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COMO INGRESAR

1. Escriba la siguiente direccidn en su buscador de preferencia: https://www.portal-facturas.com/
2. Aparecera la siguiente pantalla.

https:/ fwww.portal-facturas.com - Proveedor

Contéactenos
Tijuana Juarez Mexicali
Gabriela Salcido Arturo Gutierrez Gabriela Salcido
Email: gabriela.salcido@napsmexico.com Email: agutierrez@napsmexico.com Email: gabriela.salcido@napsmexico.com
Telefono: 664-969-4692 Telefono: 656-6236270 Telefono: 664-969-4692
Monica Hernandez Paula Meza Saporte tecnico
Email: recepcion@napsmexico.com Email: paula.meza@napsmexico.com Emma Bejarano
Telefono: 664-969-4600 extension 4644 Telefono: 656-6236270
Email: ebefarano@napsmexico.com
Gabriela Patron Guanajuato Telefono: 664-969-4605
Email: gabriela.patron@napsmexico.com carolina Guerrero

Telefono: 664-969-4600 extension 4706
Email: carolina.guerrero@napsmexico.com
Telefono: 01-800-732-1272

Ingreso para proveedores  Olvido Contrasefia Registro de Proveedores
Escriba los datos de su usuario y presione el Escriba el email con el cual se registro, el RFC Si no esta registrado haga click aqui
boton de Ingresar del proveedor y presione el boton de
Recuperar informacién.
nze
E— -
1
Contrasedia

Recuperar informacion

2016 + Narth Amarican Production Sharing SA de GV

3. Enelareade Ingreso para proveedores, escriba su RFC y contrasefia y presione el boton de
Ingresar.

4. Aparecera la siguiente pantalla.

Ayuda | Cambiar Contraseiia | Solicite ayuda |  Lista de solicitudes | Cerrar Sesion

Mis Facturas |  Facturas Autorizadas |  Facturas Rechazadas |  Contrarecbos |  Agregar Factura |  Agregar Cliente |  DatosUsuario |  Clabe Interbancaria |  Cheques

PASO #1: XML DE LA FACTURA

Por favor siga las instrucciones para agregar una factura:
1. Seleccione el cliente al que le facturo (Si no se encuentra en la lista, lo pusde agregar en la
Cliente).

opcitn del menu Agregar
2. Seleccione el archivo XML de la factura.
3. Presione el boton Proceso y siga las
cliente
Planta de Prueba v
Seleccione el archivo XML

Siguiente Proceso
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OLVIDO SU CONTRASENA

1. Enla pagina principal localice el area Olvido Contraseia.

Olvido Contrasena

Escriba el email con el cual se registro, el RFC
del proveedor y presione el boton de
Recuperar informacion.

Email

RFC del proveedor

2. Escriba el email con el cual se registro y el RFCy presione el boton de Recuperar informacion.

3. Aparecerad la confirmacién de que se envio un email

Mensaje: Se envio el correo sobre la informacion del usuario.

4. Recibird un email con la informacion.

Informacion de cuenta para el proveedor
La contrasefia fue reseteada o asignada.

Pagina: https://www.portal-facturas.com/
Usuario:
Contrasefia:

Por favor considere cambiar la contrasefia.

Si auln tiene problemas con su cuenta envie un email a Emma Bejarano
(ebejarano@napsmexico.com), solo especifique el nombre de su compafiia y su RFC.
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COMO REGISTRARSE

1. Enla pagina principal haga click en: Si no esta registrado haga click aqui

Registro de Proveedores

Si no esta registrado haga click aqui

2. Aparecera la siguiente pantalla.

@ N A PS Recepcién de Facturas - Registro de Usuario

Para registrarse en este portal, debe de escribir primero su RFC y el codigo de seguridad que le proporciono su cliente(este es
opcional en caso de no contar con el no escriba nada en el campo).

* Escriba su RFC

Escriba su CODIGO

3. Escriba los datos:

e RFC
e CODIGO: este es un codigo de seguridad proporcionado por su cliente, en caso de no contar
con el deje el campo en blanco.

4. Presione el boton de Buscar datos.
5. Pueden aparecer estos mensajes, en caso de:
e Ya existir aparecera este mensaje:
ERROR: ESTE RFC YA CUENTA CON UN USUARIO EN ESTE PORTAL.

Envie un email a ebejarano@napsmexico.com informandole de esta situacion.

e Siescribio un cddigo y esta incorrecto aparecerd el siguiente mensaje:
ERROR: ESTE CODIGO NO ES VALIDO, FAVOR DE VERIFICARLO.

Verifique que el cddigo que le enviaron sea el escrito.
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http://localhost:2041/recepcion_facturas/rec_facts/wb_reg_provs.aspx
http://localhost:2041/recepcion_facturas/rec_facts/wb_reg_provs.aspx
mailto:ebejarano@napsmexico.com

e Siescribid su RFCy no esta registrado en este portal aparecera la siguiente pantalla.

