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1. Acceso al portal

Su contacto de Coca Cola FEMSA le hara llegar la informaciéon necesaria

para que usted pueda utilizar el portal.

Para iniciar debera abrir su navegador de Internet. Luego debera escribir

la siguiente direccidn:

http://clienteskof.mx/

A continuacion le aparecera la siguiente pantalla.

Clientes

Iniciar sesion

2 ONid6 su contrasefia?
¢ONid6 su nombre de usuario?

En esta pantalla de inicio usted deberd escribir su usuario (que es su

nuimero de cliente) y la contrasefa serd su mismo numero de cliente.




A continuacién deberd escribir la clave Captcha’ (letras y numeros en el

renglén gris). Si no se tiene visibilidad, puede presionar el circulo de
flechas que se encuentra al lado izquierdo del regldon gris para que le

aparezca otra clave. Una vez escrita, presione el botdn “Iniciar sesion”.

Inmediatamente después el portal le mostrard una pantalla donde usted

debera cambiar su contrasena.

Cambio de Correo y Contrasefia

Contrasefia Actual
Nueva Contrasefia
Confirma Nueva Contrasefia

Correo Electrénico Actual @ Marque si desea el envio automatico de sus documentos

vier.lozano@csc.femsa.com.mx
Javier-lozano@csc.femsa.col a la direccion de correo indicada.

Nuevo Correo Electrénico

Confirmar Nuevo Correo Electrénico

Contrasena:

La contraseia es una clave de seguridad secreta para acceso al portal. La
contrasefia deberd ser alfanumérica y debera contar con al menos una
longitud de 8 caracteres, asimismo se obligara al uso de mayusculas y

minusculas.
Cuenta de correo electrdénico:

Usted podra dejar la misma cuenta de correo o cambiarla por otra. Es
necesario contar con una cuenta de correo electrénico para que se le
envien sus facturas electrdnicas, una vez registrada la cuenta de correo
electrdnico se solicita si desea el envio automatico de sus documentos a
la direccién de correo indicada, si asi fuera, favor de marcar el cuadro que

aparece al lado derecho del espacio “Correo Electréonico Actual”, con la

! Captcha es un acrénimo para "Completely Automated Public Turing test to tell Computers
and Humans Apart" que pretende separar los humanos de las computadoras.




leyenda “Marque si desea el envio automatico de sus documentos a la

direccién de correo indicada”.
La proxima vez que vuelva a entrar al portal (después de escribir su

usuario, contrasefia y la clave captcha) le aparecera la siguiente pantalla.

-j Portal de Clientes

VER Y DESCARGAR DOCUMENTOS CAMBIO DE CORREO Y CONTRASENA CERRAR SESION

~ Bienvenido
Portal de facturacion

AVSODEPRVACDAD  MANUALDEUSO ( c‘;c )
| FEMSA | -~

El menu principal tiene 3 opciones que son las siguientes:

e VERY DESCARGAR DOCUMENTOS
e CAMBIO DE CORREO Y CONTRASENA
e CERRAR SESION

A continuacion se explicara la funcionalidad de los tres mendus.




2. Ver y descargar documentos

Cuando el usuario posicione el cursor en esta opcion y haga “clic” sobre el

menu “Ver y Descargar documentos”, se le desplegard la siguiente

pantalla.
a VER Y DESCARGAR DOCUMENTOS CAMBIO DE CORREOQ Y CONTRASERNA CERRAR SESION
Recaptor:  [MAVA931002828 v]ghde. [ |Tipoden FACTURA v
2016-09-09 Sadolel [Todos V|
partir del dia en curso

Fecha Inicial: |2016-09-09 Fecha Final:
Lab ede exceder mas

Folio SD:

s

- . 2 Folio
Facturado = RFC Nimerode  Folio  Serie
5 LA ks o o5 H',-tf"'“ Moneda Importe Estatus  xml  pdf

Fecha
Tipo
* | [ comprobanta ooen

Pagina 1 de 1 Resultados: 0

Este formulario le permite hacer una busqueda acotada de un documento
en particular. El RFC aparece fijo y usted debera seleccionar la informacién

de acuerdo con las distintas opciones.

