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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.

N A PS https://www.portal-facturas.com - |

portal-facturas.com

Es una herramienta de recepcion de facturas, usted podra subir sus documentos para contrarecibo, visualizar el historial de los contrarecibos emitidos, recibird notificaciones al
hacer movimientos por ejemplo al subir sus documentos y tambien recibiré su contrarecibo por email.

Si tiene alguna duda sobre el portal sientase en confianza en contactarnos, en la siguiente seccién se encuentra el personal que podra asistirle.

Contactenos

Tijuana Mexicali Juarez Guanajuato

Monica Hernandez Alejandra Torres. Karla Figueroa Abraham Lopez
recepcion@napsmexico.com alejandra. ico.com Karla. om abraham.lopez@napsmexico.com
664-969-4600, extension 4644 686-563-7322 656-257-5770, extension 4477 462-478-4515

Kesias Rosado Monica Hernandez Angelica Martinez Maria Vargas
kesias.rosado@napsmexico.com recepcion@napsmexico.com angelica.martinez@napsmexico.com maria.vargas@napsmexico.com
664-969-4600, extension 4711 664-969-4600, extension 4644 656-257-5770, extension 4479 462-478-4516

Monica Bustamante

monica.bustamante@napsmexico.com
656-257-5770, extension 4478

3. Enel areade Ingreso para proveedores, escriba su RFC y contrasefia y presione el botén de
Ingresar.

4. Aparecera la siguiente pantalla.

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

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 agragar en la
opdtn del menu Agregar Cliente).

Cliente

Planta de Prueba v

Seleccione el archivo XML
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OLVIDO SU CONTRASENA

1. Enla pdgina principal localice el area Olvido Contrasefia.

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 registré y el RFC y presione el botdn de Recuperar informacion.

3. Aparecerad la confirmacién de que se envié un email

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

4, Recibird un email con la informacién.

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.
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COMO REGISTRARSE

1. Enla pdgina 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 APS 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 cédigo, deje el campo en blanco.

4. Presione el botdn 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.
e Siescribid un cddigo y todo esta incorrecto aparecera 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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e Siescribid su RFCy no esta registrado en este portal aparecera la siguiente pantalla.

* Persona
O moral @ Fisica

» Fum Patemo Fgwo Matemo 'lﬂﬂlﬂ

:

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
* ll"‘_" - @
* G email

FORMA DE PAGD

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

Las facturas en pesos, debe decidir como se haré & 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
INUE\.’O PROVEEDOR

* RFC

ISSSTSDSI 9AP0

DOMICILIO

* Calle * Numero interior
[ezuLEs 10
* Colonia * Codigo Postal
INSURGENTES 25874
* Ciudad * Estado
[ruuana [BAJA CALIFORMIA NORTE =l

CONTACTO

Telefono Fax
I999-9999 l999-9999

* Email * Contacto
[corec@telmex coom [Amelie Cas

FORMA DE PAGO

@ Cheque
€ Transferencia

Cuenta Clabe Bancaria

( 18 posiciones )

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
€ Moral ® Fisica

* Apellido Paterno Apellido Materno *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.

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

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 botdn 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 napsi

ico.com.

p napsi

Pagina Principal
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10. El email que recibird es:

Wed 08/10/2016 949 AM
napsipos@napsmexico.com
https://www.portal-facturas.com -- Registro de RFC

To
Estimado proveedor:

Su mformacién ha sido registrada exitosamente. Los datos de su usuano para mgresar al portal son:
Pagina: https//www portal-facturas comy/
RFC:
Contraseia:

Favor de considerar cambiar su contrasedia.

Cualquier duda sobre el portal, puede mgresar a la ayuda o llamar a los telefonos que se muestran en la pagmna prnincipal.

Gracias
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COMO AGREGAR UNA FACTURA

Los pasos para agregar una factura son:

1. Haga click en la opcidn 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 botén de Siguiente proceso.
Si no aparece el cliente, debe registrar el cédigo.
Vea la seccion: Como Agregar un Codigo del Cliente
4. Siel archivo estd incorrecto aparecen los siguientes mensajes:
e ERROR: El UUID de la factura ya existe.

Este error es marcado cuando se quiere subir de otra vez 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, esta factura la podrd encontrar en la lista de facturas rechazadas.

e ERROR: La factura ya existe.

Este error es marcado cuando se quiere subir de otra vez 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, esta factura la podra encontrar en la lista de facturas rechazadas.
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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 esta facturando estd
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 compafiia esta incorrecto en su archivo XML,
revise su archivo.

Este error es marcado cuando al subir la factura se estd 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.

ERROR: El archivo xml es un tipo de NOMINA, este archivo no se puede agregar en esta area.

Este error es marcado cuando el archivo XML que esta tratando de subir su tipo de
comprobante es [N] - Nomina, en esta pagina no se permite subir este archivo.

ERROR: El archivo xml es un tipo de comprobante de pago, favor de dirigirse al area de
Comprobante de pago.

Este error es marcado cuando el archivo XML que esta tratando de subir su tipo de
comprobante es [P] — Comprobante de pago, en esta area no se permite subir este
archivo, debe seleccionar la opcién del mend Comprobante Pago

ERROR: El archivo xml es un tipo de TRASLADO, este archivo no se puede agregar en esta
area.

Este error es marcado cuando el archivo XML que esta tratando de subir su tipo de

comprobante es [T] - Traslado, en esta pagina no se permite subir este archivo.

ERROR: FAVOR DE AGREGAR UN ARCHIVO TIPO NOTA DE CREDITO, SU ARCHIVO XML
CONTIENE UN TIPO DE COMPROBANTE=E.

