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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el uso del Portal de Proveedores en el sitio web de Internet.

2. Alcance

Este documento aplica para todos los proveedores que tengan una relacion de negocio con las
entidades del Grupo Financiero Scotiabank.

3. Uso del Portal de Proveedores

3.1. Ingreso al Portal

1. Para ingresar al Portal de Proveedores acceder a la siguiente liga. (Se sugiere utilizar
Chrome, Explorer 11 o Explorer Edge)

https://cpasupply.cpavision.mx/scotiabank

@ CPA Vision S.APLde CV [MX] | https://cpasupply.cpavision.mx/login o I

Portal de Proveedores

& Scotiabank®

Ingresa tus datos de usuario

cotiabank.com.mx

Iniciar sesion

:Olvidaste tu contrasefia?

b

2. Puede recuperar su contrasefia a través de correo electronico, indicando que olvid6 se
contrasefia.
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Al iniciar sesion el sistema le arrojara por default el mes en curso con el estatus de sus facturas que fueron
emitidas a nombre de Scotiabank y fueron enviadas al SAT.

En el panel podra observar:

Seccion |; Aquellas facturas que fueron validas (De acuerdo a los requerimientos del SAT), con errores y
cancelados ademas le indicara si el RFC de su empresa aparece en la lista de morosos del SAT.

Seccidn Il; Se mostrara las facturas validas que fueron asignadas a orden de recepcion, las que aun no han
sido asignadas, las facturas que estan pendientes de pago y las facturas pagadas.

Grupo: 1859 - Scolibank Nawi o0
Proveedor: Sarvicio Pan Amencano de Proteccion SAde CV

RFC: SPA210479PU12

Periodo: BNS 2018

Q@

ALISCAR XML FANEL ANUAL /
MEMELIAL

MNoviembre 2018

Facturas

§ Scotiabank’

& camacos " vandos X Con errores @ Ccancelados E #FC en morosos + Asignados = Noasignados 5 Por pagar ] Pagados

H g [} L] U> [} 8 L] U]

Y T

Seccién 1 Seccion 2

Observacion: Es importante mencionar que toda factura valida debera ser asignada a la recepcién de
compra para que pueda pagarse.

En este panel el usuario tiene la posibilidad de monitorear la facturacion que emite en el mes por los servicios
prestados con mayor detalle.

Los estatus que aparecen en el Panel son de utilidad para dar seguimiento a las facturas emitidas por los
productos y/o servicios prestados, el usuario tendra visibilidad de los estatus de las facturas que son
clasificados por el SAT, adicionalmente podra monitorear mensualmente las asignaciones y pagos de las
facturas.
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Estatus Descripcién
3 coroad Total de CFDI’'S descargados del SAT y cargados en el buzén del Portal
argarios de Proveedores del area.
"  validos Contiene el detalle de CFDIS que cumplen con las reglas vigentes del
SAT y del Banco.
% Conerrores Indica el nimero de CFDI que contienen errores en la estructura del
CFDI. No se pueden asignar a recepcion.
@ Cancelados Detalle de CFDIS cancelados ante el SAT. No se pueden asignar a
recepcion.
= RFC en morosos Muestra los CFDIS de proveedores morosos.
+ Asignados Detalle de los CFDIS validos que han sido asignados con recepcion.
™ Mo asignados Detalle de los CFDIS validos disponibles para ser asignados a una
recepcion.
$ Ppor pagar Suma de CFDIS que estan pendiente de pago.
$ Pagados Muestra las facturas pagadas.
Por ejemplo:

1. Al dar click en el nimero de estatus “No asignados” se mostrara el detalle de facturas validas
gue no han sido asignadas a recepcion y por lo tanto no pueden pagarse.

Grupo: 1859 - Scotibank
Proveedor. Servicio Pan Amencane de Proteccion SAde CV
RFC: SPAS10479PLI2

Pericdo: BNS 2018

Q@

BUSCAR XML

N o Wb e U]
§ scotiabank’

FANEL ANUAL /
MENSUAL

Noviembre 2018

Facturas i

& cagacos ¥ validos R conerrores @ Ccancelados E e en morasos +  asignados = HNoasignados B For pagar $ Pagados

k] 3 o 1] U} o 8 a o

W
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2. El detalle de facturas puede ser exportado en formato TXT o XLS.