* Persona
O moral @ Fisica

» Fum Patemo Fgwo Matemo 'l“ﬂlﬂ

:

BECE700510ATS

DOMICILIO

* Calle * Numero interior
Ejemplo: 28, en caso de que contengs letras escriba el ndmero completo
en la calle.

= o

* Cudad * Estado
AGUASCALIENTES v

Telefono Fax
* F - @
* G email

El pago de las facturas en dilares se hard con cheque.

Las facturas en pesos, debe decidir como se hard & pago:

® cneque
O Transterenca

El fomato del archivo debe ser .pdl

Registrarse
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e Sisu RFC se encuentra en nuestra base de datos, se muestra su informacion.

DATOS

* Persona
& moral € Fisica

* Nombre
[NUEVO PROVEEDOR

* RFC

ISSSTSUS1 9AP0

DOMICILIO

* Calle * Numero interior
[azuLES 10
* Colonia * Codigo Postal
[IHSURGENTES 25874
* Ciudad * Estado
IT'IJUAI‘U\ BAJA CALIFORNIA NORTE ﬂ

CONTACTO

Telefono Fax
[955-5555 [‘355-5553

* Email * Contacto
lcnnen@telmex coom [melle Cas

FORMA DE PAGO

@ Cheque
€ Transferencia

Cuenta Clabe Bancaria

( 18 posicicnes )

Registrarse

6. Escriba o modifique la informacién segun sea el caso:

e Seleccione el tipo de persona:

o Sies Fisica: escriba el apellido paterno, materno y nombres.

“ Persona
C Moral @ Fisica

* Apellide Paterne Apellido Maternc “Nombres
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o Sies Moral: escriba el nombre.

.

Persona
& moral C Fisica

*

Nombre

NUEVO PROVEEDOR

Los datos mandatorios son:

e Tipo de persona.
e RFC.
e (Calle.

o Numero Interior: si el numero contiene letras, escriba el numero completo en la calle y en el
numero interior solo el nimero.

e Colonia.

e Codigo Postal.
e (Ciudad.

e Estado.

e Email.

e Contacto: nombre del representante del proveedor.
Una vez escrita la informacion presione el boton de Registrarse.

Aparecera el siguiente mensaje:

>NAPS
T

MENSAJE: GRACIAS POR REGISTRARSE.

MUY PRONTO RECIBIRA UN EMAIL CON LOS DATOS DE SU USUARIO DE PARTE DEL EMAIL napsipos@napsmexico.com.

Pagina Principal
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10. El email que recibird es:

Wed 08/10/2016 9:49 AM
napsipos@napsmexico.com

https://www.portal-facturas.com -- Registro de RFC
To ebejarano@napsmexico.com

Estimado proveedor:
Su informacion ha sido registrada exitosamente. Los datos de su usuario para ingresar al portal son:
Pagina: https://www.portal-facturas.com/

RFC:.
Contrasena:

Favor de considerar cambiar su contrasefia.
Cualquier duda sobre el portal, puede ingresar a la ayuda o llamar a los telefonos que se muestran en la pagina principal.

Gracias
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COMO AGREGAR UNA FACTURA

1. Haga click en la opcion de Agregar Factura.

bcibos | AgregarFactura | Agre

2. Aparecera la siguiente pantalla.

PASO #1: XML DE LA FACTURA

Por favor siga las instrucciones para agregar una factura:

1. Seleccione el cliente al que le facturo (Si no se encuentra en la lista, lo puede agregar en la
opcién del menu Agregar Cliente).

2. Seleccione el archivo XML de la factura.

3. Presione el boton de Siguiente Proceso y siga las siguientes instrucciones.

Cliente
|Planta de Prueba V|

Seleccione el archivo XML

Siguiente Proceso

Browse...

3. Seleccione el cliente, el archivo XML y presione el boton de Siguiente proceso.
Si no aparece el cliente, debe registrar el codigo.
Vea la seccion: Como Agregar un Codigo del Cliente
4. Siel archivo esta incorrecto aparecen los siguientes mensajes:
e ERROR: El UUID de la factura ya existe.

Este error es marcado cuando se quiere subir de nuevo una factura que ya se haya
subido anteriormente. En el caso de que la factura haya sido rechazada, solo modifique la
informacién que se le indico.

e ERROR: La factura ya existe.

Este error es marcado cuando se quiere subir de nuevo una factura que ya se haya
subido anteriormente. En el caso de que la factura haya sido rechazada, solo modifique la
informacién que se le indico.
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ERROR: El RFC del receptor esta incorrecto.

Este error es marcado cuando el RFC de la compaiiia a la que le estd facturando esta
incorrecto, revise su archivo xml.