Este error es marcado cuando el archivo XML que esta tratando de subir su tipo de
comprobante es [E] — Egreso y no ha agregado un archivo de tipo Nota de Crédito.
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5. Sitodo esta correcto aparecerd la siguiente pantalla:

Seccidn de datos generales de la factura

Cliente
Planta de Prueba

TIPO DE COMPROBANTE

DESCRIPCION TIPO DE COMPROBANTE
|Otr0 v]

RFC RECEPTOR
|SBC98051 ]

RFC EMISOR
|BECE790519 ]

UuID

I d98548¢7-505a-401b-96ad-a0a445bf8503

Factura
14455 |

Dia Mes Afio

Junio Vv 12021
o |

Subtotal

1248.3700

Iva

199.7400

Total

1448.1100

Letra

Moneda
O pesos @ polares

Retiene IVA
0.0000

Retiene ISR

0.0000
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Seccidn archivos adicionales

PASO #3: ARCHIVOS ADICIONALES

En este area se debe de agregar los archivos que servirdn 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 los parciales de la orden de compra)
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 la lista.
. Una vez revisada la informacion y los archivos presione el boton de Agregar Factura.

w s w

Factura en PDF

Browse... Agregar Archivo

Orden de compra

Nudmero de Orden Compra *

i Browse... Agregar Archivo

Parciales

Nuamero del Parcial *

Ndmero de Orden Compra al cual pertenece el parcial *
Browse... | WLGIEENEIT

* Debe ser un nimero y no debe contener espacios, puntos o caracteres especiales.
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Recepcion de materiales
| Browse... | JENINEIFYEIN

Factura Firmada

I Browse. .. Agregar Archivo

Nota de remisién

| Browse... Agregar Archivo

Nota de crédito

BT Aoregar Archivo

Email de autorizacién

Browse... Agregar Archivo

Factura americana

Folio

Browse... Agregar Archivo

Factura cancelada

Folio
I Browse... | EEGICIERENETTY
FOLIO TIPO PARCIAL ARCHIVO CREADO
198 FACTURA XML XML_198.xml 10/23/2018 12:32:01 PM

Nota: La imagen de la x roja, puede ser usada para borrar el archivo de la lista.

Agregar Factura
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Revise que los datos de la factura estén correctos.
Los datos se leen del archivo XML y se muestra la siguiente informacién:

e TIPO DE COMPROBANTE: solo se aceptan los tipos:

o I=ingreso.
o E=egreso.

e DESCRIPCION TIPO DE COMPROBANTE:

DESCRIPCION TIPO DE COMPROBANTE

|Arrendamiento |

o Otro: seleccione esta opcién cuando en el listado no aparezca la descripcién que
defina el tipo de comprobante. Esta opcidn estd inicialmente seleccionada cuando
se agrega una factura.

o Arrendamiento: Seleccione esta opcidn cuando se le haya indicado que agregue las
facturas de renta de edificios.

o RFC Receptor: este es el RFC de la compaiiia a la cual se le esta facturando.
e RFC Emisor: aqui aparece el RFC de su compaifiia.

e UUID: este no se puede modificar.

e Factura: este no se puede modificar.

e |etra.

e Fecha:
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Si la factura 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 aceptacion de la facturacion:

"Estableciendo que la fecha limite para entrega de factura que se envio 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 prestacidon del servicio”

En algunos casos el mes de la factura debe ser igual al actual si no aparecera el siguiente error:
Mensaje, estimado proveedor:

Le informamos que para facilitar la recepcion de sus facturas en nuestro portal de
proveedores, a partir de Enero 29, 2018 cambia el plazo limite para subir sus facturas al portal.

Este plazo estara regido en base al mes de calendario, por lo que ya no podran ser
recibidas facturas con fecha del mes anterior.

Esto quiere decir que las facturas deberan subirse dentro del mes en que fueron
emitidas, teniendo como fecha limite el ultimo dia de cada mes.

Ejemplo:
Fecha de emision de la factura: 5 de febrero o 25 de Febrero del 2018.
Fecha limite de recepcion en portal en cualquier caso sera: 28 de febrero 2018.

Gracias.
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Le recomendamos re-facturar y al agregar la nueva factura, debe agregar la leyenda: “esta
sustituye a:

También aparece el cliente que selecciono al subir el XML.

Moneda: Pesos o Dolares.
Subtotal.

Iva.

Retiene IVA.

Retiene ISR.

En la seccidn archivos adicionales se deben de agregar los archivos que servirdn como respaldo
para se realice un contrarecibo:

Factura PDF (obligatoria).

Orden de compra.

Parciales de la orden de compra.
Recepcion de materiales.
Factura firmada.

Nota de remision.

Nota de crédito.

Email de autorizacion.

Factura americana.

Factura cancelada.
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10. Dependiendo del tipo de archivo seleccione la opcion.

11. Por ejemplo: Tipo de archivo Orden de Compra.

Orden de compra

Numero de Orden Compra *

Browse... Agregar Archivo

Solo escriba el nimero de orden de compray presione el botdn de Agregar Archivo.

12. Por ejemplo: Tipo de archivo Parciales.

Parciales

Nuamero del Parcial *

Numero de Orden Compra al cual pertenece el parcial *

Browse... Agregar Archivo

Solo escriba el nimero del parcial y la orden de compra al cual pertenece el parcial y presione el
botdn de Agregar Archivo. Si el subtotal de la factura excede el subtotal del parcial o parciales o el
parcial ya esta en alguna otra factura no le permitira subir la informacion.

13. Una vez agregado los archivos presione el botdn de Agregar Factura.

14. Aparecera el siguiente mensaje:

LA FACTURA HA SIDO AGREGADA AL SISTEMA, MUY PRONTO RECIBIRA UN CONTRARECIBO
ELECTRONICO.
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15. Y también recibird un email.

Wed 08102016 1043 AM
napsipos@napsmexico.com
PORTAL-FACTURAS.COM: La factura con folio 181 del cliente Planta de Prueba ha sido agregada.
To
Cc

A quien corresponda:
La factura con folo 181 del chente Planta de Prueba ha sido agregada.

Si1 la mf Sn enviada esta iard un email coa el ibo ad, en caso bird un email con las razones por la cual se rechazo.

Le recordamos que el horano para contrarecbo es: Lunes y Martes de 7:30 am a 12:00 pm, Msércoles 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.