Resultado de la busqueda

FOLIO ENTIDAD

IMPORTE

FECHA FECHA RFC

RAZON 30CIAL

EMISION CARGA

ASIGNA

DOCUMENTO

ESTATUS

X
@0
,

TIPO  MOD EVIDE VAL NOTA

PAGO

FEAB1447273 515420128  2017-11-08 2018-05-11  SPASID420PUZ  SERVICIO PAl e cxp @@9@
FEAB1447243 :;c;ff:g\g 33,052 58 2017-11-0 2012-08-11 SPASI0420PUZ  SERVICH e oxp @@9@
FEAB1447142 ZNZC;EE:ZL 8.1 2017-11-0 2018-05-11 SPABID4ZOFUZ  SERVICH o oxp @@9@
FEAB1447075 :N:c;;i:; $30.178 58 017-11-0 2012-05-11 SPAZ10420PUZ  SERVICI 0 oxp @@9@
Campo Descripcion iconos | Escenarios
Folio Numeral del CFDi NA
. Entidad del Grupo Financiero a la | NA
Entidad "
cual fue emitida la factura
Importe del total del CFDI en | NA
Importe .
moneda nacional
Fecha de Emisién Fecha en la cual el proveedor emitié | NA
la factura.
Fecha de Carga . Fecha de carga en el Portal de | NA
Proveedores
RFC del proveedor emisor del CFDI | NA
RFC este campo permite conocer los
documentos asignados.
i ) Nombre del proveedor NA
Razén Social

Asigha documento

Indica si existe un documento
relacionado a la factura, permite
hacer asignaciones.

Indica CDFI disponible para
asignacion.

Indica CFDI
recepcion.

asighado a

Indica CFDI asignado a nota
de crédito o pago anticipado.

Estatus Pago

Indica el proceso en el cual se
encuentra el CFDI respecto al pago.

CFDI por pagar

CFDI pagado

CFDI pagado y cuenta con
comprobante de pago valido
asociado.

para ser consultadas en cualquier
momento.

Tipo Tipo de comprobante fiscal I Ingresos
Mod Contabilidad CxP | Cuentas x pagar
El sistema colocara las evidencias Representacion gréfica del
. , del CFDI y estaran disponibles @ CFDI  emitido por el
Evidencias

proveedor con los datos de

emisiéon del CFDI.
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Validacién con el dictamen
de la estructura del CFDI.

Consulta del CFDI en el
Portal del SAT.

Cadena del CFDI en formato
XML.

Indica el tipo de version del
SAT en la cual fue elaborado
el comprobante fiscal a partir
del 1 de enero del 2018 la
version vigente es la 3.3.

CFDI cancelado.

Indica si el CFDI cumple con los

CFDI valido y puede ser

en formato XLS,TXT,JPG,PDF.

000 6 90 9

Val requerimientos fiscales vigentes y asignado a documento.
aceptados por el Banco. CFDI invalido
CFDI sin adjuntos y sin
comentarios.
Nota Permite adjuntar soportes al CFDI CFDI con adjuntos yl/o

comentarios.

CFDI con rechazo para pago.

3.2. Funcionalidades

Con los botones de la parte superior el usuario podré tener acceso a las siguientes funcionalidades:

§ scotiabank’

1. Buscar XML

Grupo: 1859 - Scotibank

Proveedor: Servicio Pan Americano de Proteccion SAde CV
RFC: SPA810429PU2

Periodo: BNS 2018

.

BUSCAR XML

2. Panel Anual/Mensual

PANEL ANUAL /
MENSUAL

Informacidn interna confidencial para uso exclusivo de Scotiabank. Versién: 1.0
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3.2.1. Busqueda de Facturas

Mediante esta funcionalidad el sistema permitira realizar busqueda de Facturas, Complementos de Pago
0 ambos documentos de un determinado periodo. El sistema contara con informacion disponible a partir del
1 de Octubre 2017 a la fecha.