Filtros de busqueda:

RFC Receptor: El Registro Federal de Contribuyentes (RFC) es una clave
gue para persona moral consta de 12 caracteres y para personas fisicas se

compone de 13 caracteres, alfanumérico.

No. de Cliente: NUmero asociado a su cuenta para identificar cualquier

documento que desee descargar en base a ese numero.

Tipo de documento: Se refiere a si es una Factura o una Nota de Crédito.



Fecha Inicial y Fecha Final: Es el periodo de consulta de los documentos

que requiere el cliente.

Estado del comprobante: Se refiere al estatus del documento, “Activo,

Cancelado, En proceso de cancelacién o Error en cancelacion”.

Moneda: es el tipo de moneda con el que se elaboré el documento.

Folio SD: Numero de documento de cada factura dentro de sistema.

Folio Interno: Numero consecutivo interno asignado al documento.

Serie: De acuerdo a la Unidad Operativa que expida el documento.

En la parte inferior se despliega una pantalla con dos botones:

Buscar: Inicia la busqueda de los documentos.

Limpiar Busqueda: Borra la informacién seleccionada.

El resultado de la busqueda aparecerd en la parte inferior de la pantalla.




I ¢ Forci oc Ciicnies

VER Y DESCARGAR DOCUMENTOS CAMBIO DE CORREQ Y CONTRASERA CERRAR SESION
RFC No. de ’—|
Fecha Inicial: [2016-09-09 Fecha Final:  [2016-09-09 Estadadel [Todos v

La biisqueda no puede exceder més de 90 dias a parfir del dia en curso

Lo oisqors

Fecha Folio

Tipo ha Facturado  RFC Nimerode Folio  Serie
# O comprobante ayson A Receptor  Cliente sD 00 sEme Soteds ) mportey pEctatuey ool gpdt
Pagina 1 de 1 Resultados: 0

Acerca de las columnas:

#: NUmero consecutivo

: Check box para activar o desactivar una funcionalidad.

Tipo Comprobante: Factura o Nota de crédito.

Fecha de Emision: Es la fecha y hora en la que se cred el documento.

Facturado A: Nombre de la persona a la que se expide el documento.

RFC: El Registro Federal de Contribuyentes (RFC) es una clave que para

persona moral consta de 12 caracteres y para personas fisicas se compone

de 13 caracteres, alfanumérico.

Numero de Cliente: Es el NiUmero de Cliente asignado por PROPIMEX S.A.
DE C.V.

Folio SD: Numero de documento de cada factura dentro de sistema.



Serie: De acuerdo a la Unidad Operativa que expida el documento.

Folio Interno: Numero consecutivo interno asignado al documento.

Moneda: Tipo de Moneda con el que fue elaborado el documento.

Importe: Total de la factura.

Estatus: Se refiere al estatus del documento, “Activo, Cancelado, En

proceso de cancelacion o Error en cancelaciéon”.

XML: Este botdon le permite al usuario visualizar o descargar un

comprobante en formato XML.

PDF: Este botdn le permite al usuario visualizar o descargar un

comprobante en formato PDF.

Para visualizar un documento en PDF debera ingresar los datos necesarios

en los filtros (Detallados anteriormente) para identificar y ubicar el o los

documentos que se desean consultar.
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VER Y DESCARGAR DOCUMENTOS CAMBIO DE CORREO Y CONTRASERA CERRAR SESION

RFG e [ 1 P e R
i, WAVASSTOOZE28 V] ot (meooumen:  [FACTURA v
Fhaimcal Q010008 | Fembnk 20160900 | oot [Todos V|
Mansda: Sanie;|
80T D Comprabute ke o Fatadn & Wiy de Olnde  Folis \D S e et Py Aoty Eataius  owed gl
1 H ! i poli g s £ TS T N ergs -l L] pa ¥ gt ] :;2

(1) Deberd marcar el recuadro correspondiente al registro, enseguida
debe (2) presionar el icono del PDF.