16. Para ver mas detalle de como subir los archivos vea la seccidén Archivos Adicionales.
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ARCHIVOS ADICIONALES

Los archivos obligatorios que respaldan la factura son el archivo en pdf y el xml de la factura, sin
embargo en algunos casos se deben de subir algunos archivos que podrian ser:

e QOrden de compra.

e Parciales de la orden de compra.
e Recepcion de materiales.

e Factura firmada.

e Nota de remision.

e Nota de crédito.

e Email de autorizacion.

e Factura americana.

e Factura cancelada.

A continuacion se define con detalles como se debe subir cada archivo y definicién de errores que
se podrian mostrar.
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ORDEN DE COMPRA

Aqui se deben de agregar las 6rdenes de compra que respaldan la factura, los pasos para
agregar el archivo son:

1. Busque el area de Orden de compra.

Orden de compra

Numero de Orden Compra *

Browse... Agregar Archivo

2. Enelcampo de Niumero de Orden de compra escriba el nimero de esta.
3. Busque el archivo en el campo de Browse.
4. Debe considerar lo siguiente al agregar este archivo:

o

El folio debe identificarse con un nimero sino aparecera el siguiente error:

ERROR: POR FAVOR ESCRIBA EL NUMERO DE LA ORDEN DE COMPRA.

b. Laorden de compra no debe repetirse, sino aparecera el siguiente error:
ERROR: YA EXISTE EL ARCHIVO.

c. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:

ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf.

d. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:

ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.

e. Laorden de compra no debe estar cancelada, sino aparecera el siguiente error:

ERROR: La orden de compra esta cancelada.
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Se recomienda que se ponga en contacto con el comprador o revise que haya seleccionado
el cliente correcto al subir el XML.

f. Las 6rdenes de compra agregadas no deben estar canceladas o aparecera el siguiente error:

ERROR: EN LOS ARCHIVOS ADICIONALES EXISTEN ORDENES DE COMPRA CANCELADAS.

5. Sitodo esta correcto presione el boton de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos
adicionales.
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PARCIALES DE LA ORDEN DE COMPRA

Aqui se deben de agregar los parciales de la compra que respaldan a esta, los pasos para agregar
el archivo son:

1. Busque el drea de Parciales Orden de compra.

Parciales

Numero del Parcial *

Ndmero de Orden Compra al cual pertenece el parcial *

Browse... Agregar Archivo

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

2. Escriba en el campo de Numero del Parcial el nimero de este. Si el material fue entregado
completamente debe agregar el numero 1.

3. Enel campo de Niumero de Orden de compra escriba el niUmero de esta.

4. Busque el archivo en el campo de Browse.

5. Debe considerar lo siguiente al agregar este archivo:

a. Elfolio ya sea de la orden de compra o parcial debe identificarse con un nimero sino
aparecera el siguiente error:

ERROR: POR FAVOR ESCRIBA EL NUMERO DE LA ORDEN DE COMPRA.

ERROR: POR FAVOR ESCRIBA EL NUMERO DEL PARCIAL.

b. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:

ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf.

23| Pagina



c. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:

ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.

d. Primero debe agregar el archivo de la orden de compra y luego el parcial de esta sino,
aparecera el siguiente error:

ERROR: FAVOR DE AGREGAR COMO PRIMERA INSTANCIA EL ARCHIVO DE LA ORDEN DE COMPRA
ESPECIFICADA EN EL PARCIAL.

e. Siel parcial indicado ya existe en una factura no rechazada aparecera el siguiente mensaje:

ERROR: EL PARCIAL INDICADO YA SE ENCUENTRA EN OTRA FACTURA.

ERROR: EL PARCIAL O PARCIALES SE ENCUENTRAN EN OTRA FACTURA.

f. Cuando se especifica un parcial o parciales el sistema comparara el subtotal de la factura
con el subtotal del parcial o parciales, donde el subtotal de la factura debe ser menor o igual
gue estos, sino aparecera el siguiente error:

RROR: EL SUBTOTAL DE LA FACTURA EXCEDE EL MONTO DEL PARCIAL O PARCIALES INDICADOS.

6. Sitodo estd correcto presione el boton de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos
adicionales.
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RECEPCION DE MATERIALES

Aqui se debe de agregar cualquier archivo que se considera como documento para respaldar
gue se entrego el material solicitado, aqui no se debe de agregar los parciales (vea el detalle del archivo
adicional parciales de la orden de compra), los pasos para agregar el archivo son:

1. Busque el area de Parciales RECEPCION DE MATERIALES.

Recepcion de materiales

Browse... Agregar Archivo

2. Busque el archivo en el campo de Browse.
3. Aquino es necesario agregar un folio, el sistema el agrega uno.
4. Debe considerar lo siguiente al agregar el archivo:

a. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:
ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf .

b. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:
ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.

5. Sitodo esta correcto presione el boton de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos
adicionales.
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NOTA DE REMISION
Aqui se debe de agregar la nota de remisidn, los pasos para agregar el archivo son:

1. Busque el drea de Parciales NOTA DE REMISION

Nota de remision

Browse... Agregar Archivo

2. Busque el archivo en el campo de Browse.
3. Aquino es necesario agregar un folio, el sistema el agrega uno.
4. Debe considerar lo siguiente al agregar el archivo:
a. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:

ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf.

b. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:
ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.

5. Sitodo esta correcto presione el boton de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos
adicionales.
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NOTA DE CREDITO

Aqui se debe de agregar cualquier archivo que se considera como nota de crédito para respaldar
su archivo XML de tipo E — egreso, los pasos para agregar el archivo son:

1. Busque el drea de NOTA DE CREDITO.

Nota de crédito

Browse... Agregar Archivo

2. Busque el archivo en el campo de Browse.
3. Aqui no es necesario agregar un folio, el sistema el agrega uno.
4. Debe considerar lo siguiente al agregar el archivo:

a. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:
ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf .
b. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:

ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.