2. Para conocer el estatus de un CFDI en especial debera dar click en el botén “Buscar XML”
para que el sistema le permita conocer el estatus de dicha factura.

Q@

BUSCAR XML

3. Enlaventana de busqueda podra consultar por UUID, Folio, Importes. Aparecera la siguiente
pantalla para realizar la busqueda.

Busqueda por Filtros X

[E] F L STATUS GLOBA

o e mm mm mm = = = = o =

I = Facks X - - ' 07‘"‘“' Jiots

NN I BN N S S S S S S e e e .

4= = o S S m——— g ‘ i

Fecha de'|2018-11-01 % a ?01‘3-!\&0
o ==

Controuyente:

Emision

<<

Fecha de

(= = = =N

Al T —
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4. Seleccionar el tipo de documento,el periodo de emision de la factura, ingresar el Folio de
factura (sin serie) y periodo de busqueda. Dar click en “Buscar”.

Busqueda por Filtros x
@ FAGTURA ESTATUS GLOBAL
® Facturas Gomplementos de pago Ambas 055‘3‘“59'““' Véiide Invalido
— o o o o o
Apderifos Morosos Procesando
Fecha de:|2017-10-01 % 220181203 |
- - —— ———— — — — ambos
Contribuyente:
Fecha de: Emisin
uuip
o SAT
= = = e ==
Serie Folio |
1427375 Vigente Cancelado No encontrado
—_—e— e = = = ==
Subtotal Descuento Total

-y
Limpiar formulario I ' Cancelar

i

NOTA: En la seccion de Estatus Global, podra buscar facturas de acuerdo a los estatus
asignados por el SAT , si son invalidas, apocrifas, morosas 0 que estén procesandose.
También podra conocer aquellas que siguen vigentes o si han sido canceladas.

5. Como resultado de la busqueda el sistema enviard el CFDI solicitdado. Arrojara informacion
referente a la factura que consultada, importe, fecha de emisién, fecha de carga en el Portal
de Proveedores, RFC, Razén social asi como las evidencias de la validacion de la factura.

Resultado de la busqueda X
TXT| W WXLS
FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TIPO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO
FEAB1427375 SCOTIABANK §1.45445 2017-10-03 2018-05-11 SPAZID4ZIPUZ fICI0 PAN AMERICANO DE oxp
INVERLAT SA ECCION SA ° ®®®®
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3.2.2.Panel anual mensual
Esta funcionalidad permitira ubicar mensualmente el detalle de facturas emitidas por los proveedores y

fueron descargadas del SAT e incorporadas al Portal de Proveedores, se puede observar los estatus en el
cual se encuentran y poder descargar la informacion en excel.

1. Da click en el botén de Panel Anual/ Mensual .

FANEL ANUAL |
MENSUAL

i

2. El Panel presentard los CFDIS acumulados por BNS (Octubre — Septiembre) y el detalle

mensual.
Grupo: 1859 - Scotibank Dicembre 2013 [ £} >3 (U]
. X Proveedor: Servicio Pan Americano de Proteccion SAde CV
S Scotiabank RFC: SPAB10420PU2

Periodo: BNS 2018

Q

BUSCAR XML PANEL ANUAL |
MENSUAL

BNS 2018

& cargados v validos R Conerrores @ Ccancetados RFC en morosos +  asignados = Noasignados $  porpagar $  pagados
562 202 0 0 380 0 581 581 1
OCTUBRE
& cargados ' Validos % Conerrores @ cancelados RFC en morosos =+ Asignados = Noasignados $  Porpagar $ Pagados
18 0 0 0 3 0 18 3 0
NOVIEMBRE
& cargados ' Validos % Conerrores @ cancetados B rrc enmorosos = Asignados ™= Mo asignados $  Porpagar $ Pagados
5 0 0 0 35 0 1 36 0

3. Para conocer el detalle de facturas dar click en el nUmero del estatus a consultar.

BNS 2018
—a—r—
& cargados +  validos X conerrores @ cancelados RFC en morosos = asignados ™= No asignados $  Porpagar $  pagados
582 202 0 0 380 0 581 581 I 1
—-—— - -
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4. El sistema mostrard el detalle del estatus consultado y podra descargarse en excel.

