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Introduccion

Vendor Management System (VMS) de Apps México® es un sistema que facilitara la consulta y el control
de documentos para su pago. También, permitird la carga de CFDI para garantizar el apego a los
lineamientos de las autoridades fiscales.

Mediante esta guia usted serd capaz de consultar las drdenes de compra pendientes que aln no cuentan
con un archivo XML como comprobante fiscal cargado y se le permitird anexarlo. Durante este proceso se
verificard que el comprobante corresponda al documento seleccionado y también que sea un
comprobante vdlido para su posterior aprobacién. También le permitird la consulta de los pagos
previamente realizados a su cuenta de los cuales también podrd adjuntar su comprobante fiscal
(complemento de pagos).

Ademads, mediante los estados de cuenta mensuales, tendra una visidn clara del histérico de documentos
generados durante cada mes con toda la informacidén correspondiente.

1. Inicio de sesion

Antes de iniciar, considere que este portal web solo esta soportado en los siguientes exploradores de
Internet

v"  Google Chrome
v" Motzilla Firefox
v" Microsoft Edge

El portal NO esta soportado en Internet Explorer, evite utilizarlo.

En cualquiera de los exploradores de Internet antes mencionados (Google Chrome, Mozilla Firefox y
Microsoft Edge) se abrira la siguiente pagina:

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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APP Proveedroes

Portal de Proveedores

Usuario *

a

45 Ingresar al Registro de Proveedores Olvide m

Guia de Usuario

Conoce como utilizar el portal

2024 © APP Proveedroes -

e En los campos capture su nombre de usuario y su contrasefia para iniciar sesién. Estos datos le
debieron ser proporcionados via correo electrénico. De no ser asi, contacte a su comprador

asignado.
Usuario *
L | e
Contrasefia *
]
Olvide mi contrasefia
B

Si su Usuario o contrasefia no son correctos se mostrara un mensaje en pantalla, vuelva a intentar
asegurandose de capturar los datos correctos.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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» ESSYSDBOO040: Mo es posible iniciar sesion.
Favor de revisar su usuario y contrasefia.

Usuario *

Contrasefia *

AEEEEEREERERARES

&) Iniciar Sesién

Olvide mi contrasefia

Si tiene actividad con mas de una de las empresas, dentro del portal de proveedores en la parte superior
derecha se mostrard el siguiente combo para que seleccione la empresa a la que desea acceder.

. dores 1 Aplicacicn
Inicio
Hola
L S S - 11007013 o
Comple s de Pago y Expediente Proveedor L %2 Total CFDIs Pendientes Ordenes de Compra
de Autorizar Abiertas
Estimado proveedor:
Con la finalidad de continuar atendiendo de manera puntual nuestros compromises de page con ustedes, le solicitames mantener
actualizados los documentos en su EXPEDIENTE.
Para subir los documentos continuar 3 |3 opcién Cuentas por Pagar > imi > Pr >
TMPORTANTE: v |l - v
i tienen todos los complementos de pago cargados y NO le permite cargar nu facturas, es porque esta A A
pendiente cargar en su Expediente algin documento, como puede ser la O on de Cumplimiento o la Pagos con CFDI Total Facturado PO:
Canstancia de Situacion Fiscal. Pendiente i 2500180199 / ZFO

R 3l Expedionts do Provesdoees

Nota: Consulta la Guia Actualizacion de Expediente de
Proveedores. ' . =

R 0 o

Asi mismo para dar cumplimiento a la normatividad fiscal, le informamos que quedamos en espera de que sean entregados los

COMPLEMENTOS DE PAGO pendientes en sus dos archivas XML y PDF del CFDI en el portal que hemos puesto a su disposicisn: — $260.040.00 de $752.040.00 MXN

. —an e il v
Rogamos su atencién a nuestra solicitud para que en la mayor brevedad posible nos sean entregados sus comprobantes en esta su
plataforma electrénica y prevenir la INErrupeidn a nuestro proceso de pagos ya que a partir del 01 de Noviembre del 2024 se
bloqueara &l portal para aquellos provesdares que tengan complementos pendientes de subir al portal.
INFORMACION IMPORTANTE:
Para atencién de dudas y aclaraciones a nuestros proveedores cantames con un horario de 8:00 a.m. - 4:00 p.m. de Lunes a Viernes al
siguiente correo electrénico * & B —

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Una vez ingresado, se mostrara la siguiente pantalla. Contara con un menu habilitado en la parte izquierda
de su pantalla.

En la parte superior derecha se muestra el nombre de la empresa para con la que se encuentra trabajando
y las opciones de usuario.

sdor Managment System| e T

Inicio

Heke

Provees ELTR wid - 11007013 o

| tos de Pago y E 1te Proves £ %88 Total CFDIs Pendientes Ordenes de Compra

de Autorizar ) Abiertas

Estimado proveedor:
Con la finalidad de continuar atendiendo de manera puntual nuestros compromiscs de pago con ustedes, le solicitamos mantener
actualizades los documentos en su EXPEDIENTE.
Para subir l65 documentas continuar a 1a opcidn Cuentas por Pagar > i > Pr > e.
IMPORTANTE: v -
Si tienen todos los complementos de pago cargados y NO le permite cargar nuevas facturas, es porque esta = =
pendiente cargar en su Expediente algin documento, como puede ser la Opinion de Cumplimiento o la Pagos con CFDI Total Facturado PO:
Constancia de Situacién Fiscal. Pendiente : 2500180199 / ZFO

IR 3 Exnsdients de Provesdores
Nota: Consulta la Gula Actuahzacwn de Expediente de