5. Sitodo esta correcto presione el boton de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos
adicionales.

27 |Pagina



EMAIL DE AUTORIZACION
Aqui se debe de agregar los emails que respalden la factura, los pasos para agregar el archivo son:

1. Busque el drea de Parciales EMAIL DE AUTORIZACION

Email de autorizacion

Browse... Agregar Archivo

2. Busque el archivo en el campo de Browse.
3. Aquino es necesario agregar un folio, el sistema el agrega uno.
4. Debe considerar lo siguiente al agregar el archivo:
a. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:

ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf.

b. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:

ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.

5. Sitodo esta correcto presione el botdn de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos
adicionales.
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FACTURA AMERICANA

Aqui se debe de agregar la factura americana, solo se puede subir un archivo de este, los pasos

para agregar el archivo son:

1. Busque el drea de Parciales FACTURA AMERICANA

Factura americana

Folio

Browse...

2. Escriba el nimero de factura.
3. Busque el archivo en el campo de Browse.
4. Debe considerar lo siguiente al agregar el archivo:

a. Sino escribe el folio de la factura aparecera el siguiente error:

ERROR: POR FAVOR ESCRIBA EL NUMERO DE LA FACTURA AMERICANA.

Agregar Archivo

b. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:

ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf.

c. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:
ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.
a. Siexiste el archivo, aparecera el siguiente error:

ERROR: YA EXISTE EL ARCHIVO.

5. Sitodo esta correcto presione el boton de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos

adicionales.
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FACTURA CANCELADA

Aqui se debe de agregar los archivos de las facturas canceladas, los pasos para agregar el
archivo son:

1. Busque el drea de Parciales FACTURA CANCELADA

Factura cancelada

Folio

Browse... Agregar Archivo

2. Escriba el numero de factura.
3. Busque el archivo en el campo de Browse.
4. Debe considerar lo siguiente al agregar el archivo:

a. Sino escribe el folio de la factura aparecera el siguiente error:
ERROR: POR FAVOR ESCRIBA EL NUMERO DE LA FACTURA CANCELADA.

b. Elarchivo tiene que tener formato pdf, sino aparecera el siguiente error:

ERROR: EL TIPO DE ARCHIVO DEBE SER .pdf.

c. Siexiste el archivo, aparecera el siguiente error:
ERROR: YA EXISTE EL ARCHIVO.

d. Seleccione el archivo sino aparecera el siguiente mensaje:
ERROR: POR FAVOR SELECCIONE EL ARCHIVO.

5. Sitodo esta correcto presione el boton de Agregar Archivo y este aparecera en la lista de archivos
adicionales.
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LISTA DE MIS FACTURAS

1. Haga click en la opcién de Mis Facturas.

2. Aparecera la siguiente pantalla.

CLIENTE

FACTURA

A

MONTOS AUTORIZADO RECHAZADO

DOCUMENTOS

ULTIMA MODIFICACION

SUMMIT DE BAJA CALIFORNIA, SA DE CV

Planta de Prueba

Folio
145678
Letra
A

Fecha
20-0CT-2015

Moneda
PESOS

Subtotal
5771.8200
va
923.4900
Total
6695.3100

1
g

Fecha
23-SEP-2015
Hora

07:06

3. Paraver los documentos adicionales seleccione segun el link de la columna DOCUMENTOS.
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LISTA DE FACTURAS AUTORIZADAS

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

Subject: Contrarecibo electranico numero: 143265

=] Message ‘ @d41ddclT-dTEZ—!?!B-IbSd-SdeldeGdﬂ.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.

CONTRARICIBO ELECTRONICO Hg N |
L e 1 i G, 54 00 O
o |
[masorom |
| womems v cmoen |

mar e ——

N & pr— L " o p—— " 1)

GRS | GRS U

( [Fp—

Eate contrarecibo queda sinm efecto en 1o Techa de pago indicadas en el carvo de ser page
electidnico, ol comprobante de pago se enviars ol correo electrénico proporcionado por se
empress

-~ e ]
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Para visualizar esta lista siga los siguientes pasos

1. Haga click en la opcidon 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 autorizd, 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.

Qe B e

ST 08 B CAUORIA, 54 OF O Pty . e e FALTA FACTURA FIRAOA Focha P
[r S771 0000 % e jeas 2> wr s
e

res
[ 1) w0 o -
’ Ponat
o 3100
Pt
2002083 St (VA
2 cooe
e [e———
on o ooom

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

Wed 081072016 1047 AM

napsipos@napsmexico.com
PORTAL-FACTURAS.COM: Factura con folio: 14200 ha sido rechazada.

To
Ce

A quien corresponda:
Le mformamos que la factura con folio 14200 ha ssdo rechazada.
Cualquier duda o comentano favor de comunicarse con enviar un email a napsipos(@ napsmexico.com

Esto es un email automatico, favor de no reenviar a esta direccadn: 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 rechazé.

R TIMA O SOAC SO

U D8 BAM CRUFORNA, SA OF OF Pty e e b e FALTA FACTURA FIAOA Foha P
(L SI7) A28 % A ey 1) 4» 2y

L e s
Lonre ) w00 o ] ——
- e Che
e
20CT- 2083 Bt (VA

-——
T o

3. Presione el botdn 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.

uUuID

|66d2cec2-a484-41a0-b9c7-9d6ea143bsed |
Factura Letra
182010 | |

Dia Mes

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

Subtotal Retiene IVA
1.0000 0.0000
Iva Retiene ISR
923.4900 0.0000

Total
6695.3100

Modificar
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5. Modifique los datos o agregue archivos y presione el botdn 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 notificando que la factura fue modificada.

Wed 08102016 1049 AM

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

A quien corresponda:
La factura con fobo 182010 del chente Planta de Prueba ha ssdo modificada

S$1 la mformacada enviada esta correcta reciburd un email con el contrarecibo adjunto, en caso coatranc recibard un email con las razones por la cual se rechazo
Le recordamos que el horano para contrarecibo es: Lunes y Martes de 7:30 am a 12:00 pm, Miércoles v Jueves de 730 am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 4.00 pm.
Esto es un emal automatxco, favor de no reenviar a esta dwreccidn ( napsspos@napsmexico com )

Gracaas
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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 botén 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 rechazé 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 botdn de Archivos Adicionales.