ERROR: El UUID esta incorrecto.
El folio de la factura esta incorrecto, revise su archivo xml.
ERROR: El RFC del emisor esta incorrecto.

Este error es marcado cuando el RFC de su compaiiia esta incorrecto en su archivo xml,
revise su archivo.

Este error es marcado cuando al subir la factura se esta seleccionando un cliente
diferente al de la factura.

Este error también es marcado cuando el RFC que agrego a nuestra base de datos no es
el correcto.

5. Sitodo esta correcto aparecera la siguiente pantalla:

PASO #2: DATOS DE LA FACTURA

En este area se debe capturar los datos de la factura.

Instrucciones a seguir:

1. Revise que la informacion desplegada este correcta.

2. En caso de que este incorrecta, asegurese que el archivo XML agregado sea el correcto o modifique los
datos si no es el caso.

3. En caso de que este correcta la informacién continue con el paso #3.

UuID

|805FF93F-E3E5—4F80-831 B-E26CF8073D0C |

Factura

Letra

1181

Dia Mes

Moneda

Afo
30 ||Agosto v| 2016 ® pesos O Dolares

Subtotal

Retiene IVA

Iva

Retiene ISR

923.49

Total
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PASO #3: ARCHIVOS ADICIONALES

En este area se debe de agregar los archivos que serviran como respaldo de la factura.

Instrucciones a seguir:

1. Escriba el folio del documento (Se debe de llenar cuando se agrega una orden de compra o recepcion de
materiales con parciales)
2. Seleccione el archivo, debe de agregar los siguientes documentos:

- Factura en PDF.
- Orden de compra en PDF (opcional en algunos clientes).
- Recepcion de materiales en PDF (opcional en algunos clientes).

Presione el boton de Agregar Archivo
En caso de haber agregado algun archivo incorrecto, puede borrarlo de |a lista.
Una vez revisada la informacion y los archivos presione el boton de Agregar Factura.

b

Factura en PDF

[ Browse... Agregar Archivo

Orden de compra

Numero de Orden Compra *

Numero del Parcial*

[ Browse... Agregar Archivo

* Debe ser un nimero y no debe contener espacios, puntos o caracteres especiales.
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Recepcion de materiales con parciales

Numero del Parcial *

MNdmero de Orden Compra al cual pertenece el parcial *

Browse. Agregar Archivo

# Debe ser un ndmero y no debe contener espacios, puntos o caracteres especiales.
Recepcion de materiales

Browse. Agregar Archivo

Factura Firmada

Browse... Agregar Archivo

Nota de remision

Browse. . Agregar Archivo

Email de autorizacion

Browse. Agregar Archivo

A continuacidn la lista que muestra los archivos que han sido agregados, si desea borrar alguno presione el boton

de la x roja.
FOLIO TIPO ARCHIVO
181 FACTURA XML XML_181.xml

Agregar Factura

6. Revise que los datos de la factura esten correctos.
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7. Los datos se leen del archivo xmly se muestra la siguiente informacion:

e UUID: este no se puede modificar.

e Factura: este no se puede modificar.

e letra.

e Fecha: si esta no esta dentro de los 15 dias habiles, aparece el siguiente error:

ERROR: Estimado proveedor, le recordamos; con base a estos nuevos lineamientos (Regla
1.2.8.9 de la RMF), ampliamos el limite para la aceptacién de la facturacién:

"Estableciendo que la fecha limite para entrega de factura que se envié a contra recibo,
debera ser de un periodo dentro de los 15 dias habiles siguientes a que se realice la operacion,
es decir, la entrega del bien o prestacién del servicio”

Le recomendamos refacturar y al agregar la nueva factura, debe agregar la leyenda: “esta
sustituye a: .

e Moneda: Pesos o Dolares.
e Subtotal.

e |va.

e Retiene IVA: No obligatorio.
e Retiene ISR: No obligatorio.

7. Archivos Adicionales:

e Factura PDF ( obligatoria ) .

e Orden de compra.

e Recepcion de materiales con parciales.
e Recepcion de materiales.

e Factura Firmada.

e Nota de remision.

e Email de autorizacion.

8. Dependiendo del tipo de archivo seleccione la opcidn.
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9. Por ejemplo: Tipo de archivo Orden de Compra.

Orden de compra

Numero de Orden Compra *

Nuamero del Parcial*

Browse... Agregar Archivo

Solo escriba el nimero de orden de compra vy si la subio anteriormente especifique el nimero
de parcial y presione el boton de Agregar Archivo.

Si ya existe no le permitira agregar el archivo.

10. Por ejemplo: Tipo de archivo Recepcion de Materiales con Parciales.

Recepcion de materiales con parciales

Numero del Parcial *

Numero de Orden Compra al cual pertenece el parcial *

Browse... Agregar Archivo

* Debe ser un numero y no debe contener espacios, puntos o caracteres especiales.

