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Introduccion

El presente documento describe el procedimiento para hacer uso de la funcionalidad de
facturacién post venta, disponible en la seccién correspondiente al historial de pedidos de los
clientes de la tienda virtual Plaza Prometeo, a través de la cual, los usuarios de este portal
pueden obtener los CFDI’s correspondientes a las compras realizadas, para los casos en los
cuales dichos comprobantes no pueden generarse de manera automatica, debido a errores en
los datos fiscales proporcionados por los clientes, durante la creacién y pago de sus pedidos.

Procedimiento a seguir para la obtencion de los CFDI’s

Para realizar la generacién del comprobante de compra de un pedido es necesario iniciar
sesion en el sistema con las credenciales utilizadas durante la compra, para esto, debe dirigirse
a la esquina superior derecha de la pagina del sitio, dar clic en la palabra “Registrarse”, lo cual
abrira la pagina de “Inicio de sesidn”, a continuacion, ingrese las credenciales solicitadas y de
clic en “Registrarse”, tal como se expresa en la siguiente imagen:

Inicio Ingrese A Su Cuenta

Ingrese A Su Cuenta

Direccion de correo
electrénico

Contrasefia Espectaculo

¢Olvidaste tu contrasena?

¢Sin cuenta? Crea uno aqui

En la esquina superior derecha de la pagina que se muestra al iniciar la sesion, debe hacer clic
en el nombre del usuario de la cuenta, se mostrara un menu desplegable y, a continuacién de
clic en la palabra “Mi Cuenta”. Véase la siguiente imagen:

): tienda@ciencias.unam.mx Teléfono: (+52)555623 0222 Extension: 44741 ucl Perez
S
B T
PROMETEO o Q 1 Informacién
Order History

Order Slip
Elibros MWBRevistas amManuales &JCursosyEventos & Estudios de Laboratorio WS Desconectar
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Esto mostrara la pagina de la cuenta de usuario, a continuacion debe dar clic en “Historial y
detalles de mis pedidos”, como lo muestra la imagen:

Inicio Su Cuenta

Su Cuenta

Informacién

Facturas por abono

Direcciones

Desconectar

=

Historial y detalles de mis
pedidos

Esto mostrara la pagina “Historial de pedidos”, donde debe seleccionar el rengléon que
corresponde al pedido para el cual requiere obtener el comprobante de compra. Una vez hecho
esto, debe dar clic en la ultima columna en la palabra “Datos”. VVéase la imagen:

Historial De Pedidos

Inicio Su Cuenta Historial De Pedidos

Estos son los pedidos que ha realizado desde que cred su cuenta.
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Referencia del Precio
pedido Fecha total Pago Estado Factura
Pago en
EKCODZTFT 17/10/2022 $1,000.00 Linea Pago aceptado -
Reordenar
UNAM
Pago
con Dat
atos
HRAMRZAFE 17/10/2022 $6.00 Fichade -
P Reordenar
dep6sito
UNAM
Pago
eon Datos
EHKISOKSL 12/09/2022 $300 Fichade .
L. Reordenar
depbsito
UNAM
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A continuacion se mostrara la pagina de “Detalles del pedido”, para obtener el comprobante
requerido debe ir a la seccion “Facturacion PosVenta” y dar clic en el botén “Generar”. Véase
la imagen:

Inicio Su Cuenta Historial De Pedidos EKCODZTFT

Detalles Del Pedido

Referencia de pedido EKCODZTFT - efectuado el 17/10/2022 Reordenar

Transportista
Método de pago Pago en Linea UNAM

SIGA PASO A PASO, ELESTADO DE SU PEDIDO

Fecha Estado

30/09/2023

30/09/2023

30/09/2023

whofz

Direccién de facturacion DirRFC
Jua Perez

MAOOB871122867

unam

#345 INT,COL Amapolas

04510 COMX

México

Ciudad de México

5512121212

A Facturacion PosVenta

CLOHIC i

Notas:

e Este procedimiento no puede llevarse a cabo si el pedido seleccionado ya tiene un
comprobante generado previamente o si solamente contiene productos para los cuales
no se puede generar un comprobante, por ejemplo, productos gratuitos; tampoco esta
disponible para pedidos para los cuales no se ha confirmado el pago correspondiente.

e Si el pedido ya cuenta con un comprobante de compra generado, debe contactar al
administrador, en caso de requerir algin cambio o correccion.

e Si la secciéon de Facturacion PosVenta no aparece en un pedido pagado, favor de
contactar al administrador de la tienda.