Proveedores. FPE A -
O 34.58%

Asl mismo para dar tividad fiscal, le Ir e quedamos en espera de que sean entregados los
COMD[EM[—NI’DS ] PAGO. uenmemes en 3us dos archivos XML y PDF del CFOI en & portel que hemos puesto 3 su diaposicion

$260,040.00 de §752.040,00 MXN

Rogamos su atencién a nuestra salicitud para que en la mayor brevedad pasible nos sean entregados sus comprobantes en esta su
plataforma electranica y prevenir 1a interrupcion a nuestro proceso de pagos ya que a partir del 01 de Noviembre del 2024 se
blogueara el portal para aquellos proveedores que tengan complementos pendientes de subir al portal

INFORMACION IMPORTANTE:
Para atencidn de dudas y aclaraciones a nuestros proveedores contamos con un horario de B:00 a.m. - 4:00 p.m. de Lunes a Viernes al
siguiente correo electrénico

1.1 Guia de Usuario

Conozca como utilizar el portal de proveedores a través de las Guias de Usuario, mismas que encontrara
posicionadas en la pantalla del inicio de sesidn, como se encuentra en la siguiente pantalla. Presione el
link.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Usuario *

Contrasefia *

/% Ingresar al Registro de Proveedores Olvide mi contrasefia

Guia de Usuario

Conoce como utilizar el porta

2024 © APP Proveedroes -

El link lo enviara a la siguiente pantalla donde podra consultar las guias del portal, o en caso de
requerirlo también puede descargarla localmente. Presionara el icono de Guardar como lo muestra la
siguiente imagen.

q B
Seteccione la guia de usuario que requiera consultar

G uario Expediente Proveedor
G io Prove
Gu ario Registro de Proveedor
[ o [ oo

GUIA DE USUARIO

Sistema de Administracion de Proveedores (VMS)

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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1.2 Centro de ayuda

Si usted esta consultando esta guia desde la liga proporcionada en el mensaje de correo electrénico, sepa

qgue también se encuentra disponible en el portal ingresando al Centro de ayuda dentro de las opciones
de usuario.

APP Proveedores

APPS MEXICO DEMO - 1 =
APP Prove Mantenimiento ita Order
7 Consulta Ordenes de Compra
Parametros
Cuentas por Pagar Biineeniar Consultar OC Cerradas/Canceladas
: APPS MEXICO DEMO - 11007013 v
Proceso
Consulta Ordenes de
Compra [ Exportar a Excel
Orden de Tipo Orden Estatus Orden de
Compra Sucursal de Compra  Fecha Compra Moneda Total
v B Y v v
Peso Mexicano -
2500081700  MXO1 - 1 ZFO 2021-09-13  Abierta Feoexeang $2892340 (@ Dewlle B Historico

MXN

i

e Opciodn 1, lo enviara al servicio WhatsApp del sistema donde podrd iniciar una conversacién con

equipo de soporte del sistema.

@ WhatsApp WHATSAPP WEB FUNCIONES DESCARGAR SEGURIDAD CENTRO DE AYUDA SES~

&

appsmexico.mx

Apps Mexico

Continuar al chat

¢AUN no tienes WhatsApp?
Descargar

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Opcion 2. Lo enviard a su cuenta de correo, donde podra levantar un ticket de soporte.

— ] *
Formato Insertar Dibujar Opciones ]E[ Descartar = Enviar
N K S = “
De: mgr_rebe@hotmail.com Dﬂ
Para: soporte@appsmexico.mx; Q cCycco
Asunto

Enviado desde Correo para Windows

e Opcion 3. Podra marcar al teléfono de atencidn a clientes al 33 1340 2681.

e Opcion 4. Se mostrara la siguiente pantalla. Presione el botdn para mostrar la guia, la cual se
mostrara en la parte izquierda de la pantalla.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Ayuda
Seieccions 1a gula 0& USUANG Que fequiera consuItar

B a Usuario Expediente Proveedor
Guia Usuario Proveedores

B Guia Usuario Registro de Proveedc
TN T

GUIA DE USUARIO

Sistema de Administracion de Proveedores (VMS)

1.3 Reestablecer la Contrasena

Si por alguna razén Usted olvido su contrasefia, podra reestablecerla presionando el link Olvidé mi
contrasefa en la pagina de inicio.

@ APP Proveedroes

Portal de Proveedores

Usuario *

Contrasefia *
o
a

A Iniciar Sesién

/% Ingresar al Registro de Proveedores

Guia de Usuario

Conoce como utilizar el portal

2024 © APP Proveedroes -

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Se abrird una pantalla donde se le pedird que capture su nombre de Usuario. Al finalizar presione
el botdon Recuperar.

No recuerdas tu contrasefa?

Utiliza e iente formulario

Tu usuario para el inicio de sesion *

2024 @ APP Proveedroes -

e Se mostrard un mensaje indicandole que se ha enviado un mansaje a su correo electrénico con el
link para restablecer su contraseiia.

ISSYSDB0049: Hemos enviado un correo electrénico a la direccién proporcionada para restablecer su contrasena.

Iniciar Sesion

e Ensu correo electronico encontrara el mensaje para restablecer su contrasefia. Dé clic en el link.

Recuperar Contrasefa

Estimado proveedor

Ingrese a la siguiente liga para restablecer su contrasefia

RESTABLECER CONTRASENA

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Se abrird una pagina donde deberd ingresar su nombre de Usuario, la nueva contrasefiay la
confirmacién de la nueva contrasefia. Al finalizar presione el boton Restablecer.