A continuacion se le desplegara la siguiente ventana:

Do you want to open or save PROB404235G8_GEN_92335865.pdf (69.9 KB) from portalinternoclienteskof.csc.fmx? Open Save |¥ Cancel x

Solicitando lo que desea hacer con el documento, en esa pantalla el

usuario podra seleccionar “Abrir” o “Guardar archivo”.

Si presiona el boton “Abrir” el portal mostraréa inmediatamente el

documento en pantalla.

A PRUBAU4Z3SGE GEN_1// 198 /3.pdl - Adobe Keader: —— e — e — e ——
File Edit View Window Help ’

Do | SR ZXESH| [ = @[] |H B | @z | Tools | Fill&Sign = Comment
l,! E

Easily open all your files
Sl v 2

LoV Lugar de Expedicion:

T ——— it Mario Pani, 100

Mario Pani No. 100 Piso 7 Cuajimalpa de Morelos

Col. Santa Fe Cuajimalpa, Del. Cugjimalpa de Morelos, DF o

Mexico, C.P. 05348 TEL:01 (55) 1519-5000

R.F.C.: PRO8404235G8

Pagina 1de 1

No. De Serie del Certificado de Sello Digital del Emisor FECHA DE EMISION

00001000000401468632 FOLIOFISCAL [ wfeseamessis |

€36 1eBed-16bd-40b0- DIAS DE PAGO
FACTURA =

FACTURADO A: sl Yerrssrs ENVIADO A: FORMA DE PAGO

RF.C.: XAXX010101000 PARTICULAR EVOLET Pago en una sola exhibicion

ORDEN COMPRA

XAXX010101000
Geiidad Provesd 2z PRIV. FRANCISCO | MADERO CAMPO DE FUTBOL , 5 SNONEIITSHTRE64
lidad Proveedor: Este documento cancsla y sustituye
Trading partner: PROPIMEX. EL SAUZ BAJO , PEDRO ESCOBEDO , QRO
Numero de Cliente: 1620013675 MEXICO
Nimero de AP 5532140644 eneTEm
T Centro de contacto Coca Cola FEMSA
= Tel. 01 80022 33672
GLN Sucursal e-mail linea kof@kof com
5 DA 0E cANToAD "
[ oo [ommr | = [ [ eowme [ an [ w [ wom |
I 75007614 | Caia | COCA 60OML NR 24PK R s20172 | 1600 | $3228 | $20172 |
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Si el usuario presiona el botdn “Guardar archivo” se desplegara una

pantalla que le permitird al usuario ubicar el lugar de su computadora

donde desea guardar el archivo.

[ Save As "
—,
&\ )<[mekop » ~ [ 43 [ Search Deskten Pl
Organize » New folder B~ (7]
£ e -
45 Favorites S - =
B Desktop | = ‘ Systemn Folder E‘
% Downloads £
i_—J Recent Places Dominguez Chapa Alan Ricarda
E & Systemn Folder
4 [ Libraries -
“T} [ | Computer
.28 Duimtnts (S 5yctem Folder
h v o) Music |
I =] Pictures ) Network
» B Videos | System Folder
28 Computer Base de datos clientes formales
>, Local Disk (€] _ ‘ L Hielaide J
f
File name: PROS404235G8_GEN 17779873 =
Save as type: | Adobe Acrobat Document 'J
= — — — — ]

Una vez guardado el documento, este se mostrard en el lugar donde

guardé el documento.

@QV“E b Libra.. » Documents »

Organize + Share with * Burn  » B [ @
T Documents ... Arrange by:  Folder *
B Desktop Includes: 2 locations
8 Downloads e ] i
“{:g_' Recent Places
. Bluetooth Exchange Folder 19/
4 Libraries 1 FFOutput 08/
|7I,7im . My Received Files 304
N j. Wi || Outlook Files ot
i
» (i) Pictures félj S 197
I i t] Bookl 021
4 ﬂ Videos =
1} cree5425be 01_02_02_ja01 197
48 Computer || Diana_limenez_ejed Actividad2 245
| b &, Local Disk (C1) 2] fFsDFsfSFsf 251

b iy New Volume (D: ] KOF MX Minuta Facturacion electronica.., 15/
I g OUTBOUND (Wt i PRESENTACION SEPTIEMBRE DINORAH 07

|3 PRO8404235G8_GEN 1777987 | v
°R e i Y. ... 1
i Lgg INBOUND (\\fac =

€l Network

Para visualizar un documento en XML, deberd (1) marcar el recuadro

correspondiente al registro.