CHAZADO
R

\ma Bejarano  23-SEP-2015
Modificar Cliente
Archivos Adicionales

CREADO

amam Dasaesma a2 _ ccn_.An1c

2. Aparecera la siguiente pantalla.

Factura en PDF

Browse... Agregar Archivo

Orden de compra

Numero de Orden Compra *

| Browse... | EVIENEIFNEIT

Parciales

Ndmero del Parcial *

Namero de Orden Compra al cual pertenece el parcial *

1 Browse... Agregar Archivo

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

Recepcion de materiales
. Browse... Agregar Archivo

Factura Firmada

] Browse... Agregar Archivo
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Nota de remisién

Browse. .. Agregar Archivo

Nota de crédito

Browse. .. Agregar Archivo

Email de autorizacién
Browse... Agregar Archivo
Factura americana

Folio

Browse... Agregar Archivo

Factura cancelada

Folio
Browse. .. Agregar Archivo
FOLIO TIPO PARCIAL ARCHIVO CREADO
198 FACTURA XML XML_198.xml 10/22/2018 12:56:23 PM
198 FACTURA PDF FAC_198.pdf 10/22/2018 12:56:38 PM

Nota: La imagen de la x roja, puede ser usada para borrar el archivo de la lista.

Modificar Factura

Suba el archivo segun el documento.

Escriba nimeros de érdenes de compra y parciales segun el tipo.
Busque su documento.

Presione el botén de Agregar archivo.

Este se vera reflejado en la lista.

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

s~

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

Modificar Factura
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RECHAZADA POR DESCRIPCION DE TIPO DE COMPROBANTE

Si su factura fue rechazada por la descripcién del tipo de comprobante, siga los siguientes pasos
para realizar el cambio:

1. Dirijase a la lista de facturas rechazadas.

YNAPS

NORTH AMERICAN PR N SHARING

Mis Facturas Facturas Autorizadas Facturas Rechazadas

2. Enlalista aparecera el botdén de Descripcion Tipo de Comprobante.

MODIFICACIONES

Modificar
Modificar Cliente

Archivos Adicionales

Descripcién Tipo de Comprobante
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3. Presione el botdn y aparecera la siguiente pantalla:

Mis Facturas I Facturas Autorizadas | Fa

Descripcion del Tipo de Comprobante:

Otro v

4. Seleccione la descripcidn correcta:

Descripcion del Tipo de Comprobante:

|Arrendamiento |

o Otro: seleccione esta opcién cuando en el listado no aparezca la descripcidn que
defina el tipo de comprobante. Esta opcidn esta inicialmente seleccionada cuando
se agrega una factura.

o Arrendamiento: Seleccione estd opcidn cuando se le haya indicado que agregue las
facturas de renta de edificios.

5. Por ultimo presione el botén de Modificar.

41 |Pagina



42 |Pagina



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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COMPLEMENTO DE PAGO

En esta seccidén debera agregar el complemento de pago de la factura o facturas, para visualizar
esta opcion siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la opciéon de Complemento de pago.

Complemento de pago

2. Aparecera la siguiente pantalla:

COMPLEMENTO DE PAGO | FACTURAS CON COMPLEMENTO DE PAGO

AGREGAR COMPLEMENTO DE PAGO

Seleccione el xml

Browse... |
Browse...

Seleccione el pdf

Validar informacion
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Como agregar un complemento de pago

1. Seleccione complemento de pago en el menu principal.
2. Aparecera la siguiente pantalla:

COMPLEMENTO DE PAGO | FACTURAS CON COMPLEMENTO DE PAGO

AGREGAR COMPLEMENTO DE PAGO

Seleccione el xml

Browse...
Seleccione el pdf

Browse...

Validar informacion

3. Seleccione el archivo en formato xml que representa el comprobante.
4. Seleccione el archivo en formato pdf que representa el comprobante.
5. Haga click en el botén de Validar Informacion
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6. Aparecera la siguiente pantalla con los datos de las facturas.

DATOS DE COMPLEMENTO DE PAGO

UUID
|E428A6A8-A092-4025 |

Folio

RFC Emisor

RFC Receptor

Monto

112900.64 |

Fecha de pago
2020-10-29T13:43:28 l

FACTURAS

UUID FACTURA

42525DA6-9A82-4A01-914B- 613.44

Agregar pago

7. Los datos que aparecen son:
a. Datos del comprobante:

i. UUID: identificador del comprobante.

ii. Folio.

iii. RFC Emisor.
iv. RFCReceptor.
v. Monto.

vi. Fecha de pago.
b. Facturas:

i. UUID.
ii. Monto.
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iii. Contador de facturas.
iv. Total del monto de las facturas.

8. Sitodo estd correcto presione el boton de Agregar pago.
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Como visualizar el listado del complemento de pago

1. Seleccione la opcion Complemento de pago del menu.
2. Seleccione la opcion FACTURAS CON COMPLEMENTO DE PAGO

Mis Facturas ] Facturas Autorizadas Facturas Rechazadas | Contrarecibos

COMPLEMENTO DE PAGO FACTURAS CON COMPLEMENTO DE PAGO

3. Aparecerd una lista con las facturas.

- ARCHIVOS COMPLEMENTO DE FOLIO ARCHIVOS
SO PAGO R EACTURS FACTURA FACTURA
SUMMIT DE BAJA CALIFORNIA, SA XML 2f395312-47e4-4523-9bc3
DE CV PDF

4. Los datos mostrados son:

a. Compaiia.
b. Archivos complemento de pago:

i. XML
ii. PDF

¢. UUID Factura
d. Folio factura: solo aparecera si en el portal-facturas existe una factura con UUID

sefialado.
e. Archivos factura: aparecerdn los archivos de respaldo de la factura si es que hay

informacién en el portal.
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Errores mostrados al tratar de agregar un Complemento de pago

A continuacidn la lista de errores que podrian aparecer cuando se agrega un complemento de
pago en el portal:

ERROR 1

ERROR: El complemento de pago ya existe.