Reestablecer tu contrasena

Usuario Inicio de Sesion

MNombre

Mueva Contrasefia *

B Reestablecer

e Se mostrard un mensaje indicandole que la contrasefia se ha restablecido. Presione el botén
para ir a la pagina de inicio de sesidn.

Tu contrasefia se ha reestablecido. Da click aqui para iniciar sesién.

1.4 Cambiar Contrasena

Por seguridad, usted deberd cambiar su contraseiia la primera vez que inicia sesién y después debera
hacerlo regularmente.

e Para cambiar su contrasefia dé clic en el icono de usuario en la parte superior de la pantalla y
seleccione la opcion Mi Perfil.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Inicio
Hola
oveed: § e S LASEEY - 0101769 &
%8¢ Total CFDIs Pendientes de Autorizar Expediente Faltante ! Pagos con CFDI Pendiente

=3l 0

OPINION DE CUMPLIMIENTO SAT

Perfil de Usuario

Pantalla Completa F11
Imprimir Ctrl +P
Idioma >

Cerrar Sesion

e Después de dar clic se mostrara la siguiente pantalla donde debera dar clic en el enlace Cambiar
Contrasena.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.

Pagina-13-de 41



GUIA DE USUARIO

Sistema de Administracidn de Proveedores (VMS)

Version 6

E sl b -1 x @

s / Mantenimiento

Perfil de Usuario

(2 Grabar Cambios

e Se mostrard el siguiente cuadro. En los campos mostrados ingrese la informacién solicitada:
o Contrasefia Actual.
o Nueva Contrasefia.
o Confirmar Contrasefia.

¢4 La nueva contrasefia debera contener minimo 6 caracteres en los que debera incluir por lo menos
una mayuscula y un caracter especial.

Cambiar Contrasena

Usuario Inicio de Sesion

Contrasefia Actual *

Nueva Contrasefia *

ek

Confirmar Contrasefia *

ErerrTEn

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Yaingresados los datos presione el botén Cambiar Contrasefa.

Si existe algun error se mostrara en un mensaje de la siguiente forma:

Cambiar Contrasefia

Usuario Inicio de Sesion
] M

Nombre

Contrasefia Actual *

Nueva Contrasefia

Confirmar Contrasefia *

De no presentarse ningln mensaje el cambio de contrasefia se realizd con éxito y se mostrara el mensaje.

Cambiar Contrasena

Usuario Inicio de Sesion

Nombre

Contrasefia Actual *

Nueva Contrasefia *

Confirmar Contrasefia *

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Haz cerrado sesion exitosamente.

Por motivos de seguridad se recomienda cerrar su navegador.

@ Iniciar Sesion

2024 ® Vendor Managment System (VMS) -

2. Consulta de Ordenes de Compra

Para consultar las érdenes de compra, en el menu dirijase a

Cuentas por Pagar -> Proceso -> Consulta Ordenes de Compra

Vendor Managment System

Cuentas por Pagar

donde se mostrard la pantalla Consulta Ordenes de Compra

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Consulta Ordenes de Compra

- 0101769 v

Estatus Orden de

Fecha i Compra H Moneda i Total
BT -

2023-08-28 Abierta Peso Mexicano - MXN $165,00000 & Detalle E Histarico

En esta pantalla se muestran todas las 6rdenes de compra con estatus Abierta, pendientes de pago. Se da
la vista de la informacién general relacionada con el documento como es Niumero de orden, Tipo de orden,
Fecha, Estatus, Moneda y Total, para que identifique de manera rapida de qué documento se trata.

Como se menciond, esta pantalla muestra de primera instancia Unicamente las érdenes con estatus
Abierto. Si desea consultar érdenes con estatus Cerrado o Cancelado, active la casilla en la parte superior
y se desplegaran todas las érdenes con estatus Cerradas y Canceladas.

Consulta Ordenes de Compra

43

Estatus Orden de Compra | | Moneda i Total §

Cerrada Peso Mexicano - MXN $165,000.00 .

Para observar el detalle de la orden de compra y cargar el comprobante presione el botén Detalle

en la fila que corresponda.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Consulta Ordenes de Compra

0101769 -
@ Exportara Excel
Ordende Compra i  Tipo Orden de Compra i Fecha i  EstatusOrdendeCompra i  Moneda H Total §
B T -
20240566 Senvicios para Gastos - SE 2023-08-28 Abjerta Peso Mexicano - MXN $165,000.00 m A Histanco B

e Se mostrara la pantalla Detalle Orden de Compra donde se muestra el nUmero de orden de
compra, su estatus y el total de la orden, también tiene la funcionalidad de consultar los
comprobantes previamente cargados a la orden y la opcién de cargar un nuevo comprobante. En
la parte inferior se muestran dos pestanas:

o Pestafia Carga Comprobante. Esta pestaiia tiene dos grids. El grid superior muestra el detalle
de la orden de compray el grid inferior muestra el detalle de los comprobantes cargados, los
cuales detallaremos mas adelante.

o Grid Superior

Orden de Compra / 20240566
90 Dias CRF./ Net 90 Days - 90 &
P E ! Peso Mexicano - MXN
& e $165,000.00
Abierta = ario i g -2 =

Servicios par tos - SE "~ -2 v

2 Cargar Comprobante

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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o Grid inferior
Documentos Relacionados -
Estatus de
Total validacion de
@  serieFolio i Fecha i Moneda i Moneda i  EstatusdeRecepdion i  CFDI i Nombre de Archivo
B Y =1/ Y - Y b 4
20241107_|_ NSl liNa 588" FA1486_348 A
En Espera de Autorizacion
> @ FAl4S6 2024-0520 MXN $7173745 75cac-6b73-4042-95a4- B [ PDF B Hstorico & Archivos Adjuntos
135230590802.xm|
v
« >
Total:
$171,737.45
« - > 50 v items por pagina Elementos mostrados 1-1de 1 &
L) »

2.1Histdrico de Comprobantes relacionados a una Orden de Compra

Para consultar el histdrico de los comprobantes cargados en una orden de compra, en la pantalla Detalle
Orden de Compra, en el grid inferior. Sobre la linea de la factura encontrara un botén de Histérico,
presione.