- 11




I (7o cicoies

VER Y DESCARGAR DOCUMENTOS CAMBIO DE CORREQ Y CONTRASENA GERRAR SESION

hoper  MAVABSTOIBR V] [ | g0 ce Documento:  [FACTURA v

Pt (20160600 | Fembnak (0160600 [Eoeete [Totos vl
Monsds NN v/ Folos: | Faliointemo: ' sarie: |
CINEE i 1 TR oy, Fatumad 4 ey e Chnds S0 Sl Falmiotee s | Pemeds lepate  dibies  wed gl
H 1 i Fatars 0832 QLI N LTS S0 2N TRt oy N g ] 9

2

(2) Presionar el icono del XML. A continuacion se le desplegara la siguiente

ventana.

Do you want to save PROBA04235G8_GEN_90132175.cml (5.15 KB) from portalinternoclienteskof.csc.fmx? Save | ¥ Cancel »

En esa pantalla el usuario deberd seleccionar “Guardar archivo”.
Al presionar el boton “Guardar archivo” se desplegara una pantalla que le
permitird al usuario ubicar el lugar de su computadora donde desea

guardar el archivo.

r = |
m————— 5
[£& Save As u
@Qv|@ ¢+ Libraries » Documents » - | &,‘ Search Documents 2 |
Organize * New folder BEEE (7]
450 Favorites — Documents library el ol
B Desktop Includes: 2 locations
’_” Dot Name Date modified Type
2 Recent Places
= .. Bluetooth Exchange Folder 19/10/2015 09:42 a...  File folder
; 137 .53
4 Bl Libraies || FFOutput 08/12/201505:53 ., File folder
I T T | 0 i i /08/2016 03:42 ...
(S Ij Bocuments . My Received Files 30/08/2016 03:4 File folder
‘ b J‘. Music . Outlook Files 09/09/2016 09:40 a...  File folder I
b [&5] Pictures Il sap 19/10/201509:59 a... File folder
I E Videos
aE Cormputer
&y Local Disk (C) -, ‘ i ;
File name: PRO8404235G8_GEN_17779873 -
Save as type: | XML File v]
|
| '~ Hide Folders [ Save ] [ Cancel ] |

Después de guardar el documento enviara la pantalla siguiente donde

seleccionaremos “Abrir” para poder ver el documento xml.

12



The PROB404235G8_GEN_17779873.xml download has completed. Open folder View downloads x

Ejemplo Documento xml

File Edit View Favorites Tools Help

~
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <cfdi:Comprobante tipoDeComprobante="ingreso" metodoDePago="99" total="234.00" Moneda="MXN" TipoCambio="1.00" subTotal="201.72"
"MIIGHTCC DAWMDEWMDAWMD, 1MzIwDQYIKoZIhvecNAQELBQAWggGYMTgwNgYDVQQDDCIBLI BTZX), ZG1pbm
noCertificado="00001000000401465532" formaDePago="Pago en una sola exhibicion"
sello="TF6LbIiIEWhHHMIUMFTNdjZ8pQbKzZuM/ 0Sq75Pubr kPJel 7c5vcukss7bwoaAwwwuquLvaEQeﬂquu+/gu/Dmn55v91xlFJ9u4nnNz