El complemento de pago que estd tratando de subir ya existe en la base de datos, para
comprobar que exista, debe de seguir los siguientes pasos:

1. Abrir el archivo xmly buscar la etiqueta UUID dentro del drea <tfd:TimbreFiscalDigital

TS GdnLunicepLos &
<cfdi:Concepto Importe="0" ValorUnitario="0" Descripcion="Pago" Cantidad="1" ClaveProdServ="84111506"
</cfdi:Conceptos>

="1.1" xsi:schemalocation="http://www.sat.gob.mx/TimbreFiscalDigital

W w3.0org/2001/XMLSchema-instance" xmins:tfd="http:/ /www.sat.gob.mx/
SeIIoSAT—"MmMMecquMpauHPvQchRXHRWYLKFh4echU]0HEEvBFFBa1aX+xIRVUzOBO+ISMY)ZZ
NoCertificadoSAT="00001000000402846635"

SeIIoCFD="XgOgQDXrQNdva98mrngiWMWW bivo
FechaTimbrado="2018-10-10T11:34:01JUUID="84917F0D-3B94-482B-8F5B-4A8401A8092F" RfcPrc
- <pagol0:Pagos Version="1.0">
- <pagol0:Pago Monto="1124.96" TipoCambioP="18.4500" MonedaP="USD" FormaDePagoP="03" FechaPz
<pagol0:DoctoRelacionado Folio="218587" Serie="T" ImpSaldoInsoluto="0.00" ImpPagado="98.60"
B942B6195E7C"/>
<pagol0:DoctoRelacionado Folio="218479" Serie="T" ImpSaldoInsoluto="0.00" ImpPagado="81.20"
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2. Busque el dato en la pagina de Facturas con complemento de pago.

Mis Facturas ] Facturas Autorizadas Facturas Rechazadas | Contrarecibos

COMPLEMENTO DE PAGO FACTURAS CON COMPLEMENTO DE PAGO
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ERROR 2

ERROR: El XML del complemento de pago podria no estar correctamente formado.

Siga los siguientes pasos para ver la estructura del documento:

1. Abra el documento.
2. Dirijase al 4rea de Pagos (<pago10:Pagos)
3. ElldDocumento no esta en el drea de pagos.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<cfdi:Comprobante LugarExpedicion="22667" TipoDeComprobante="P" Total="0" Moneda="XXX" SubTotal="0"
Certificado="MIIGIzCCBAugAwIBAgIUMDAWMDEWMDAWMDAOMDM1NjgyMjcwDQYJKoZIhvcNAQELBQAwWggGYyMTgwNgYDVQQDDC9BLKkMuIGRIbCBT
NoCertificado="00001000000403568227"
Sello="eh+mZ0raTFJiWC27KBSB1CIVMgXE9Yu/xqyQt2FaLp9muMy68B01MRgQ79d/NnfXofTFoL9IKkCfjef1HLqQpOEj)+8ayvTwWz8ZrkhVjPpxelr8ey
Fecha="2018-10-08T12:33:23" Folio="5000" Serie="P" xsi:schemalocation="http://www.sat.gob.mx/cfd/3
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/3/cfdv33.xsd http://www.sat.gob.mx/Pagos
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/Pagos/Pagos10.xsd" Version="3.3" xmIns:pago10="http:/ /www.sat.gob.mx/Pagos"
L el hchodpanterls cheijotickic el k kit Setnieblldi MLSchema-instance" >
- <cfdi:CfdiRelacionados TipoRelacion="04">
<cfdi:CfdiRelacionado UUID="1111111111111111111111"/>
<cfdi:CfdiRelacionado UUID="11111111-1236-4053-A9C5-B23A904B035F"/>
daaictdin el cianad
<cfdi:Emisor RegimenFiscal="601" Nombre="empresa emisora" Rfc="rfc emisor"/>
<cfdi:Receptor Nombre="empresa" Rfc="rfc emisor" UsoCFDI="PO1"/>
- «cfdi:Conceptos>
<cfdi:Concepto Importe="0" ValorUnitario="0" Descripcion="Pago" ClaveUnidad="ACT" Cantidad="1" ClaveProdServ="84111506"/>
< /cfdi:Conceptos>
- <cfdi:Complemento>
<tfd:TimbreFiscalDigital xsi:schemalocation="http://www.sat.gob.mx/TimbreFiscalDigital
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/TimbreFiscalDigital/TimbreFiscalDigitalvl1.xsd" version="1.1"
xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" UUID="1111111-4A6C-427A-B449-BBE4F5715E6C" RfcProvCertif="rfc"
SelloSAT="IyBcKDr3qBHgmOGfhvhig+KwzllV6eouyOMaKaRObKHLCLUGuU6/IH1ditYYmeNDdHpf8qjaqo571GvuTCVG+jylfScF0i0a3HNsDKH
SelloCFD="eh+mZ0raTFJiWC27KBSB1CIVMgXE9Yu/xqyQt2FaLp9muMy68B01MRgQ79d/NnfXofTFoL9IKkCfjef1HLqQpOEjl+8ayvTwWz8Zrk
NoCertificadoSAT="00001000000404512308" FechaTimbrado="2018-10-08T14:33:26"

L4 g - ) T

Y
- <pagol0:Pagos Version="1.0">
<pagol0:Pago NomBancoOrdExt="bance" CtaBeneficiario="11111" CtaOrdenante="11111" RfcEmisorCtaOrd="1111" RfcEmisorCtaBen="rdc"
NumOperacion="A-76 A-84" Monto="74240" MonedaP="MXN" FormaDePagoP="02" FechaPago="2018-09-11T14:00:00"/>
</pagol10:Pagos>
0>

</cfdi:Comprobante>

4. En esta liga podrd consultar la guia del SAT:
https://www.sat.gob.mx/consultas/92764/comprobante-de-recepcion-de-pagos

51|Pagina


https://www.sat.gob.mx/consultas/92764/comprobante-de-recepcion-de-pagos

ERROR 3

ERROR: El archivo xml que esta tratando de agregar no es tipo de complemento de pago.