Se desplegard el histdrico en la parte derecha de su pantalla, para cerrar presione sobre la x.

Estatus de
Total validacién de
@  Serie Folio i Fecha f Moneda i Moneda i  EstatusdeRecepcion i  CFDI i Nombre de Archivo
=1 4 =5 ¢ v T v T T

En Espera de Autorizacion AP0 IS0
> FAT486 20240520 MXN siaras L @) 75cac 6073 -4042-9524- - boF -
135230590803 .xml

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Historico 20240566 D
@ Export |
Historic Cod.en id
beris Foko o o Fecha Estatus Usuario ERP Referencia §  Comentario Comreo
m By . 5
FA1486 Solicitud de Autorizacion de Comprobante 2024-11-07 15:04:35 Abierta 20240566 10 i
Actualizacion de Comprobante 2024-11-07 14:48:20 PE 17 20240566
76 Alta de Comprobante 2024-11-07 14:48:19 Importado 17

2.2 Archivos Adjuntos

En caso de que la empresa lo requiera. Opcionalmente se le solicitara cargar documentos adicionales a la
factura los cuales podrd consultar o cargar en la pantalla Detalle Orden de Compra, en el grid inferior.
Sobre la linea de la factura encontrara un botdn de Archivos Adjuntos, presione.

> a

Estatus de
Total validacién de
Serie Folio Fecha Moneda i  Moneda Estatus de Recepcion  #  CFDI
1 4 = | N ¢ v
En Espera de Autorizacion
FA1486 2024-05-20 MXN $171,737.45 A

Nombre de Archivo

v
20241107 _1_=f 507 FA1486_348 H
75cac-6b73-4042-95a4- XML PDF B Historico
135230590803 xml

Se desplegara la pantalla que le permitira consultar los archivos adjuntos de la factura. Para regresar a la
pagina anterior, presione el botdn Cerrar que se encuentra en la parte inferior derecha.

1.- Le permitira tener una vista previa del archivo adjunto.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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34875¢cac-6b73-4042-9504-135030590803 20240364 w

Archives activos O

I+
x

Nombre de Archivo t | Fecha Carga del Archivo

| 20241107_FA1486_ORDEN_COMPRA pdf 2024-11-07 @ o

2.3 Carga de Comprobantes

e Para cargar un comprobante presione el botdn Cargar Comprobante en la pantalla Detalle de la
orden de compra que corresponda.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Orden de Compra / 20240566

P 24056 90 Dias CRF./ Net 30 Days - 90
101769 Peso Mexicano - MXN
023-08-28 & ! $165,000.00
Abierta 22
Vil para Ga E -2
L}
[
Unidad
ERP Linea Producta o Servicio Descripcion Unidad de Medida Medida Cantidad Precio Unitario importe
DESARROLLO DE SOFTWARE Unidad de servicio - E48 SERV 1.00 $165,000.00 —

Se desplegara la siguiente pantalla donde se muestran los pasos del proceso de carga de comprobantes.

e EnelPaso 1, presione el botdn Seleccionar XML.

Carga de Comprobantes

Paso 1 - Archivo XML

Seleccionar XML

Arrastra aqui os archivos para subirlos

Estatus de validacion de
Resultado de Validacion PDF

Cod. en ERP Serie Folio Nombre de Archivo Moneda Total Moneda Estatus de Recepcion CFDI

No hay registros. &

. n » | w |20 | items por pgina

e Se abrird la pantalla del explorador de Windows donde debera indicar la ruta donde se encuentra
el archivo .xml que desea cargar. Una vez seleccionado presione Abrir en la ventana del

explorador.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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- 4
£ Ope
< v > Downloads » FA1436 e @] Search FA1426 y:l
Organize * New folder =~ 01 @
A H Name Date modified - Type Size
ome
7 Gal ~ Last month
allery
[ < !_PA1217_FA1486.3ml 16/10/2024 07:41 p. m. Microsoft Edge HTML D... TKB
-
[ S { e 20240566_FAT14862cml 16/10/2024 06:24 p. m. Microsoft Edge HTML D... 8KB
- i —
¥
-
"
.
.
=
File name: . W0 _20240566_FA1486.xml ~ | XML Document (*.xml} %

Upload from mobile Open Cancel

Al cargar el documento se realizardn algunas validaciones que indicaran si el documento
seleccionado corresponde a un comprobante valido.

Validaciones realizadas al XML.

ANANER NN

AN NI Y NN

Que la estructura del comprobante cumpla con todas las especificaciones.

Que el comprobante se encuentre registrado en el SAT y que se encuentre vigente.

Que el comprobante no tenga pendiente una solicitud de cancelacién.

Que el calculo en los importes del comprobante ya sea en las partidas, el subtotal, los impuestos,
tanto retenidos como trasladados y el total de la factura, no tengan diferencias.

Que el comprobante haya sido firmado y timbrado correctamente de acuerdo con el estandar.
Que el RFC del emisor coincida con el usuario que esta cargando el archivo.

