
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Ingreso a la aplicación. 

2. Cargado de documentos. 

3. Revisión de documentos cargados. 

4. Notificaciones. 

5. Cambio de contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

1. Ingreso a la aplicación 

 

Para acceder a la aplicación ve a la liga http://accountingterramar.com 

El ingreso a la aplicación será por medio de su correo electrónico el alta de la contraseña será 

desde el apartado olvide mi contraseña 

Tomar en cuenta que el correo que utilicen será al que le llegarán todas las notificaciones del 

área de cuentas por pagar de Terramar. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

1.2 Área de trabajo 

Una vez que se ingresa a la aplicación esta es la vista general del área del usuario  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Regresa a la 

página principal 
Regresa a la 

página 

Ingreso a tablero 

general 

Cargado de facturas 

Cerrar la sesión  



 

 

 

 

 

2.   Cargado de documentos. 

En este apartado es necesario hacer la captura de la información referente a la factura electrónica 

se deberá indicar serie, folio y el tipo de factura. 

Al presionar seleccionar archivo, se abrirá un explorador en el cual seleccionamos la factura y 

archivos de respaldo de la operación, al presionar guardar. 

  

 

 

 

 

 

2.1   Al cargar los archivos llegara un correo electrónico validando el proceso, al presionar ver pdf 

el correo re direccionara a una vista previa del archivo cargado. 

 



 

 

 

3.   En el apartado de documentos podremos encontrar los archivos cargados previamente y 

observar el seguimiento de los documentos cargados, al dar click en pdf se abrirá el documento 

previamente cargado. 

 

 

 

 



3.1  Una vez validado el documento cambiara la celda a color verde cuando este correcto.

 

 

 

 

 

3.2   En caso de que la factura sea rechazada llegara un correo informando cual es el error con el 

comprovante. 

 

AL ingresar a la plataforma podremos encontrar un color rojo indicando cuales son los 

documentos inválidos.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  Correo electrónico de cargado de documentos. 

 

 

 

 

 

 

Abrir documento 
Abrir pagina 



4.1   Correo electrónico de documentos correctos. 

 

 

 

 

1.- Nombre de la empresa 

2.- Datos de la factura 

3.- Entrar al portal 

4.- Vista previa del documento  

1 2 4 3 



4.2   Correo electrónico de documentos rechazados. 

 

 

 

 

 

1.-Nombre de la empresa 

2.-Serie y folio de la factura. 

3.-Vista previa del documento. 

4.-Ingreso a la plataforma. 

5.-Motivo del rechazo. 
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5.-En caso de no recordar la contraseña presionar “Olvidaste la contraseña?” desde la ventana de 

inicio de sesión. 

 

5-1.-Capturar correo electrónico de acceso y presionar enviar link para restaurar el password. 

 

Llegará un correo dar click en restablecer. 

 

 

 

 

 

 



Capturar correo electrónico de acceso y nueva contraseña en la página. 

 