Resultado de la busqueda x
r —— \
x

FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TFO  MOD EVIDE - m— -

[ED

EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO

@ = 00O

SI7,01831 20180420 2018-04-20 SPA310428PU

3.3. Asignacién de documentos easytool a facturas.

Para el pago de factura se debe asignar los documentos (ld recepciéon, pago anticipado o nota de
crédito) que comprueben el gasto y enviar a pago a proveedores.

Para enviar una factura a pago debera asignarse con el Id de recepcién registrado en easytool que
corresponde al servicio facturado.

Estos datos seran compartidos por el contacto del Banco que haya solicitado el producto o servicio para
gue pueda asignarlo a la factura que le corresponde.

Nota: Cuando exista un pago anticipado o nota de crédito para esa factura estos deberan asignarse
antes de la recepcion.

3.3.1.Asignacion Id Recepcion

Este punto es muy importante en el sistema, para que la factura pueda ser pagada debe ligarse con la
recepcion que fue generada en easytool al confirmar la prestacion del servicio. Para que la asignacién pueda
ser agil debemos contar con el nimero de factura, id de recepcion y fecha de emisién de la factura.

A través de una interface entre easytool y el Portal de Proveedores se compartiran las recepciones que
se generen y se colocaran en el buzon del usuario, las recepciones disponibles son de los proveedores
registrados en el area.

1. Identificar la factura del proveedor que va ser asociada al Id recepcién (Ver apartado Buscar

XML).
Resultado de la busqueda x
EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO
FEAB1427375 ;:G;;I:f:l;: 3145448 2017-10-03 2018-05-11 SPAZ10429 . ER| 3 o exp 0@9@ .
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2. Dar click en el icono “Asigha documento”

Resultado de la busqueda X
DE
FoLIo ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TPO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA ’I-JMT~ PAGO

INVERLAT SA PROTECCION SA

= & =

FEAB1427376 SCOTIABANK 3145446 2017-10-03 2013-06-11 SPAS10420PU2  SERVICIO PAN AMERICANG DE ( ’ 0 1 op @@9@
-~ -

3. Al entrar en la ventana de “Asigna documento”, el sistema coloca el listado de Id recepciones
disponibles del proveedor para asignar a la factura seleccionada.

x Asigna documento

Factura
SERIE-FOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPAS10420PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-02 SUBTOTAL:S 128862 TOTAL:S 145448

No. Orden Id. Recepcion Linea Cant Total Importe Total Descripcion RFC

73630 1 $120862  Servicios Especisles 2

74520 72282 3 3 $15.103.12

4. Elfiltro en la ventana de recepciones permitird buscar por importe, id de recepcién o numero
de orden. Dar click en el Id de recepcion que confirma el producto y/o servicio prestado y sera
asociado.

x Asigna documento

Factura
SERIE-FOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPAZ10420PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-02 SUBTOTAL:S 1.302.62 TOTAL:S 1,454.48

ngresa dato que desess Buscar.

No. Orden Id. Recepeion Linea Cant. Total. Importe Total. Descripcion RFC

74630 @‘" E B $15,183.12  Sevicios Especizies 2 SPA10420PU2
FEEE
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5. Enlaventana de asignacién, se mostrara el listado de lineas que componen el Id de recepcién
seleccionado con el detalle de la cantidad, importe y descripcion registrado en easytool. Para
continuar con la asignacion ingresar los datos de los campos; Fecha de Servicio, Area Usuario
y Contacto considerando las siguientes precisiones:

i) Fechade Servicio:

a) Entregas y servicios puntuales; se deberd ingresar la fecha en que se entreg6
el producto y/o servicio.

