LABORATORIO CLINICO OF LA CRUZ SADECY LCLOTI0 311 - 528 3324310 8-2Tfe-dRee3A06-CTAI0GASa hal $400.00 1204 TA51 8 AM w = .

< Anterior Siguiente »

hiostrando del 1 al 6 de un total de f registros

© Buzn Marancia es un servicio de Narancia Software

Imagen 9. Descarga XML

&8 Descargar KML

& Mostrar Errores

3.8 Cuando existen comprobantes con error, se pueden visualizar en el menu de Consulta de Comprobantes
usando el estatus de rechazadas, al darnos el resultado podemos ver los errores de cada comprobante
dando click en Mostrar Errores (ver imdgenes 10y 11). Estos comprobantes se encuentran rechazados y el
proveedor podrd solicitar apoyo a la mesa de soporte de Buzén Narancia para orientar a la correccidn del
archivo, usted podrd visualizar el comprobante con error pero el proveedor tendrd un estatus de rechazo y
para el su factura no se encuentra bajo la responsabilidad de Cinvestay.



Resultados

> Ver Graficos

w v

Emisor

Huge Armands Alds mz Flores

DO MEXICO 5.2 DE C¥.
PROMAYVHERSADE CV
GRUPDSINOTER 54 DE O
OFERADORA BARILDCHE 58 DE O

LABORATORIO CLINICO DE L& CRUZ, SA DE CY

hostrando del 1 al 6 de un total de 6 registros

N/
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RFC Serie | Folin FolinSAT Total Fecha de Recepridn
ABFHTADAC FZD & my D2EF2253-E FES-4SC2-B51 F-AFOSTTA0EDE $37.20000 117112014 7 23:57 A4
IS0F50S21HES c 1962353 04423 CB5-37FF-3C90-5703-07S04R0BA251 §753.58000 11112014 TAE15 AW
PROOLIO0GERE F 208 S4E3FOTE-353A-EE43-2A52-EFAEFOFESECF $11.17020 /1142014 7481 5AM
Q3070830567 - 436 216e3ed3<125-4d20-2373-25723 1 héalba $213324 11142014 7481 2 AM
OEAF205160U1U1 3 SE15 17385852-TABA-FBA-EAFT-EDFLAE2 253 F1 $1235.00 1112014 7612 A0
LCLOFIO13V11 - (515 932492h8-2He-AREe-FR05-5TA2058Faha $40000 11112014 TAE12 AW

© Buzdn Marancia 85 un senvicio de Narancia Sofoware

Imagen 10. Mostrar Errores

Errores

El importe del concepto [112.07] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

El importe del concepto [116.38] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

El importe del concepto [86.21] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

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

El importe del concepto [60.35] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

El importe del concepto [103.45] no corresponde a la cantidad por
el valor unitario

Imagen 11. Errores

4.- REPORTE DE FACTURAS

Descargar || Buscar

o A A
1 B B
H | B

m m m

- echazads

# ver Det
&% Descarg

iente »

3 lle

ra WL

B Mostra

Errores
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Es posible generar un reporte en Excel de los Comprobantes recibidos. Para ello, existen diversos
filtros que usted podra habilitar dependiendo de las necesidades de como quiera generar su reporte.

Los filtros los puede aplicar a los siguientes niveles:

e Comprobante
e Emisor

e Receptor

e Metadatos

e Conceptos

e Errores

Ya habiendo seleccionado los filtros usted podra ordenar las columnas del Excel segin sus
necesidades para posteriormente dar clic en la opciéon Guardar debe dar clic en la opciéon Generar
obtener el Excel que se descargara automaticamente a su equipo. (ver imdgenes 12, 13 y 14).