Siga los siguientes pasos para verificar que el archivo no contiene el tipo de comprobante correcto:

1. Abra el documento.
2. Busque la palabra TipoDeComprobante, esta debe tener el valor de “P”.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <cfdi:Comprobante LugarExpedicion="2266
Certificado="MIIGIzCCBAugAwIBAgIUMD

btal="0" Mc
NjgyMjcw
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ERROR 4

ERROR: El RFC del receptor no coincide con el RFC de las compaiias.

ERROR: El RFC del receptor no coincide con el RFC de las compafiias.

AGREGAR COMPROBANTE DE PAGO

El RFC del receptor que contiene el archivo xml no esta en nuestra lista de compafiias del
corporativo, para verificar el dato, debe seguir los siguientes pasos:

1. Abra el documento.
2. Busque la palabra <cfdi: Receptor en la etiqueta de Rfc

emisor"/>

<cfdi:Concepto Importe="0" ValorUnitario="0" Descripcion="Pago" ClaveUnidad="ACT" (

B B L b

3. Encaso de que el RFC este correcto, debe de comunicarse con el departamento de sistemas
para que apoye a agregar los datos de la compaiiia.
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ERROR 5

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta cfdi: Comprobante
TipoDeComprobante, este identifica el tipo de complemento de pago.

Se debe revisar que en el archivo xml contenga la etiqueta donde se identifica el tipo de
comprobante, el valor correcto es TipoDeComprobante="P” este correcto.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <cfdi:Comprobante xmins:pago10="http://www.sat.gob.mx/Pagos" xmins:cfdi=
Sello="MM/FikJhfS6RE4mK4KOC5PVDEDysqP00Z+RsxM+i9K57XZ8suvqoETL
NoCertlf'cado—"00001000000410927697" SubTotal="0"
Certificado="MIIGIDCCBAIg/ A MDAwMDAOMTA5M1c2OTC\
Moneda="XXX" Total garExpedicion="20284" xsi:s
http://www.sat.goblm . aghbs/Pagos10.xsd" xmlins:xsi=
<cfdi:Emisor ReglmenFlscal="601" Nombre= “R
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ERROR 6

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta tfd:TimbreFiscalDigital UUID, este
identifica el identificador unico del complemento de pago.

Se debe revisar que en el archivo xml contenga la etiqueta UUID que identifica la clave Unica del
complemento de pago.

FechaPago="2019-02-07T00:00:00"/>

aicczacoaa
<tfd:TimbreFiscalDigital Version="

e

.1" xsi:schemalocation="http:/ /www.sat.gob.mx/TimbreFiscalDigital http:/ /www.sat.gob.mx/sitio_

H1VPp34NGISpjHB8tOYEH13hQcsx6220GsRQXfhONdFfxoxlqTfzQOjNEVANagomd/uC092+y6S1cQe’
NoCertificadoSAT="00001000000403258748"

SelloCFD="MM/FikJhfS6RE4mMK4KOC5PVDEDysqP00Z +RsxM+i9K57) bS(
RfcProvCertif="SAT970701NN3" FechaTimbrado="2019-02-07T18:41:¢J2" UUID="11111111-1181-4AC8-84BD-10013B685593" In
</cfdi:Complemento>

</cfdi:Comprobante>
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ERROR 7

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta cfdi:Emisor Rfc, este identifica el
RFC EMISOR del complemento de pago.

Se debe revisar que el archivo xml contenga la etiqueta del RFC del emisor.

NoCertificado="00001000000410927697" SubTotal="0"
Certif'cado—“MIIGIDCCBAigAwIBAgIUMDAwMDEwMDAwMDAOMTASMjc2OTcwDQYJKoZT
X" Total="0" TlpoDeComprobante-"P" LugarExpedicion="20284" xsi: schemaLocat

Nombre="empresa receptora" Rfc="22222
- <cfd| Conceptos>

~cfdi*Concentn Tmnarta="0" \/alarlInitarin="0" Nacerincion="Dana" ClavalInidad="ACT'
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ERROR 8

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta cfdi:Receptor Rfc, este identifica
el RFC RECEPTOR del complemento de pago.

Se debe revisar que el archivo xml contenga la etiqueta del RFC de receptor.

Crunivauvw = l'IAL“LuMhuﬂlsﬂ'lluﬂslul'lun'v B IS NV RIS AN RII NU s v

Moneda="XXX" Total="0" TipoDeComprobante="P" LugarExpedicion="20%
http: //www sat. gob mx/sitio_ mternet/cfd/Pagos/Pagole xsd" xr
enFiscal="601" Nombre="g :

bre="empresa receptorz

R e e S il Rl ce i as_ s 8.
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ERROR 9

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta Pago10:Pago Monto, este
identifica el MONTO de la factura en el complemento de pago.

Se debe revisar el archivo xml contenga la etiqueta del monto de la factura.

11111" NumOperacion="338611 Monto="21921.22" MonedaP="MX

FiscalDigital/TimbreFiscalDigitalvli1.xsd"
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ERROR 10

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta cfdi:Comprobante Fecha, este
identifica la FECHA del complemento de pago.