Solo escriba el niumero del parcial y si pertenece a una orden de compra escriba el nUmero de

orden de compra y presione el boton de Agregar Archivo. Si el parcial arrebasa los montos de la factura
no le permitird subir la informacion.

11. Una vez agregado los archivos presione el boton de Agregar Factura.
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12. Aparecera el siguiente mensaje:

LA FACTURA HA SIDO AGREGADA AL SISTEMA, MUY PRONTO RECIBIRA UN CONTRARECIBO
ELECTRONICO.

13. Y también recibird un email.

Wed 08/10/2016 10:43 AM

napsipos@napsmexico.com
PORTAL-FACTURAS.COM: La factura con folio 181 del cliente Planta de Prueba ha sido agregada.

To ebejarano@napsmexico.com; infocenter @napsmexico.com

Cc gabriela.patron@napsmexico.com
A quien corresponda:
La factura con folio 181 del cliente Planta de Prueba ha sido agregada.
S1 la informacion enviada esta correcta recibira un email con el contrarecibo adjunto, en caso contrario recibira un email con las razones por la cual se rechazo.

Le recordamos que el horario para contrarecibo es: Lunes v Martes de 7:30 am a 12:00 pm, Miércoles y Jueves de 7:30 am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 4:00 pm.

Esto es un email automatico, favor de no reenviar a esta direccion ( napsipos@napsmexico.com ).

Gracias.
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LISTA DE MIS FACTURAS

1. Haga click en la opcién de Mis Facturas.

2. Aparecera la siguiente pantalla.

cLIENTE FACTURA AUTORIZADO RECHAZADO DOCUMENTOS ULTIMA MODIFICACION
SUMMIT DE BAJA CALIFORNIA, SA DE €V Planta de Prusba Folio Subtotal st NO EACTURA PDE Fecha Fecha
145678 5771.6200 FACTURA XML 28-5EP-2015 23-5EP-2015
E 10 - ORDEN COMPRA o) )
Letra 923.4900 09:40 07:06
A Total
6695.3100
Fecha
20-0CT-2015 Retension IVA
0.1
Moneda Retension ISR
PESOS 0.0000
Neto
6695.3100

3. Paraver los documentos adicionales seleccione segun el link de la columna DOCUMENTOS.

17| Pagina



LISTA DE FACTURAS AUTORIZADAS

En esta lista aparecerdn las facturas que ya tienen un contrarecibo, cuando son autorizadas se
envia un email.

Subject: Contrarecibo electranico numero: 143265
-] Message ‘ @d41ddclT-dTSZ—!?FB-IbSd-SdeldeGc’TT.pdf 35 KB}

Se anexa el contrarecibo electronico mimero: 143265.

]

El archivo anexado es el CONTRARECIBO, le recomendamos revisar que los datos sean correctos
para evitar futuras cancelaciones de contrarecibos.

CONTRARECIBO ELECTRONICO ‘ 143265
S-MAY-2014

T 5T o€ oA CALTORYGR, 5 0
P -

p—

FECHA DE PAGO: 26-MAY-2014 TRANSFERENCIA

Lunes: pago & proveedor de la [A - L] y Martes: paga a proveedor de la [M - Z]

Planta de Prueba 9-MAY-2014

| e

Este contra-recibo queda sin efecto en la fecha de pago indicada en el caso de ser pago

electronico, el comprobante de pago se enviara al correo electrénico proporcionado por su
empresa.

08-May-2014 Page Lol 1
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Para visualizar esta lista siga los siguientes pasos

1. Haga click en la opcidn de Facturas Autorizadas.

Facturas Autorizadas

2. Aparecera la siguiente pantalla.

COMPARIA CLIENTE FACTURA MONTOS CONTRARECIBO ULTIMA MODIFICACION CREADO
SUMMIT DE BAJA CALIFORNIA, SA DE CV Planta de Prueba Folio Subtotal 177217 Fecha Fecha
145678 5771.8200 28-SEP-2015 23-SEP-2015
Hora Hora
Letra 923.4900 09:40 07:06
A Total
6695.3100
Fecha
20-0CT-2015 Retension IVA
0.0000
Retension ISR
PESOS.
o
6695.3100

3. Estas facturas ya tiene asignado un contrarecibo, haga click en el link de la columna de
CONTRARECIBO para visualizarlo.

NUMERQ COMPARIA FECHA PAGO MONEDA TOTAL CREADO
14-NOV-2016 PESOS 924.4900 1-NOV-2016
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LISTA DE FACTURAS RECHAZADAS

En esta lista apareceran las facturas que se subieron y que el corporativo ha rechazado. Cuando
se rechaza la factura se envia un email con la razén por la cual no se autorizo, le recomendamos hacer los
cambios lo mas rapido posible.