2016-08-22T02:35:19" NumCtaPago="NO IDENTIFICADO" LugarExpedicion ario Pani 100 Cuajimalpa de Morelos México 05348" folio="17779873" seri
3.2" xsi:schemaLocation="http:/ /www.sat.gob.mx/cfd/3 http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/3/ cfdv32.xsd"
xmins:xsi="http:/ /www.w3.0rg/ 2001/ XMLSchema- " http://www.sat.gob.mx/cfd/3">
i "PRO8404235G8" nombre="Propimex §. de R.L. de C.V.">
<cfdi:DomicilioFiscal codigoPostal="05348" pais="Mexico" estado="DF" municipio="Del. Cuajimalpa de Morelos" colonia="Col. Santa Fe Cuajimalpa" calle="Mario Pani No.
s0 7'/>
xpedidoEn codigoPostal="05348" pais="México" colonia="Cuajimalpa de Morelos" calle="Mario Pani" noExterior="100"/>
gi i gl "REGIMEN DE LAS PERSONAS MORALES"/>

'XAXX010101000">
<cfdi:Domicilio pais="MEXICO"/>
</cfdi:Receptor>
- <cfdi:Conceptos>
<cfdi:Concepto importe="201.72" valorUnitario="201.72" descripcion="COCA 600ML NR 24PK" noldentificacion="75007614" unida
</cfdi:Conceptos>

Caja" cantidad="1.00"/>

Descargando uno, dos o mas documentos:

a) Abrir

Si desea “Abrir” uno o mas PDF, deberad seleccionar el o los documentos a

abrir marcando el recuadro del lado izquierdo (1).

@ [] Tipe Comprobants  Fecha Emisign{{ Facturado A Namero de Cliente  Folio SD Serie( {0  Folio Internai’ & Moneda Importe  Estatus  xmi  pdf
1 M| Factura 2016-08-22 02:35:15.0 1620019675 5532140644 GEN 17773873 XN 23400 Adivo 1T
2 | Facura 2016-08-22 02:38/02.0 110256830 5522631937 GEN 17779874 ] 125,29 Activo & "B
1 - =
2 | recum 2016-08-22 02:38:00.0 110196465 s5s14341310  GEN 17779875 i &.00 Activo T
a M| Factura 2016-08-22 02:28,08.0 120068720 5522631942 GEN 17773876 ] 1764.89  Activa & | R
s M| Faeuns 2016-08-22 02:37:52.0 101212113 5498072125 GEN 17779877 waxn 1931 Ao R
€ [ rfactura 2016-08-22 02:28:02.0 120085478 5514241315 GEN 17773878 ] 42051 Activa = "k
7 [0 Facara 2016-08-22 02:28:05.0 100811315 ss22631933  GEN 17773879 i 104523 Adve @ e
g [ ractura 2016-08-22 02:38:01.0 120080323 5514341314 GEN 17773880 XN 90249 Activo B | B
s [0 Fractira 2016-08-22 02:38113.0 101213952 5523083138 GEN 17779881 o 1025 P W
10 [] Factura 2016-08-22 02:38:07.0 105114486 5522631542 GEN 17773882 N 167.45  Activo e

1de 125w || o

Resultados: 1246

Enseguida de la seleccion debera presionar el boton “Abrir” (2).

Enviara la siguiente pantalla solicitando confirmacion de la apertura de los

archivos.

Message from webpage &

;Estd sequro de abrir los registros seleccionados?

[ o

S

l Cancel

13



Despues de confirmar el ABRIR el archivo, enviara una segunda opcion, en la que

seleccionara entre “Abrir’ o “Guardar”

D you want to open or save Facturas_1473724423113,pdf (416 KB) from portalinternoclienteskof.cse.fmx? Open Save ||| Cancel |

Si el usuaro da click en “Abrir” inmediata enviara un archivo PDF que incluira el total

de documetnos que fueron seleccionados para su descarga.