Se debe de revisar que el archivo xml contenga la etiqueta de Fecha de complemento de pago.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <cfdi:Comprobante xmins:pago10="http:/ /www.sat.gob.mx/Pagos" xmins:cfdi="http:/ /www.sat.gob.mx/cfd/3" Version="3.3" Serie="ACO000%" Fecha="2019-02-07T18:28:33"
Sello="MM/FikJhfS6RE4mK4KOC5PvDEDysqP00Z+RsxM+i9K57XZ85uvqoETD5KoZIn0zHp43Bubtr+9K7u/ /jufefWqwCIPObS0zjejb+ur0eq
NoCertificado="00001000000410927697" SubTotal="0"
Certificado="MIIGIDCCBAigAWIBAgIUMDAWMDEWMDAWMDAOMTA5Mjc20TcwDQYIKoZThvcNAQELBQAwWggGYMTgwNgYDVQQDDCY9BLKMUIGRIbCBTZX12; pbyBkZSBBZG1 ]
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ERROR 11

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta Pago10:DoctoRelacionado
IdDocumento, este identifica la factura pagada en el complemento de pago.

Se debe revisar que el archivo xml contenga la etiqueta de IdDocumento que identifica la clave
Unica de la factura pagada.

+ <didi:Complemento>
<pago10:Pagos Version="1.0">

- <pagol0:Pago CtaBeneficiario="11111" RfcEmisorCtaBen="111111" CtaOrdenante="111111" NumOperacion="0016612" Monto="1000.00" MonedaP="USD" FormaDePagoP="02" FachaPago=" 3
<pago10:DoctoRelacionado Serie="8" Follo="4314" "0.00" Imp! "1000.00" 1000.00 idad="1" ey "uso 1do "11111111-287A-4231-B481- I
C3936B41EFEA"/> |
</pago10:Pago>
</pago10:Pagos>
<tid: TimbrefiscalDigital Version="1.1" xsi:schemalocation ="hittp: / /www.sat.gob.mx/ TimbreFiscalDigital http:/ fwww.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd /ti i igital/Ti i igitalvl1.xsd”
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ERROR 12

ERROR: Favor de revisar su archivo xml, este no contiene la etiqueta Pago10:DoctoRelacionado
ImpPagado, que identifica el monto pagado de la factura en el complemento de pago.

Se debe revisar que en el archivo xml contenga la etiqueta del importe pagado de la factura.

<cfdi:Complemento>
- <pagol0:Pagos Version="1.0">
- <pagol10:Pago CtaBeneficiario="11111" RfcEmisorCtaBen="111111" CtaOrdenania=e - ion="0016612" Mor
<pagol10:DoctoRelacionado Serie="B" Folio="4314" ImpSaIdoInsoluto:"0.0l* ImpPagado="1000.00 ‘ImpSaIdoAnt:"lOOO.
C3936B41EFEA"/>
</pago10:Pago>
</pago10:Pagos>

6l|Pagina



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 botén 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, aparecerad el siguiente mensaje:

MENSAIJE: SE AGREGO EL CLIENTE.
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CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Para visualizar el archivo de la constancia de situacidn fiscal de la empresa a la cual le factura
siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcion Agregar Cliente.

Agregar Cliente

2. Enellistado de empresas podra ver un link que dice:

CLIENTE COMPANIA

Planta de Prueba

SUMMIT DE BAJA CALIFORNIA, SA DE CV Ver aviso de privacidadf Ver constancia situacion fiscal

3. Hagaclicalliy se abrird un archivo en formato pdf con la constancia.
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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

Hombre
[FuEvo PrROVEEDOR

arc

[rsaneatives

e Mumero intarior
5

Celorsn Codigo Postal

[HSURGENTES PP

Giudad Estado

[rsvana [BAalA CALIFORNIA HORTE -]

Talstons Fax
fosa-s939 frsasomm

Emat contacto
[ebsiarans@napamenico com [ameii cas

[ toatca iy Contaco ]
3. Solo se podrd modificar el email y contacto.
Email Contacto
| [ameli cas

4. Modifique la informacidn y haga click en el botén 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 botdn 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 interbancaria, seleccione el archivo y presione el botén de
Modificar la cuenta.

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

67| Pagina



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 délares
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

Afo
2015 v

Buscar
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3. Sibusca una factura en particular escriba el nimero en el campo Factura y presione el botén 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 podrian ser por cheque o transferencia. En el caso de facturas
en délares siempre sera cheque.

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

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

Los horarios de pago y la ubicacion dependeran de la razén social a la que se le facturay 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]

Teléfono: 664-969-4600

MEXICALI:
Ubicacion: calle El Dorado No. 15 modulo 3, Parque Industrial El Dorado.
Teléfono: 686-563-7322
Horarios de pago: martes de 9:00 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 ddlares).
Las transferencias se hacen el dia martes.

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

En caso de que no se especifique la informacién contacte a la persona que 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 THUANA:

Monica Hernandez:

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

Kesias Rosado:

o Email: kesias.rosado@napsmexico.com
e Telefono: 664-969-4600 extension 4711

CIUDAD JUAREZ:
Karla Figueroa:

e Email: karla.figueroa@napsmexico.com
o Telefono: 656-257-5770 extension 4477

Angelica Martinez:

e Email: angelica.martinez@napsmexico.com
e Telefono: 656-257-5770 extension 4479

Monica Bustamante:

e Email: monica.bustamante@napsmexico.com
e Telefono: 656-257-5770 extension 4478

CIUDAD DE MEXICALI
Alejandra Torres:

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

Monica Hernandez:

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

o Email: abraham.lopez@napsmexico.com
o Telefono: 462-478-4515

Mayra Vargas:

e  Email: maria.vargas@napsmexico.com
o Telefono: 462-478-4516

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.

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

En la seccidn de contactenos estan los nombres, teléfonos 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 botdn 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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bl

La informacidn de nombre, compafiia, RFC y email apareceran automdticamente, solo podran

modificar el nombre y el email.
Seleccione el cliente.

Escriba su solicitud.

Presione el botén de Enviar.

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

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

1. Seleccione la opcidn 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.
Compaiiia.

RFC.

Email.

Cliente.

Solicitud.
Asignado a.
Status.

Creado.
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SUGERENCIAS Y QUEJAS

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 botdn de Enviar.

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

Seleccione la opcion Cerrar Sesion

Cambiar Contrasefia | lCerrar Sesion
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