Que el RFC del receptor coincida con el de la empresa a quien se esta cargando el archivo.
Que el importe coincida con el importe del documento seleccionado.

Que el comprobante no haya sido cargado anteriormente.

Que el RFC del emisor no se encuentre los listados de EFOS y EDOS del SAT.

Si se presenta algun error en el proceso de validacidn se mostrara un mensaje en la pantalla y no
permitira la carga del comprobante. Asegurese de cargar el comprobante que corresponda.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Carga Comprobantes

Pasa 1 - Archiva XML

Nombre Archivo Estatus de Comprobante Resultado de Validacion

e Silasvalidaciones al archivo XML no presentan ningun error le permitird continuar con el siguiente
paso.

Carga de Comprobantes ]

Paso 1 - Archivo XML Paso 2 - Archivo PDF Paso 3 - Archivos Adjuntos
Avrrastra aqui los archivos para subirlos

} Descargar Archivos M Eliminar Comprobantes

Cod. en ERP Serie Folio Nombre de Archive Moneda Total Moneda Estatus de Recepcion Estatus de validacion de CFDI PDF

20240566 FA1486 200410718 5 FAAB6 34 §171,737.45 Pendiente de Envio - PE -
6b73-4042-95a4-135230590803.m o

] < > » 20 v items por pagina Elementos mostrados 1- 1de 1 [v]

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e En el Paso 2 presione el botdn Seleccionar PDF. Se abrira nuevamente el explorador de Windows
para permitirle seleccionar el archivo .pdf del comprobante.

Carga de Comprobantes o X
Arrastta aquilos archivos para subiros
X Descargar Archivos M Eliminar Comprobantes
Cod. en ERP Serie Folio Nombre de Archivo Moneda Total Moneda Estatus de Recepcion Estatus de validacién de CFDI PDF
20240566 FA1486 202411071 . FAIE 3 $171,73745  Pendiente de Envio - PE -
° 6b73-4042-95a4-135230590803 xm| o

v

‘ - > 20 v items por pagina Elementos mostrados 1- 1de 1

e Después de presionar el botdn Seleccionar se abrird nuevamente la pantalla del explorador de
Windows que le permitird seleccionar el archivo PDF que desea cargar. En dicha pantalla
seleccione el archivo y presione el botdn Abrir.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Ope
T > Downloads » FA1486 b (&) Search FA1486 y-l
Organize « Mew folder =~ @ o
a L L R MName Date modified Type Size
~ Last month
& 20240816_P_p B % PA1217_FA1486.pdf Microsoft Edge PDF Do... 235KB
[E GM_Ordene de Compra_20240566_FA1486.pdf Microsoft Edge PDF Do... 127KB
- - . m e
20240520_| = Sl B _20240566_FA1486.pdf 16/10/2024 06:24 p. m. Microsoft Edge PDF Do... 237KB
L]
LN N
L]
n
LNl
-
==
- L
File name: | 20240520 |_k2 B §01_20240366_FA1486.pdf ~ |  PDF File (*.pdf) ~
Upload from mobile Open Cancel
[ —

e En el paso 3, si la empresa receptora del comprobante, NO requiere solicitar documentos
adicionales para respaldar el bien o servicio de la factura cargada. El comprobante cargado sera
enviado para su autorizacion. Para finalizar la carga solo cierre la pantalla.

Carga de Comprobantes s
Pasa 2 - Archiva PDF  Paso 3 - Archiva
e rge L mprobe
Cod. en ERP Serie Folio Nombre de Archivo Moneda  TotalMoneda  Estatus de Recepcion Estatus de validacion de CFDI PDF
20241107_|_ka&
20240566 . N MXN §171,73745 Pendiente de Envio - PE
6b73-4042-9534-135

e En el paso 3, si la empresa receptora del comprobante, Sl requiere solicitar documentos
adicionales para respaldar el bien o servicio de la factura cargada. Se mostrara la pestafia “3 —
Archivos Adjuntos”.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Carga de Comprobantes

520 | GVCE31027812_20240566 7148500 5 ha asignade comectaments al proceso 34875Cac-6073-4042-9584.

34875cac-6b73-4D42-9534-135330590803 207405

achivos actives (D)

Nombre de Archiva i Fecha Carga del Archivo

e 3.1-Carga de archivos adjuntos.
v" 1 — Selecciona en la lista desplegable el tipo de documento a cargar. (Opcionalmente
podra capturar algin comentario en la parte inferior)
v" 2 —Presione el botdn Seleccionar Archivo(s). El cual abrird el explorador para seleccionar

el archivo a cargar.
v" 3 — Cuando se cargue correctamente el archivo, le mostrara en la parte inferior el

documento cargado.

Carga de Comprobantes =
a
Paso 1-A 0 L Paso 2 - Archivo PDF Paso 3 - Archivos Adjuntes
2 Enviar Comprobantes a Autorizar
34875cac-6b73-4042-95a4-135230590803 20240565 x
N
e o IZZZ=mo
“ 7
Archives activos ‘)
-
3 Descargar Archivos
Nombre de Archivo 8 Fecha Carga del Archivo 8
a
v