I Facturas 1473724423113 pdf - Adobe Reader -_— e - B —r E=JRoR "]
File Edit View Window Help *
Boen | K2 FEESH| ;lrs\l--!-\ = | @ 2 | 2] Tools | Fill &Sign | Comment

L]
Propimex S. de RL. de C.V s

Mario Pani No. 100 Fiso 7 Cuajmalpa e Morelos
Col, Santa Fe Cugjimaipa, Del. Cuajimalpa de Morslos, DF
Mexico, CP. 05348 TEL:01 (55) 1519-5000

México, C.P. 05348

RF.C: PROBA423SGE

Ho. De Serie del Certificado de Sello Digital del Emisor

00001000000401465532
s 728CCERE-A0F2-40F A-2EE2-BEATEF 128408 olas DEPRED
FACTURADO A: G Sodvaes ENVIADO & FORWADE PAGO
RF.C.XAO0T0101000 "OTHON CERVANTES COSTERO Page en ura saa hcen
"ORDEN COMPRA

Gaisad Provescor. 2Z

Trasngpaer  PROPIMEX (VER
Nimare de Clisnts: 520000452 mExICo
Nimero de SAP 5527004775 PR

BLN Sucursal Centrs o contacts Coca Cola FEMSA

FEMSA

Pégina1de 1
FECHA DE EMISICN

‘Ext= dosumento cancela y sustiupe

Tei, 01 800 2223 672
‘e-mail inea koot com

Si el usuario da CLICK en “Guardar, enviara la pantalla siguiente que le

permitird ubicar el archivo en su computadora.

12 Save As
—~—
GU' = » Libraries » Documents » 43 || Search Documents 2|
Organize v gz - @

Mew folder

P
4% Favorites W

M Desktop
4 Downloads

| Recent Places

]

4 M Computer
&%, Local Disk (C)

Documents library
Includes: 2 locations

Name

. Bluetooth Exchange Folder

@ Facturas 1473725438207

A
2755 Bibiaries . FFQutput 08/12/201505:53 ...  File folder

‘"a;.] PR |, My Received Files 30/08/2016 0342 ... File folder

& Music | Outlock Files 12/09/2016 05:00 ...  File folder

] Pictures = I SAP 19/10/201509:59 a...  File folder

E Vit @ Facturas 1473440934999 09/08/2016 12:08 ...  Adobe Acrobat [}

Arrangeby:  Folder =

Date modified Type

18/10/201509:42 a...  Filefolder

12/08/201607:10 ... ~ Adobe Acrohat [f

Save as type: [Adobe Acrobat Document

- 4] i "
20 Al s cturas 1473725493909 2
5]

~ Hide Folders

e ) [ e |

Una vez guardado el documento, este sera descargado por default.
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b) Guardar

Si desea descarga mas de un XML o PDF, el portal guardara los archivos en
dos carpetas, una para los XMLs y otra para los PDFs.
Debera seleccionar el total de documentos a descargar en el recuadro del

lado izquierdo (1).

@ []  TipeComprobants  Facha Emisian{? Facturada A Nimero de Cliente  Folia SD Serie(?{>  Folio Interna{r} Moneda Importe Estatus xmi pdf
1 M| reeur 2016-08-22 02:25119.0 1620019675 s532140644  GEN 17775873 X 23400 Active & | e
2 E Factura 2016-08-22 02:38:03.0 110256830 5522631337 GEN 17779874 MXN 1258.29 Active feru | .”_/\;
1 3 M| Fectura 2016-08-22 02:38:00.0 110196465 5514341310  GEM 17779875 XN 6.00 Activo b
4 E Factura 2016-08-22 02:38:08.0 120068720 5522631943 GEM 17779876 MXN 1764.89 Activa e § j\_
5 E Factura 2016-08-22 02:37:53.0 101212113 5498072125 GEN 17779877 MXN 19.31 Active | .3:
[3 L Factura 2016-08-22 02:38:02.0 120095479 5514341315 GEM 17779878 MXN 440.51 Activa = .:g:
7 D Factura 2016-08-22 02:38:05.0 100811315 5522621933 GEN 17779879 MXN 1045.23 Activo fru | .i"\;
g [0 ractra 2016-08-22 02:38:01.0 120080323 5514341314 GEN 17775880 o S0243  Active m
s D Factura 2016-08-22 02:38:13.0 101213352 5523083139 GEN 17779881 MXN 10,25 Activo ficrn | .f;_
10 [ Facturs 2016-08-22 02:28:07.0 105112486 52263142 GeM 17773882 xn 16715 Ao @

Pigina1de13s oo wi Resultados: 1246

Enseguida de la seleccidon debera presionar el botén “Guardar” (2).
Se enviara mensaje solicitando la confirmacion para abrir los documentos.

i o ™
Message from webpage - - - ﬂ

I@I ;Estd seguro de descargar los registros seleccionados?

