Manufacturas Estampadas S.A. de C.V.

Chihuahua, Chih. A 23 de Mayo de 2024

A quien corresponda.

Asunto: Cambio de procedimiento de recepcion y pago de facturas

Por medio de la presente le informamos que se realizard un cambio en el portal de invoclic
a partir del 31 de mayo de 2024 con respecto al proceso de visualizaciéon de carga de
facturas, es importante mencionar que la direccion del portal, su usuario, contrasefia e
informacién no sufrirdn ningin cambio. Actualmente el portal de invoclic muestra las
facturas timbradas ante el SAT por parte de su empresa, sin embargo, a partir del cambio,
se estardan visualizando los recibos que se han realizado en nuestro sistema de la Orden de

compra de MANESA.

En este recibo se mostrara la siguiente informacion para permitirle identificar la factura:
=  QOrden de compra
= Fecha de recibo
= Numero de factura o remision con que se recibié
=  Monto total de acuerdo con el recibo y orden de compra
* La opcidn para subir el pdf y xml de la factura.
= El estatus que indica en que etapa del proceso se encuentra su factura:
o Sin Cotejar. No se ha adjuntado un archivo .PDF y .XML y se encuentra
pendiente para validarse, debe adjuntarlos para que inicie el proceso.
o Validada. Este estatus indica que se ha consultado el archivo .XML en la base

de datos del SAT y se encuentra correcto, por lo que se programara para pago.
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o No validada. Este estatus indica que se ha consultado el archivo XML en la

base de datos del SAT y no se encuentra correcto, por lo que no se programara

para pago y requiere adjuntar una factura valida ante la autoridad.

Una vez que se pueda visualizar el recibo y se hayan ingresado los archivos de la factura, el

sistema validara estos datos:

1l.
Iv.

Que la factura sea vigente y valida ante el SAT.

Que la moneda corresponda entre la orden de compra vy la factura.

Que el monto total del xml coincida con el monto total del recibo.

Que la fecha del xml sea del mes en curso, y solo tendran 5 dias del mes siguiente

para subir facturas del mes actual de acuerdo al siguiente calendario:

Facturas generadas

Fecha de recibo en Invoclic

en 2024 Desde | Hasta
Emision Enero 01/01/2024 05/02/2024
Emision Febrero 01/02/2024 05/03/2024
Emision Marzo 01/03/2024 05/04,/2024
Emision Abril 01/04/2024 05/05/2024
Emision Mayo 01/05/2024 05/06/2024
Emision Junio 01/06/2024 05/07/2024
Emision Julio 01/07/2024 05/08/2024
Emision Agosto 01/08/2024 05/09/2024
Emision Septiembre 01/09/2024 05/10/2024
Emision Octubre 01/10/2024 05/11/2024
Emision Noviembre 01/11/2024 05/12/2024
Emision Diciembre 01/12/2024 13/12/2024

En caso de que la factura no se suba al portal dentro de las fechas sefialadas, se

tendra que refacturar al mes en curso.

Si alguno de los puntos anteriores presenta error o discrepancia el sistema mostrara una

advertencia informando cual fue el dato que no coincidid.
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Es muy importante verificar al recibir la Orden de Compra que la informacidn de esta se
encuentra correcta y asegurarse de que al momento de la entrega del bien o servicio se

realice el recibo en nuestro sistema, para que no le afecte en la gestidén de pagos.

Asi como también es muy importante asegurarse que, en caso de que asi sea su
procedimiento, lo que se haya entregado en el mes se encuentre facturado a nivel recibo,
ya que si se facturan dos o mas recibos juntos, el sistema no le permitird ingresar su factura

y tendra que refacturar, debido a que no coincidira el monto con el recibo.

En caso de obtener una advertencia que no le permita cargar sus archivos, en el portal de
recepcion de facturas, se encuentra un icono para comunicarse al chat de soporte que
puede utilizar en cualquier momento y una persona lo atiende en tiempo real, puede
encontrar el icono en la parte inferior derecha de la pantalla:
X
¢ Tiene alguna duda o pregunta?

Estoy encantado de poder
ayudarle

HORARIOS DE ATENCION PREGUNTAS FREQ

En caso de que haya que realizarse alguna modificacion en el sistema, el proveedor se
comunicara con su requisitor para verificar cual es la razon por la cual no se puede ingresar
la factura y solicitar el cambio. Los departamentos de compras y cuentas por pagar no lo

realizaran, esto debe ser gestionado con la persona que le solicitd el producto o servicio.
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Una vez que estén correctos los datos y que los archivos adjuntos sean validados por el
sistema el estatus de la linea cambiard a validada, lo que indicara que su factura estd lista

para pago de acuerdo a los términos de pago de cada proveedor.

En caso de que no le aparezca una linea de un material o servicio ya entregado para
adjuntar la factura es muy importante comunicarse con su requisitor para que realice la

entrada en nuestro sistema, y usted pueda subir sus archivos para la programacion del

pago.

Cabe seifialar que también contamos con una modificaciénen el portal de
Invoclic referente a la Opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales, la cual consiste
en que todos los proveedores deben subir la Opinién Positiva emitida por el SAT los
primeros tres dias de cada mes, el portal cuenta con un sistema de alertas en caso de no
subirla en el término establecido o subirla negativa; al cuarto dia del mes en curso el
proveedor queda desactivado y no podra hacer movimientos en el portal hasta que cumpla

con este requerimiento.

El portal se encontrara fuera de servicio para realizar esta implementacién el dia 31 de
mayo de 2024 de 12:00 a 18:00 horas, por lo que les pedimos su apoyo para utilizarlo antes

o después de este horario.
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Agradezco de antemano la atencién y quedo a sus ordenes para cualquier duda o

aclaracion.

Reciba un cordial saludo.

Atentamente.

Lesly HERNANDEZ

Accounts payable

© +52(614)481 1449 Ext. 110
® shemandez@manesa.com
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