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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o Open
v » Downloads » FA1486 (&) Search FA1486 el
Organize + MNew folder =~ 0 0
LI N f T S MName Date modified Type Size
- ~ Last month
- 20240816_P_1 8 PA1217_FA1486.pdf 16/10/2024 07:41 p. m. Microsoft Edge PDF Do... 235KB
£ GM_Ordene de Compra_20240566_FA1486.pdf 16/10/2024 07:19 p. m. Microsoft Edge PDF Do... 127 KB
- L L _l L ]
20240520_|_F= N 0 1_20240566_FA1486.pdf 16/10/2024 06:24 p. m. Microsoft Edge PDF Do... 237 KB
LE = B}
L]
|
= |
L] L] L] .-
am
mEE
u ]
- R
File name: | GM_Ordene de Compra_20240566_FA1486.pdf ~ |  PDF File (*.pdf) e

Upload from mobile Open Cancel

Carga de Comprobantes @

£l attachment GM_Ordene de Compra_20240566_FA1486 pof se ha asignado
135230590603

3l proceso 34875cac-6b;

PDF  Paso 3 - Archivos Adjuntos
T e —

34875¢ac-6b73-4042-9524-135230590803 20240565

Archivos activos c

3. Descargar Archivos

Nombre de Archivo Fecha Carga del Archivo

_20241107_FA1486_ORDEN_COMPRA.pdf 2024-11-07

e 3.2 —Solicitar la Autorizacion del Comprobante

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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v"1-Unavez que termine de cargar todos los archivos adicionales deberd presionar el botén
“Enviar Comprobantes a Autorizar”, el cual enviara la solicitud de autorizacién al drea
correspondiente.

v" 2 —En el botdn de vista previa podrd visualizar el documento cargado.

Carga de Comprobantes

Paso 2 - Archivo PDF Paso 3 - Archivos Adjuntos
% Enviar Comprobantes a Autorizar o

34875cac-6b73-4042-95a4-135a30590803 20240566 X

Selecciona el tipo de archivo a cargar -

Archivos activos ‘:)

2 Descargar Archivos

Nombre de Archivo i Fecha Carga del Archivo

20241107_FA1486_ORDEN_COMPRA pdf 2024-11-07 @ e

Comprobante enviado para
autorizacion

# Es posible cargar mas de un comprobante fiscal a la orden de compra siempre y cuando la suma
de los importes de los comprobantes no exceda el importe total de la orden de compra.

e Al cerrar la pantalla de carga de comprobantes ndtese que la pantalla Detalle Orden de Compra
ya muestra en el grid inferior el comprobante que acaba de cargar seleccionado y que el estatus

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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del comprobante es “En espera de autorizacion” o “En espera de aprobaciéon”, dependiendo de
las politicas de la empresa.

50 v items per page 1-4ofditems O
[ Exportar a Excel & Descargar Archivos
Tipo de Estatus de
Serie Folio Fecha * Moneda Cambio  Total Moneda  Total Estatus de Recepcion validacion de CFDI | Nombre de Archivo
BT = T =) I = Y T T

4 2382 2021-11-19 usb 20.7628 $2,748.04 §57,057.00 | En E: de Aprobaci @ 20211115__DINT00629B50_EB2CBOAD- Bl XML POF B Histori
11 7 748, 57,057. 2 R Historico
" Fepera fe Aprobacion EE9D-4AA9-BEDC-15CI4FOATS6xm]

e Cuando el personal correspondiente dictamine una respuesta, usted recibird un mensaje de correo
indicdndole la aprobacién o el rechazo del comprobante.

Comprobante Aprobado

TRELLHTY @R

Se Aprobd el "Comprobante Fiscal” de la orden de compra 20240566, con la siguiente

informacion:
Proveedor RFC
T . LA e R
Fecha de comprobante Fiscal Folio Fiscal
2024-05-20 34875CAC-6B73-4042-95A4-135A30590803
Serie/Folio Total
FA1486 171,737.45 MXN

Conceptos

Pruebas / GeneralMills DynamicsSL. WebApp / Instalacion y configuracion /

GeneralMills.DynamicsSL WebApi

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Si el comprobante es rechazado el mensaje le indicard el motivo del rechazo. En este caso serd
necesario cargar nuevamente el comprobante con las correcciones necesarias.

Rechazo de Comprobante

Su comprobante de la orden de compra 20250490, ha sido rechazado por el siguiente motivo

Se programa para desarrollo el habilitar el boton "Solicitar Autorizacion” cuando la factura tenga
estatus "Rechazado”, para que el proveedor pueda cargar los archivos faltantes y posteriormente le

permita solicitar nuevamente la autorizacion

Orden de Compra

20250490

Fecha de comprobante Fiscal Folio Fiscal

2024-09-05 26078FC4-2645-4047-966D-8D1302187FAB
Serie/Folio Total

FA 1528 26,541.24

Concluido este proceso, el documento ya se encuentra listo para el tramite de su pago.
e Puede cargar otro comprobante a la orden de compra, presionando nuevamente el botén Cargar

comprobante.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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2.4 Consultay descarga de comprobantes previamente cargados

e Para consultar y/o descargar los comprobantes ya cargados a una orden, en el Grid Inferior de la
pantalla de Detalle de Orden de Compra.
e Se mostrara la pantalla Comprobantes Orden de Compra en la cual se muestran los comprobantes
relacionados a dicha orden.
e Para consultar el detalle del comprobante presione la flecha, y se desplegara el detalle del
comprobante.
B T = | T LI ¢ T
20241107_|_ISiAae _FA1486_348
. ;42 ; 0,
!I?l.?;‘;l:‘i
; - - R e e I I o@
e Puede descargar el XMLy el PDF, de manera individual por comprobante en el final de la linea
Estatus de
Total validacion de
Serie Folio Fecha Moneda Moneda Estatus de Recepcion | CFDI Neombre de Archivo
B Y =\ vy A Y

L - | FA1486 2024-05-20 MXN

$171,737.45 Aprobado - AP

20241107 _|_F i
75cac-6b73-4042-95a4-
135a30590803.xml

Wi "_FA1486_348

@ XML POF | 9 Erpinterfz  E Historico & Archivos Adjun

2.5 Eliminar comprobantes previamente cargados

Es posible eliminar comprobantes previamente cargados siempre y cuando se encuentren en estatus
“Rechazado”. Es importante hacer notar que los comprobantes en estatus “En espera de aprobacion”,
“En espera de autorizacidon” o “Aprobados” NO se pueden eliminar.