1. Haga click en la opcidn de Facturas Rechazadas.

Facturas Rechazadas

2. Aparecera la siguiente pantalla.

FACTURA MONTOS ULTIMA MODIFICACION

SUMMIT DE BAJA CALIFORNIA, SA DE CV Planta de Prusba Folio Subtatal - FALTA FACTURA FIRMADA Emma Bejarano Facha Fecha Modificar
14567 5771.8200 28-SEP-2015 23-SEP-2015 HOGcs
Tva e Hora Hora
Letra 923.4900 09:36 06:57 e —
6695.3100

Archivos Adicionales.

Fecha
20-0CT-2015 Retension IVA
0.0000

Moneda Retension ISR
PESOS. 00

3. La columna de notas muestra la razén por la cual se rechazo la factura y tambien recibird una
notificacién por email.

Wed 08/10/2016 10:47 AM

napsipos@napsmexico.com

PORTAL-FACTURAS.COM: Factura con folio: 14200 ha sido rechazada.
To ebejarano@napsmexico.com; infocenter @napsmexico.com
Cc  napsipos@napsmexico.com

A quien corresponda:
Le informamos que la factura con folio 14200 ha sido rechazada.
Cualquier duda o comentario favor de comunicarse con Emma Bejarano o enviar un email a napsipos@napsmexico.com
Esto es un email automatico, favor de no reenviar a esta direccion: napsipos@napsmexico.com.

Gracias por su comprension.

Solo por las siguientes razones de rechazo se puede modificar la factura en el portal.

e Datos Incorrectos.
e C(Cliente Incorrecto.
e Falta de documentos.
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FACTURA RECHAZADA POR DATOS INCORRECTOS

Siga los pasos para ingresar a la lista de Facturas Rechazadas. La factura se rechaza por tener
datos incorrectos, por ejemplo: La moneda, el total, el iva, etc.

1. Haga click en la opcién de Facturas Rechazadas.

Facturas Rechazadas

2. Aparecera la siguiente pantalla, en la columna de NOTAS muestra la razén por la cual se rechazo.

COMPARIA CLIENTE FACTURA MONTOS NOTAS RECHAZADO POR ULTIMA MODIFICACION CREADO
SUMMIT DE BAJA CALIFORNIA, SA DE CV Planta de Prueba Folio Subtotal - FALTA FACTURA FIRMADA Emma Bejarano Fecha Fecha Modificar
14567 5771.8200 28-SEP-2015 23-5EP-2015 O
4 o bors Vs
Lo szzde00 osi3e oe:s7 Modcar lento
6695.3100
Fecha . -
20-0CT-2015 Retension TVA Archivos Adicionales
0.0000
Moneda Retension 1SR
PESOS 0.0000
Rets
6695.3100

3. Presione el boton de Modificar.

4. Aparecera la siguiente pantalla.

PASO #2: DATOS DE LA FACTURA

En este area se debe capturar los datos de la factura.

Instrucciones a seguir:

1. Revise que la informacién desplegada este correcta.

2. En caso de que este incorrecta, asegurese que el archivo XML agregado sea el correcto o modifique los
datos si no es el caso.

3. En caso de que este correcta la informacion continue con el paso #3.

UuID
|66d2cec2-ad84-41a0-b9c7-9d6ea143bsed |

1182010 | |

Afio
30 ||Agosto v| 2016 ® pesos O Dolares

Subtotal Retiene IVA

1.0000 0.0000
Iva Retiene ISR
923.4900 0.0000
Total
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5. Modifique los datos o agregue archivos y presione el boton de Modificar. Los campos UUID,
folio y el archivo de xml no se podran modificar.

6. Aparecerd un mensaje:

LA FACTURA HA SIDO MODIFICADA, MUY PRONTO RECIBIRA UN CONTRARECIBO
ELECTRONICO.

7. Recibird un correo avisandole que la factura fue modificada.

Wed 08/10/2016 10:49 AM

napsipos@napsmexico.com
PORTAL-FACTURAS.COM: La factura con folio 182010 del cliente Planta de Prueba ha sido modificada.

To ebejarano@napsmexico.com; infocenter @napsmexico.com

Cc gabriela.patron@napsmexico.com

A quien corresponda:
La factura con folio 182010 del cliente Planta de Prueba ha sido modificada.
Si la informacién enviada esta correcta recibird un email con el contrarecibo adjunto, en caso contrario recibird un email con las razones por la cual se rechazo.
Le recordamos que el horario para contrarecibo es: Lunes y Martes de 7:30 am a 12:00 pm, Miércoles y Jueves de 7:30 am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 4:00 pm.

Esto es un email automatico, favor de no reenviar a esta direccidn ( napsipos@napsmexico.com ).