Ejemplo:
Se realizé entrega del producto o servicio el 27 de agosto, esta es la fecha
gue debera ingresarse.

b) Entregas y servicios recurrentes; se debera ingresar la fecha de la ultima
entrega del producto o servicio.

Ejemplo 1

Primera entrega miércoles 1 de agosto del 2018

Segunda entrega jueves 9 de agosto del 2018

Ultima entrega miércoles 5 de septiembre del 2018

Lafecha que se debe ingresar es el 5 de septiembre del 2018

Ejemplo 2
Entregas del producto o servicio diariamente durante el mes de agosto, se
deberé ingresar la fecha del Gltimo servicio del mes de agosto.

i) Area usuaria: Es el departamento que gestiona el producto o servicio
suministrado por el proveedor.

iii) Contacto: Es la persona que le hizo llegar la orden de compra o solicitud del
servicio.
Ejemplo:

Area usuaria: Soporte Operaciones
Contacto: Alejandro Lopez
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Factura

SERIE-FOLIO: FEAS-1427378 RFC EMISOR: SPAB10420PUZ

— Recepciones Asignadas
4 20170801 \
' Arez Usuaric ‘ —
| Soporte Operaciones ’ CANTIDAD: 0 IMPORTE:$ 0
\ Contacto: ,
\ Algjandro Lopez
~ P d
Sam=
Recepciones en proceso de asignacion
Linea  id.Recepcién  No.Orden  Cant Ord.  Importe Ord. Deseripeién
1 75360 73630 5120862 Senvicios Especiales 2

Asigna documento

FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:$ 1.283.62 TOTAL:S 1,454.48

1d Recepeién No. Orden Cant. Ord.

imponte Ord. Deseripeién
Detalle Factura
Valor
Cantidad factura  Unidad Descripeion Unitaris  Subtotal
4 Mo Entrega wbana e valores 521808 598
Apics
202 Na Mies trasiadados Cuots de valores Fasiadsdos 5218 3434
Apica  wbanos

Total cantidad factura:
200

6. Seleccionar del listado que se encuentra en el modulo inferior izquierdo el total de lineas que
componen la recepcion para que sea asignada.

Factura
SERIE-FOLIO: FEAS-1427175 RFC EMISOR: SPA510420PU2
==

Fecha Semvisio:

Recepciones Asignadas
2017-09-01
Area Usuario: Linea
Soporte Operaciones CANTIDAD: 0 IMPORTE'S 0
Cantasto
Alejandro Lopez
m mgroepciones en proceso de asignacion

( ‘llnn Id. Recepcion No._ Orden Cant Ord. Importe Ord. Deseripeién
- 75360 73830 5120882 Sarvicios Espaciales 2

Asigna documento

FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:S 1.208.62 TOTAL:S 1.454.45

1d Recepaion No_ Orden Cant. Ord._ Importe Ord Deseripaion
Detalle Factura
Valor
Cantidad factura Unidad Descripcién Unitario  Subtotal
4 Mo Entrega urbana de valores
Apica
202 Na 1 8434

Apica

Total cantidad factura:
208

Informacidn interna confidencial para uso exclusivo de Scotiabank.
€ scotiabank®
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7. Una vez que se han verificado los datos de la recepcion y la factura dar click en “Asignar”.

x Asigna documento
Factura =
SERIE-FOLIO: FEAS-1427375 RFC EMISOR: SPAZ10420FUZ FECHA FACTURA: 2017-10-02 SUBTOTAL:S 120862 TOTAL:S 1.454.45
Fecha Servico ecenciones Asmnadas
2017-09-01 - .
e Unmie O Linea IdRecepsion No. Orden Cant. Ord. Importe Ord. Descripsién
Soporte Operaciones CANTIDAD: 1 IMPORTE:$1.208.82
orsta ” 1 75300 73020 ' s1.208.02 Servicios Especiaies 2
Algjandro Lopez
Recepciones en proceso de asignacion Detalis Factura
] Linea 1d. Recepcién No. Orden Cant. Ord. Importe Ord. Descripcion Valor
Canfidad factura  Unidad Descripeién Unitario  Subtotal
4 o Enirega bana de valores. 521008 580432
Apica
202 No Wiles trasiadados Cucta de valores irasladados 5215 543430
Apica  urbanos
Total cantidad factura:
200
Pl I .
L] m
bl L

N

Nota: El sistema validara que el importe de la factura corresponda con el importe de la recepcién,
de lo contrario el sistema rechazara el movimiento. Unicamente se permitird una diferencia de 2
pesos entre los importes, adicionalmente se validara la unidad de negocio y el tipo de moneda.