Una vez eliminados los comprobantes del portal es posible cargarlos a una nueva OC.

Para eliminar los comprobantes previamente cargados a una orden:

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Desde la pantalla Detalle Orden de Compra, en el Grid inferior, cuando el comprobante este en
estatus Rechazado, se habilitarad el botén de Eliminar.
Presione el botdn para Eliminar el comprobante.

50 ¥ items per page 1-40fditems ©

& Descargar Archivos

Tipo de Estatus de
Folio Fecha * Moneda Cambio  Total Moneda  Total Estatus de Recepcion validacion de CFDI Nombre de Archivo

8 v | I =[5/ LA 4 4 v

20211119_1_DIN100629850_EB2CB0AD- =
2382 2021-11-19  USD 20,7628 52.748.04 $57,057.00 | Rechazado @ - - B @ PF F Histories
£EQD-4A440-B8DC-15CO4F0ATE5E x|

Los comprobantes serdn eliminados de los registros y, en caso de requerirse, podrdn cargarse de nuevo.

3. Consulta de pagos

Para consultar los pagos realizados dirijase a

Cuentas por Pagar -> Proceso -> Consulta de Pagos Recibidos

Vendor Managment System

Cuentas por Pagar

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Donde se mostrara la siguiente pantalla

Consulta de Pagos
- 0101769 v
[ Exporara Exce
Tipo de
Referencia Documento Total Pago
Pago Pago i ERP FechadePago Estatus de Pago Moneda Moneda |
BT v
(3 2024-08-16 CFDI Pago Pendiente Peso Mexicano - MXN $171,73745 & Detsle L Corgar Comprobante st N

132720_070356 070356

De igual manera, en esta pantalla se da una vista de la informacién general del documento para que a

simple vista identifique de qué documento se trata.
Para visualizar el detalle del Pago presione el botdn Detalle.

Consulta de Pagos

- 0101769
Total Pago
Moneda §

Estatus de Pago i Moneda i
s

Tipo de
FechadePago }

[ Exportara Exce!
Referencia Documenta
Pago Pago P OERP
E T
2024-08-16 CFDI Pago Pendiente Peso Mexicano - MXN

070356 K

132720070356

Se desplegara la pantalla mostrando la informacién general del pago y el detalle con la informacién
de las facturas pagadas. Desde esta pantalla podra cargar y consultar los complementos de pago

[}
previamente cargados presionando el botén.

Pagina - 34 - de 41
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Detalle Pago / 132720_070356

B Exportar a Exce’

Tipo de
Linea Documento
Pago  Cod.en ERP Numero de Factura  ERP Folio Fiscal
20240566 FA1486 vo 34875CAC6873-4042.9504- 135430590803

Metodo de
Pago Importe Saldo Anterior mporte Pagado  Importe Saldo Insoluto

PPD $171,73745 $171,737.45 S000 B v B ror @

3.1Carga de recibo electrdnico de pago (complemento de pago)

Para cargar el comprobante fiscal desde la pantalla Consulta Pagos presione el botdon Carga Comprobante
de la fila que corresponda el cual permitird cargar los archivos XML y PDF del complemento de pago.

Detalle Pago / 132720_070356

[ Exportara Exce

Tipo de

Linea Documento
Pago Cod. en ERP Numero de Factura ERP Folio Fiscal
1 20240566 FA1486 vo 34B7SCAC£BT3-4042.9504. 135430500803

Metodo de
Pago Importe Saldo Anterior mporte Pagado  Imparte Saldo Insoluto
PPD §171,73745 $171,737.45 $000 Eiom D eoF @

e Al presionar el botdn emergera una pantalla similar a la de carga de comprobantes de la orden de

compra.

e EnelPaso 1, presione el botdn Seleccionar XML.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Cod. en ERP Serie Folio

< < n > » 20 v items por pagina

Nombre de Archivo Moneda
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Arrastra aqui los archivos para subirlos

Estatus de validacion de

Total Moneda Estatus de Recepcion CFDI Resultado de Validacion PDF

v

No hay registros. &

Se abrira la pantalla del explorador de Windows donde deberd indicar la ruta donde se encuentra

el archivo .xml que desea cargar. Una vez seleccionado presione Abrir en la ventana del

explorador.
e Open X
<~ > Downloads » FA1486 v e, Search FA1426 -l
Organize v MNew folder =~ [ 0
= EoE=E | MName Date modified \, Type Size
i ~ Last month
T © 20240816_P_(REIIRIIIT_PA1217_FA1486xml 16/10/2024 0T:41 p. m. Microsoft Edge HTML D... TKB
@ 20040520 _pm m W 10_20240566_FA1486.xml 16/10/2024 06:24 p. m. Microsoft Edge HTML D... 2KB
e
= u
EEEs rmEEE
"
=
=
" L o
File name: | 20240816_P_ W )_PA1217_FA1486.xml v| XML Document (“xml) w

Upload frem maobile Cancel

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Al cargar el documento se realizaran algunas validaciones que indicaran si el documento
seleccionado corresponde a un comprobante valido. Entre las validaciones al complemento de
pagos se verificara que

v" El documento relacionado corresponda con el folio fiscal de la factura.

e Sise presenta algun error en el proceso de validacién se mostrard un mensaje en la pantalla y no
permitira la carga del comprobante. Asegurese de cargar el comprobante que corresponda.