Gracias.
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RECHAZADA POR CLIENTE INCORRECTO

Siga los pasos para ingresar a la lista de Facturas Rechazadas. La factura fue rechazada porque
no se seleccione el cliente que le corresponde.

1. Haga click en el boton de Modificar Cliente.

Modificar Cliente
Archivos Adicionales

2. Aparecera la siguiente pantalla.

Cliente
'Planta de Prueba %

Modifica cliente

3. Seleccione el cliente y presione el boton de Modifica Cliente.
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RECHAZADA POR FALTA DE DOCUMENTOS

Siga los pasos para ingresar a la lista de Facturas Rechazadas. Se rechazo por falta de
documentos, le recomendamos que se comunique con la persona que crea los contrarecibos de su
cliente y para que le especifique que archivos son obligatorios para el cliente.

1. Seleccione el boton de Archivos Adicionales.

CHAZADO CREADO

R
Modificar Cliente

Archivos Adicionales

amam Dasaesma a2 _ ccn_.An1c

2. Aparecera la siguientes pantallas.
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Recepcién de materiales

Factura Firmada

Mota de remisién

Email de autorizacién

FoL10

142010

142010

Factura en PDF

Browse... Agregar Archivo

Orden de compra

Nimero de Orden Compra *

Nidmero de Parcial *

| |

Browse... Agregar Archivo

* Debe ser un nimero y no debe contener espacios, puntos o caracteres especiales.

Recepciéon de materiales con parciales

Numero del Parcial *

Namero de Orden Compra al que pertenece el parcial*

Browse... Agregar Archivo

* Debe ser un nimero y no debe contener espacios, puntos o caracteres especiales.

Sl Agregar Archivo

Tl Agregar Archivo

Agregar Archivo

Browse.
Browse.. Agregar Archivo
PARCIAL TIPO ARCHIVO
FACTURA XML XML_142010.cml
FACTURA PDF FAC_142010.pdf

INota: La imagen de |a x roja, puede ser usada para borrar el archivo de la fista.

Modificar Factura

CREADO
Fecha
4-AGO-2016
Hora

15:47
Facha
5-AGO-2016
Hora

12:31

25| Pagina



Suba el archivo segun el documento.

Escriba nimeros de ordenes de compra y parciales segln el tipo.
Busque su documento.

Presione el boton de Agregar archivo.

Este se verd reflejado en la lista.

Si desea borrar un archivo presione el boton de la x roja.

s

Una vez agregados todos los archivos presione el boton de Modificar Factura.

Modificar Factura
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LISTA DE CONTRARECIBOS

1. Haga click en la opcién de Contrarecibos.

Contrarecibos

2. Aparecera la siguiente pantalla.

NUMERO COMPARNIA FECHA PAGO MONEDA TOTAL CREADO
142470 12-MAY-2014 PESOS 2.0000 28-ABR-2014

3. Paraver el contrarecibo haga click en el numero.

NUMERO COMPARNIA FECHA PAGO MONEDA TOTAL CREADO
14-NOV-2016 PESOS 924.4900 1-NOV-2016
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COMO AGREGAR UN CODIGO DEL CLIENTE

1. Seleccione la opcion Agregar Cliente.

Factura | AgregarCliente | Datospr

2. Aparecera la siguiente pantalla.

AGREGAR CLIENTE

Codigo

|

3. Escriba el Codigo y presione el boton de Agregar.
4. Segun el caso aparecen los siguientes mensajes:
e Siel cddigo esta incorrecto, aparecera el siguiente mensaje:
ERROR: EL CODIGO NO EXISTE, POR FAVOR REVISE LA INFORMACION E INTENTE DE NUEVO.

Verifique el cddigo que escribid y si esta correcto comuniquese con la persona que se lo
proporciono para que le brinde el correcto.

e Silainformacidn es correcta, aparecera el siguiente mensaje:

MENSAIJE: SE AGREGO EL CLIENTE.
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COMO MODIFICAR LA INFORMACION DEL USUARIO

1. Seleccione la opcién Datos Usuario.

nte | Datos Usuario

2. Aparecera la siguiente pantalla.

Persona

mere
[FuEvo PrROVEEDOR

arc
[rsaneatives
cate Mumero intarior
[2utEs s
Celorsn Codigo Postal
[HSURGENTES PP
Giudad Estado
[rsvana [BAalA CALIFORNIA HORTE -]

Taistens Fax
fose-gs0 foss-ss5

Emai comaae
[ebeiarzno@nagsmenico com [amei cas

€ Cheque
& Transtaranca
‘Cuerts Clabe Bancaria

3. Solo se podrd modificar el email y contacto. En caso de que desee otra modificacidn, envie un email
a Emma Bejarano (ebejarano@napsmexico.com), solo especifique la compaiiia, RFC y la solicitud.