A continuacion se mostrara la pagina de “Confirmacion de datos fiscales”, con la direccion de
facturaciéon seleccionada en el proceso de compra. Para continuar es necesario revisar y
validar la informacion proporcionada, de la siguiente forma:

e Elegir el tipo de comprobante requerido ya sea ticket o factura.
e En caso de solicitar factura: Verificar que la informacion de facturacién ingresada sea la
correcta tal cual como aparece en su comprobante de situacion fiscal emitido por el SAT.
o Para el caso de una persona fisica, validar datos tales como el RFC, el nombre y
apellidos de la persona, asi como datos de la direccién, incluyendo el cédigo
postal.
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o Para el caso de una persona moral, ademas, validar que el campo empresa es el

correcto.

o En ambos casos ingresar y validar el uso de CFDI y régimen fiscal del receptor.
Para el caso de los clientes con residencia en el extranjero, estos datos se
completaran automaticamente por parte del sistema.

Una vez que se verifique la informacion, para obtener el comprobante dar clic en el boton

“Generar”. Véase la imagen:

Inicio

Comprobante De Compra

Alias

Nombre
Apellidol
Apellido2

RF.C.

Empresa

Calle

Colonia
NGmero Exterior
NUmero Interior
Cédigo postal/zip
Ciudad

Pais

Estado

Teléfono

Teléfono movil

Datos Fiscales

Su direccion de facturacién

DirRFC Opcional
Jua
Perez

Opcional
MAOO871122867 Opcional
UNAM Opcional

Ascotla

Amapolas

345

Opcional

04510

CDMX

México v

Ciudad de México v

5512121212

Opcional

| Comprobante

Ticket Factura I

Generar

A continuacion se iniciara el proceso de generacion del comprobante, una vez hecho esto, se
debe esperar a que el proceso concluya. Asegurese de no cambiar de pagina en su navegador

y no cierre la ventana del mismo.
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Mientras se lleva a cabo este procedimiento, se mostrara la siguiente ventana:

Inicio

Comprobante De Compra
|& Generacién de comprobante de compra

& Procesando solicitud

OEspere... (

Una vez concluido el proceso de generacién del comprobante solicitado, en caso de que éste
se haya obtenido de manera exitosa, se mostrara la siguiente ventana:

Comprobante De Compra
|& Generacion de comprobante de compra

v Comprobante generado

Se ha enviado el comprobante de compra a la direccién de correo registrada

En este caso, como se indica en la ventana anterior, el comprobante sera enviado por correo
electrénico a la direccion registrada por el usuario en la tienda.
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En caso de que existan errores durante la generacion del comprobante, se mostrara una
ventana similar a la siguiente:

Inicio

Comprobante De Compra
|&8 Generacién de comprobante de compra

( Error al generar el comprobante

Hubo un error al generar el comprobante de compra:

Revisa el domicilio fiscal. Debes escribirlo exactamente como este en la Constancia de Situacion Fiscal que

emite el SAT.

Si requieres apoyo para generar tu factura envia tu constancia de situacién fiscal a la direccién:
facturacion.tienda@ciencias.unam.mx

NOTA: Tienes 6 dias habiles para generar tu factura electrénica, si no se te generaré un Ticket.

En esta ventana se indica la razén por la cual el comprobante no pudo generarse de manera
exitosa. En caso de que el error se deba a un dato fiscal proporcionado de manera incorrecta,
se debe repetir este procedimiento para corregir la informacién e intentar nuevamente la
generacion del comprobante.

Si requiere ayuda para generar su comprobante, puede enviar su constancia de situacion fiscal
al correo electrénico de soporte de la tienda y solicitar el apoyo necesario.

Soporte para la obtenciéon de los CFDI’s
En caso de requerir apoyo para la obtencion de su CFDI, o si requiere llevar a cabo alguna

correccién, puede dirigirse a la siguiente direccion de correo electrénico, incluyendo su
constancia de situacion fiscal emitida por el SAT:

facturacion.tienda@ciencias.unam.mx
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