Carga Comprobantes

® El tipo de comprobante na es P
Paso 1 - Archivo XML _

Descargar Comprobantes | Eliminar Comprobantes | Enviar comprobantes a Autorizar

Estatus de Comprobante Estatus de Recepcion

e Silasvalidaciones al archivo XML no presentan ningun error le permitird continuar con el siguiente
paso.

e En el Paso 2 presione el botén Seleccionar PDF. Se abrira nuevamente el explorador de Windows
para permitirle seleccionar el archivo .pdf del comprobante.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Carga de Comprobantes =
Paso 2 - A D
Arrastra aqui los archivos para subirlos
. Descargar Archivos B Eliminar Comprobantes
Cod. en ERP Serie Folio Nombre de Archivo Moneda Total Moneda Estatus de Recepcion Estatus de validacién de CFDI PDF
a
132720_070356 PA1217 -20240816_PA1217_Pxml  MXN $171,737.45 Pendiente de Envio - PE @
v
« | < » | om 20 v items por pagina Elementos mostrados 1- 1de 1 &

e Después de presionar el botdn Seleccionar se abrird nuevamente la pantalla del explorador de
Windows que le permitird seleccionar el archivo PDF que desea cargar. En dicha pantalla
seleccione el archivo y presione el botdn Abrir.

@ Open | x]

T » Downloads » FA1486 ~ &) Search FA1426 L
Organize « Mew folder =~ O O
N EETLP N Bl Name Date modified - Type Size
TN ~ Last month
= 202408716_P_Gv RS REE I _PA1217_FA1486.pdf 16/10/2024 07:41 p. m. Microsoft Edge PDF Do... 235KB
B
GM_Ordene de Compra_202405366_FA1486.pdf Microsoft Edge PDF Do... 12T KB
e L ]
20240320_1 _20240366_FA1486.pdf Microsoft Edge PDF Do... 237KB
" ]
"
==
.
-
n
[
-
File name: |20240816_P_ _PA1217_FA1486.pdf v| PDF File (*.pdf) ~

Upload from mobile Cancel

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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e Ya cargado el documento PDF el comprobante es enviado a autorizacidn, se mostrara un mensaje
en pantalla.

Carga Comprobantes

®‘_‘_‘uu'.uquh enviado para autorizacion

Descargar Comprobantes | Eliminar Comprobantes | Enviar Comprobantes a Autorizar

Nombre Archivo Tipo

JAN

P268304017. XML text/xmi

Estatus de Comprobante

P268304017.pdf

En Espera de Autorizacion

e Cuando el personal correspondiente dictamine una respuesta, usted recibird un mensaje de correo
indicandole la aprobacion o el rechazo del comprobante.

Notificaciones Apps Méxica (NO RESPONDER)
Pars () Soporte Apps México
CC © Rebeca Gomez

(i) Mensaje enviado con importancia Alta.

JOHNSON MATTHEY

Se Aprobé el "Comprobante Fiscal” con la siguiente informacidn:

Proveedor APPS MEXICO DEMO
RFC NARJB30426R27
Fecha de comprobante fiscal 2021-07-26

Folio Fiscal EBECSDDY-ADBE4B56-9EF5-ABSD1934743C
Serie/Folio PAS14
Total 0.00

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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Si el comprobante es rechazado el mensaje le indicara el motivo del rechazo. En este caso sera
necesario cargar nuevamente el comprobante con las correcciones necesarias.

Con este paso queda concluido el proceso.

3.2 Descargar o Eliminar complementos de pago

En caso de ser necesario, es posible descargar o eliminar los archivos correspondientes al complemento
de pago siguiendo el siguiente proceso.

e Desde la pantalla de Carga de Comprobantes active la casilla de los comprobantes que desea
descargar o eliminar y presione el botdn segun la accidn que desea realizar.

Carga Comprobantes

Descargar Comprobantes | Eliminar Comprobantes  Enviar Comprobantes a Autorizar

Nombre Archivo Tipo Estatus de Comprobante Estatus de Recepcion

P268304017.pdf application/pdf

P268304017.XML text/xmi ] h Aprobado

PAIPAT | TASTREE . [Resses

1-20f2items (™

Descargar Comprobantes almacena los archivos seleccionados de acuerdo a la configuracion de
su explorador de Internet.

Eliminar comprobantes elimina los archivos seleccionados. En el caso de archivos previamente

aprobados no se permite su eliminacién, en este caso se enviard un mensaje indicando la
negacion.

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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"["Tipo\":2,\"Descripcion\:\"EUVMSCP0022: No se puede eliminar un comprobante que cuente con el estatus Aprobadol’,"ld\"\"EUSYSDB0000'}"

4. Cerrar Sesion

Al finalizar sus actividades o durante cualquier parte del proceso usted podra cerrar su sesion presionando
el botdn Cerrar Sesion que se encuentra en el menu del usuario.

APPS MEXICO DEMO - 1 v @ !

ADMINISTRADOR DEL SIST...

soporte@appsmexico.mx

Perfil de Usuario

Pantalla Completa F11
Imprimir Ctrl + P
Idioma >

Cerrar Sesion

Para dudas o informes respecto a Ordenes de Compra favor de revisarlo con su comprador asignado.
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