Email Contacto
| [ameli cas

4. Modifique la informacidn y haga click en el boton de Modificar Email y Contacto.

Modificar Email y Contacto

5. Aparecerad el siguiente mensaje:

MENSAIJE: LA MODIFICACION SE LLEVO A CABO.
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COMO CAMBIAR LA CONTRASENA DEL USUARIO

1. Seleccione la opciéon Cambiar Contrasefia.

Cambiar Contrasefia | Cerrar Sesion

Datos proveedor

2. Aparecera la siguiente pantalla.

CAMBIAR CONTRASENA

Usuario

Contrasena

I

Nueva contrasefa

|

3. Escriba el Usuario, la contraseiia actual y la Nueva Contrasefia.

Usuario

Contrasena

Nueva contrasefa

Cambiar confrasefna

4. Presione el boton de Cambiar contraseia.
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5. Segun sea el caso:
e Silos datos estdn incorrectos aparecera el siguiente mensaje:
ERROR: DATOS INCORRECTOS. POR FAVOR VERIFIQUE LA INFORMACION.
e Silos datos estdn correctos aparecerd el siguiente mensaje:

MENSAJE: LA CONTRASENA HA SIDO CAMBIADA EXITOSAMENTE.
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CLABE INTERBANCARIA

1. Seleccione la opcién Clabe Interbancaria.

Clabe Interbancaria

2. Aparecera la siguiente pantalla.

Banco

Clabe interbancaria

Estado de cuenta
Browse...
NOTA: Estado de Cuenta de su Clabe rb: ria para la sf en pesos, esto con el fin de comprobar que su clabe es correcta.

Las facturas en délares, el pago es en cheque.

Modificar la cuenta

3. Escriba el nombre de su banco, su cuenta intebancaria, seleccione el archivo y presione el boton de
Modificar la cuenta.

4. Se enviara un email al departamento de Contabilidad con la informacion.
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PAGO DE FACTURAS

El contrarecibo trae la informacion de pago:

e Fecha.
e Ubicacion.
e Diasy horario.

Los pagos de facturas en pesos son con cheque o transferencia. Los pagos de factura en dolares
son en cheque.

En caso de que su pago sea en cheques debe acudir a recoger su cheque a las oficinas, le
recomendamos que se asegure en que ubicacion se lo deben de entregar.

Si desea que sea por transferencia agregue su Clabe Interbancaria (solo aplica para facturas en
pesos) y su estado de cuenta o un comprobante de esta. Le recomendamos que se asegurese que el
Contador haya recibido esta informacion.

1. Seleccione la opcién de Cheques.

caria | Cheques

2. Aparecera la siguiente pantalla.

Mis Facturas | Facturas Autorizadas | Facturas Rechaza

Factura

Ano
2015 v

Buscar
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3. Sibusca una factura en particular escriba el nimero en el campo Factura y presione el boton de

Buscar.
TIPO PAGO CHEQUE MONTO FECHA HORA FACTURA LETRA FACTURA ANO
ELECTRONICO 4657 1376.4700 10-5EP-2015 (9:49 mn [ 2015

4. Aparecera una lista con los datos del pago.
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UBICACION Y HORARIOS DE PAGO

Los pagos de facturas en pesos puede ser por cheque o transferencia. En el caso de facturas en
dolares siempre sera cheque.

En caso de requerir que sea por transferencia, por favor pongase en contacto con el Contador de
la cuenta para asegurarse de que recibio su Clabe Interbancaria, comprobante e hizo los cambios
necesarios en el sistema contable.

Como comprobante se le solicta un estado de cuenta, en algunos casos se podria requerir mas
informacién.

Los horarios de pago y la ubicaciéon dependera de la razén social a la que se le factura y la ciudad
donde se recibe el material o servicio.

THUUANA:

Ubicacion: Parque Industrial Los Pinos Nave # 58, C. Via Rapida Poniente #16955-58 Fracc. Rio
Tijuana 3ra. Etapa

Horarios de pago: Lunes y Martes 1:30 pm a 4:30 pm. Lunes: pago a proveedordela [A-L]y
Martes: pago a proveedor de la [M - Z]

Telefono: 664-969-4600

MEXICALI:
Ubicacion: Calle El Dorado No. 15 modulo 3, Parque Industrial El Dorado
Telefono: 686-563-7322
Horarios de pago: Lunes y Martes de 8:00 am a 12:00pm y de 2:00 pm a 4 :00 pm

Las transferencias se hacen el dia Martes.
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JUAREZ:

Ubicacion: Ave. Parque Industrial los aztecas 7940 Parque Industrial Los Aztecas Cd. Juarez
Chihuahua C.P. 32679

Horarios de pago: Lunes de 2:00 pm a 4:00 pm (solo pago factura dolares).
Las transferencias se hacen el dia Martes.