3[ oK ][ Cancel |

Al confirmar la descarga (3), se desplegara la siguiente pantalla en la que
presionara el botdn “Abrir” (4) para poder ver las carpetas tanto de “xml

como “pdf”

Do you want to open or save Comprobante Fiscal.zip (310 KB) from 10.56.40.217 4 Open Save | T Cancel b3

Enseguida se mostrara la ubicacidn de las carpetas con los archivos

solicitados a descargar mostrando en una carpeta los xml’s y en otra

carpeta los pdf’s como se muestra en pantalla:




— [ 1) » Dominguez Chapa Alan Ricerdo » AppData » Local » Microsoft » Windows b Temporary Intemet Files » ContentIE5 » JIMNCQRQY b Comprobante Fis

Organize »  Bdtract all files

T Lame Type Compressed size Password .. Size Ratio Dat:
P Desktop 1 pf File folder
I8 Downloads L aml File folder
“Zl Recent Places

- Libraries
| Documents
& Music
=] Pictures

B videos

c) Enviar uno, dos o mas documentos:

Al presionar el botén “Enviar” (1), se enviaran los registros seleccionados

por correo electrénico.

B o Tipo Comprobante  Fecha Emision(? 0 Facturado A Nimero de Cliente  Folio SD Serie?5  Folio Interno(?{>  Moneds  Impocte Estatus  xml pdf
1 N Facturs 2016-08-22 02:25:19.0 1620019675 ssa2140648  GEN 17775872 Mxn 2400 Adive = T
2 o rfacturm 2016-08-22 02:28:03.0 110256830 s522631937  GEM 17779874 XN 125829 Activo e B
i | @] e 2036-08-22 02:38,00.0 110196465 ssuzsat Gen pram— W so0 aawe @ R
4 M ractm 2016-08-22 02:38:08.0 120068720 so2263is43  GEM 17775876 ] 7eaes  Amve (@
5 ¥ Factu 2016-08-22 02:37:59.0 101212123 5498072125 GEM 17779877 e 1931 Activo = T
& i1l Fetiem 2016-08-22 02:36102.0 120035475 Ssizaiais  GeN i777se7e e wost Ak D
7 | | ackies 2016-08-22 02:38:05.0 100812315 sz Ge 1rr7oara o wss2 amwe B R
8 [0 Fectra 2016-08-22 02:38:01.0 120080323 ssta41314 GEM 17779880 o s0z4s Ao @
N 20160822 02:38:12.0 10121395 P — pr— wn w25 aawe G R

=
10 [0 Fachra 2016-08-22 02:36:07.0 105114486 sszzeaisez GEN 17779882 e w715 Adwe @ o

pigina 1 de 125 > ltacos: 1245

1

Se despliega la siguiente pantalla solicitando un correo electrénico para el
envio de la informacion. Por default se despliega el correo electrénico que

se encuentra registrado.

| x)

Los comprobantes se enviaran a la siguiente cuenta de correo:
x]

prueba@hotmail.com

En caso de existir algin error, por favor capture la cuenta correcta.

Se solicitara confirmar el envio de los documentos al correo seleccionado.
X7

Message from webpage

@ ;Estd seguro de enviar los registros seleccionados?

[ ok Cancel

J |
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Una vez realizada la solicitud, se confirmara el envio de los documentos a

la direccidn seleccionada.

x

Su peticién de envio esta siendo procesada, recibira los documentos electrénicos en
el correo registrade en unos minutos mas.

Exportando a Excel:

Para exportar los datos a Excel, deberd seleccionar los registros en el
recuadro de los documentos a exportar (1) y a continuacion dar clic en el

icono de Excel que se encuentra del lado derecho del portal (2).
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Se enviara mensaje de confirmacidn de la descarga.
Message from webpage - —m m

R
i . .
I ¢Estd sequro de descargar los registros generados por [a consulta?
©

[ ok || cance |

Al dar click en el botén OK, se desplegara la pantalla siguiente solicitando

confirmar lo que se desea hacer con el documento, “Abrir” o “Guardar”.