Resultados B Generar Reporte
> Ver Graficos 7]
10
Emisor RFC serie  Folio FolioSAT Total Fecha de Recepcién Usuario Estatus
as, SA. de CV. AOF8705291U7 2759055 $2,5 U’ 11:1 katalina.elizondo@f =
JORGE AGUSTIN RODRIGUEZ PEREZ ROPJ6605057C5 A 0873 FO8D0956-89C5-42D7-B3EF-0F0 0D35 § P A 2 1 katall do@fr =
TALLERES LEE SA. DECV 8 2
LIDICE MARCELA LOREDO CEBALLOS

TALLERES LEE S.A. DECV

Mostrando del 1 al 5 de un total de 5 registros

Imagen 12 Generar Reporte

M Generar Reporte



Repore de Facturas

Generacion de Reporte

) serie

) subTotal

) Motivo de Descuenta
) roneda

) Farmaz de Pago

) condiciones de Pago
) Lugar de Expedicitn
) Mo Cta. Pago

) serie Fact. Orig.

) rdonto Face. Orig.
) Total Imp Retenidos
) Fecha de Recepcian
) Falio saT uUIDy

) Certificadn PAC

) Orden de compra

Comprobante

W Falio

) Descusnta

) Total

) Tipo de Cambio

) niétodo de Pago

) wo. Cerificado

9 Tipo de Comprobante
) Falin Face. Orig.

) Fecha Facr. Orig.

) Total Imp Trasladados
) Fecha de Emisidn

I Estatus

) Fecha Timbrado

Metadatos

Cancelar
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Emisor

) Raziin Social
0 rFE

W c=lle

9 o Exarior
) colonia

0 niunicinio

) Estado

W rais

) cidigo Postal
) régimen Fizcal

m Conceptos

Descripcitn walor Unitaria

Czntidad Importe

‘@ BuzAn Marancia e un =ervicio de Narancia Software

Imagen 13. Filtros

Crdena las columnas del reparte:

Seleccionar Reparte-

Receptor

) Raziin Social
0 rFC

M calle

9 o Exariar
) colonia

0 niunicinio
) Estado

W rais

) cidigo Postal

m Errores

Error

[ 1.5erie ][ 2. subTotal ][ 3. Forma de Paga ][ 4. Lugar de Expedicidn ][ 5. Serie Fact. Oriz. ][ 6. Total Imp Retenidos ][ 7. Falin SAT {UUIDY ][ 8. Certificadn PAC ][ 5. Falin ][ 0. Tatal ][ 11. Método de Pago ][ 12. Falio Fact. Orig ][ 13. Fecha Fact. Orig ]

[ 14. Fecha Timbrado ” 15. Emizor: Razdn Social H 16, Emisor: RFC “ 17. Emizor: kunicipio ” 18. Emisor: Estado “ 19. Emizar: Régimen Fiscal “ 20. Receptor: Razfin Social ” 21. Receptor: Mo Exteriar ” 22. Receptor: Colonia H 23, Receptor: Estado l

Reporte (4).xlsx

Cancelar

Imagen 14. Ordenar Columnas y Generar Reporte

Generar

¥ Show all downloads...
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5.- DESCARGA DE DOCUMENTOS

Es posible descargar los documentos de los Comprobantes recibidos.

Existe la opcion de descargar los documentos que contengan los comprobantes seleccionados, al

dar clic en el boton de descargar se despliega la opcion de “Documentos” en la cual se descargara
un archivo tipo zip. (ver imdgenes 15).

Q consulta de Facturas

Receptor

Fecha 8 Occober 28, 2017 Novembers, 2017+ | (D) Receps Em
— o= Nombre Enis
serie RFC Emisor
Ver Ranga Monta: H $
Foli Falio SAT
Q Ejecutar Consulta
Resutados
> Ver Graficos [l
10 Descargar @ | Cambiar Estatus @)
Emisor RFC Serie Folio FolioSAT Total Fecha de Recepcién Version suario Estatus
@ | TOMASVAZQUEZ VILLAVICENCIO 1815 | bb2c7bde-58/3-4a85-9ab1-d75 51 i Recibic _
@ | RENOVADORA ZUCA DEL SURESTE, S.A. DE C.V. s19 BO3141-76B6-4280-AEAD-4BC21 CA74325 $30.792.84 - MXN 32 i Recibido

Mostrando del 1l 2 de un total de 2 registros