Telefono: 656-623-6270 o 656-623-69-34

En caso de que no se especifique la informacién pongase en contacto con la persona que le hizo
el contrarecibo.
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CONTACTENOS

Si tiene alguna duda por favor comuniquese con nosotros.

Dudas del portal o cuestiones de contabilidad:
CIUDAD DE TUUANA:
Monica Hernandez:

e Email: recepcion@napsmexico.com
o Telefono: 664-969-4600 extension 4644

Gabriela Patron:

e Email: gabriela.patron@napsmexico.com
e Telefono: 664-969-4600 extension 4706

CIUDAD JUAREZ:
Arturo Gutierrez:

e Email: agutierrez@napsmexico.com
e Telefono: 656-6236270

Paula Meza:

e Email: paula.meza@napsmexico.com
o Telefono: 656-6236270

CIUDAD DE MEXICALI
Alejandra Torres:

e Email: alejandra.torres@napsmexico.com
e Telefono: (686) 563-7322

Monica Hernandez:

e Email: recepcion@napsmexico.com
e Telefono: 664-969-4600 extension 4644
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CIUDAD AGUASCALIENTES
Janeth Perez

e Email: janneth.perez@napsmexico.com
e Telefono: 449-258-6092

SOPORTE TECNICO:
Emma Bejarano:

e Email: ebejarano@napsmexico.com
o Telefono: 664-969-4605

En caso de enviarnos un email, favor de proporcionar todos los datos posibles, por ejemplo:

e Compaiia.

e RFC.

e Nombre.

e Email.

o Telefono.

e A quien le esta facturando.
e Solicitud.

Tambien puede enviarnos una solicitud por medio del sistema, vea la seccidn de Solicitud de ayuda
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SOLICITUD DE AYUDA

En la seccidn de contactenos estan los nombres, telefonos y emails del personal que le puede
atender en sus dudas, en caso no recibir respuesta cree una SOLICITUD DE AYUDA en el portal.

Existes dos opciones para enviar esta solicitud:

e la pantalla principal.
e Area de proveedores.
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Pasos para enviar la solicitud en la pantalla principal

1.

O Nk wWwN

Ubique la siguiente area en la pantalla principal del portal.

Solicite ayuda

Nombre

Compaiiia

| |

RFC

Email

Cliente

| |

Solicitud

Escriba su nombre.

Escriba el nombre de su compaiiia.

Escriba su RFC.

Escriba su Email.

Escriba la divisidn del cliente al que le esta facturando.
Escriba su solicitud.

Presione el boton de Enviar.
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Pasos para enviar la solicitud en el area de proveedores

1. Seleccione la opcién Solicite ayuda.

Ayuda | Cambiar Contrasefia |I Solicite ayuda || Lista de solicitudes | Cerrar Sesion

Datos Usuario |  Clabe Interbancaria | Cheques

2. Aparecera la siguiente pantalla.

Nombre

Compaiiia

Email

Cliente
Planta de Prueba VvV

Solicitud

Enviar
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La informacion de nombre, compaiiia, RFC y email apareceran automaticamente, solo podran

modificar el nombre y el email.
Seleccione el cliente.

Escriba su solicitud.

Presione el boton de Enviar.

Trate de enviar toda la informacidn posible, para darle una mejor atencioén.
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LISTA DE SOLICITUDES

En esta lista apareceran todas las solicitudes que se han hecho.

1. Seleccione la opcidén Lista de solicitudes.

| Lista de solicitudes | Cel

2. Aparecera la siguiente pantalla.

COMPARIA L CLIENTE SOLICITUD

2 Emma

NAPS. ebejarana@napsmexico.com ESTO ES UN TEST 10/18/2016 9:22:44 AM

3. Enlalista apareceran los siguientes campos:

Sm o o0 oW

Numero de ticket.
Nombre.
Compaiia.

RFC.

Email.

Cliente.

Solicitud.
Asignado a.
Status.

Creado.
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SUGERENCIAS Y QUEIJAS

1. Ubique la opcidn Sugerencias y quejas.

Sugerencias y quejas

Nombre*

Email*

Telefono*

RFC*

Comentario

N\

Enviar

* Opcional. Estos datos no son obligatorios, pero para canalizar su
queja o sugerencia con la persona correcta, favor de proporcionar
esta informacion.

Escriba su nombre (opcional).
Escriba su email.

Escriba su telefono.

Escriba su RFC.

vk wN
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6. Escriba su comentario.
7. Presione el boton de Enviar.

Hay algunos campos no obligatoros, pero para canalizar su queja o sugerencia con la persona
correcta, favor de proporcionar toda la informacidn posible.
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SALIR DEL PORTAL

Seleccione la opcion Cerrar Sesion

Cambiar Contrasefia | lCerrar Sesion
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