Do you want to open or save ReporteResultados_1473442874069.xlsx (3.51 KB) from 10.56.40.217 Open Save | Cancel x

Al dar click en el botén “Abrir”, se desplegara inmediatamente el Excel con

la informacion solicitada.

Un ejemplo de un Reporte en Excel es el siguiente.
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Al seleccionar “Guardar” se desplegara la pantalla donde elegira guardar

el documento Excel.
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£, Local Disk (C)
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Documents library

Includes: 2 locations
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. Bluetooth Exchange Folder
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1. My Received Files

. Outlook Files
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Arrange by:

Date modified

19/10/2015 09:42 a...
08/12/2015 05:53 ...
30/08/2016 03:42 ...
03,/09/2016 03:44 ...
19/10/2015 09:59 a...
02/05/2016 07:43 ...

L1

Folder =

Type

File folder
File folder
File folder
File folder
File folder

Microsoft Excel W

L]

[T E CHRR eporteResultados 1473456036293

Save as type: [ Microsoft Excel Worksheet

# Hide Folders

3. Cambio de correo y contraseia

Esta opcidn del menu permite cambiar la contrasefia o clave de acceso. Es

importante cambiarla frecuentemente y no utilizar contrasefias faciles de

averiguar.
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-t' Portal de Clientes

VER Y DESCARGAR DOCUMENTCS CAMBIO DE CORREQ Y CONTRASERIA CERRAR SESION

Cambio de Correo y Confrasefia

Contrasefia Actual l:l
Nueva Contrasefia l:l
Contrasefia

Correo Electronico Actual

Nuevo Correo Electronico ‘ |

Confirmar Nuevo Correo ‘ |

Electronico
Cares

AVISODEPRVACIDAD  SOFORTEVAVUDA  MANUALDEUSO (E;E)
FEMSAY |}

Se podrd dejar la misma cuenta de correo o cambiarla por otra. Si requiere
que las facturas se le envien a su correo electrénico, favor de marcar el

cuadro que aparece al lado derecho del Correo Electrénico Actual.

La contrasena es una clave de seguridad secreta para acceso al portal. La
contrasefia deberd ser alfanumérica y debera contar con al menos una
longitud de 8 caracteres, asimismo se obligara al uso de mayusculas y

minusculas.

Es muy importante que la Contrasefia sea dificil de descifrar. Utilice
mayusculas, nimeros y caracteres especiales. No utilizar numeros

consecutivos ni letras consecutivas.

4. Cerrar sesion
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Cuando el usuario desee terminar su sesiéon, debera presionar la opcién
del menu principal que dice “Cerrar Sesién” y el portal le desplegara la

pantalla de inicio.

Clientes

5. é0lvido su contrasena?

Para recuperar la contraseiia, presione la pregunta “iOlvidé su

contrasefia?” En la pagina inicial y le aparecera la siguiente ventana:

Escriba la cuenta de usuario para recuperar su contrasefia

Usuario:

Enviar Solicitud Cancelar

Escriba el niumero de usuario y presione el botén “Enviar Solicitud”. La

accion asociada a este botdon es el envio de un correo electrénico a la
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cuenta que tenga registrada en el portal con una contraseia provisional,

para que usted ingrese al portal y la cambie inmediatamente.

6. ¢0Olvido su nombre de usuario?

Si no recuerda el nombre de su usuario, presione la pregunta “¢Olvidd su
nombre de usuario?” En la pdagina inicial y le aparecerd la siguiente

ventana.

Escriba la direccion de correo registrada: v

Enviar Solicitud

Escriba el niumero de usuario y presione el botén “Enviar Solicitud”. La
accion asociada a este botdn es el envio de un correo electrénico a la

cuenta que tenga registrada en el portal con una contrasefia provisional,

para que usted ingrese al portal y la cambie inmediatamente.
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