El sistema enviard un mensaje confirmando la asignacion.

jAsignacion correcta!

El sistema cambiara el icono de asignacién con una paloma en verde para indicar la
asociacioén del Id de recepcién a la factura.

Resultado de la busqueda

@ rw — — recm rec F—— asoun s o weo evoe w wom
EMISION ‘CARGA ’yw PAGO
o FEAS1427375 ‘SNC\Z:E;\:: 145448 2017-10-03 20180511 SPABIDAZEPUZ :iz\frlsccﬂcz::s‘:«hna‘w“z ¢ 0 P, o 1 op 0000 o
- -
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8. Para verificar la asignacion de la recepcidn con la factura dar click en el campo “RFC”

Resultado de la busqueda x
b
TXT| W WXLS
—
FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TIFO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA - L] ‘ DOCUMENTO PAGO

FEAB1427375

51,454 48 20171003 2018-05-1

a;.ff:\:m\‘,tf e 0 op [Ty T=Toy]

= M =3

9. Se abrird la pantalla con el detalle de asignacion, en esta ventana se muestran los
documentos relacionados a la factura, en este caso el id de recepcidn y la validacion de los

importes.
x Detalle De La Asignacién
Factura
SERIE-FOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPAS10429PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:S 1,298 62 TOTAL:S 1,454 46
Detalle Factura
4 Mo Aplica Enfrega urbana de valores 521608 586432
202 Mo Aplica Miles frasladados Cuota de valores trasladados urbanos 3213 543430

T R R R R R RN RN R R RN R RN RN R RN RN R RN RN R RN RN R RN NN R RN RN R RN RN R RN RN R RN RN N RN R N R R R Ry,
{Ordenu de Recepcion Asignadas a la Factura |
I No. Orden No. Recepcion Linea Cant. Ord. Importe Ord. Cant. Rec. Importe Rec. Descripcion Fecha Asignacion Desasignar I
I 73630 75380 1 1 $1,298.62 1 £1,208.62 Servicios Especiales 2 2018-12-04 0 :

N N R N NN N R NN RN NN NN N RN NN NN SN N SN SN N NN N SN SN R SN NN N SN R NN SN N RN NS NN SN N SN RN N SN N S R S

Pagos Anticipados Asignados a la Factura

Unidad de Negocio RFC Nombre Proveedor Descripeion Comprobante Importe Referencia 1d Pago Desasignar

Notas de Credito Asignadas a la Factura

uuiD Serie Folio Subtotal Total Descuento RFC emisor Desasignar

5 T -y

Ordenado Recibido

Importe: $1.208.62

Imparte: $1.208.62

v

o ——,

N -

A —————————————————— -

Nota: Si la validacion fue correcta del importe ordenado, recepcionado y facturado, los datos seran
enviados a pago a proveedores para el pago. Adicionalmente a la asignacion de la recepcion se
deben de incluir los soportes que fueron conciliados para el pago de factura, esta informacion se
cargara en el apartado de la NOTA (Ver Carga de Soportes).
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10. Se podra eliminar la asignacion de una recepcion, siempre y cuando la informacién no haya
sido descargada por pago a proveedores. Las facturas pagadas no podran desasignarse.
Para eliminar la asignacion dar click en el botén X de “Desasignar” en la pantalla de Detalle

de la Asignacion.

Factura

SERIE-FOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPAG10429PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-03

Detalle Factura

4 Ho Aplica Entrega urbana de valores

202 MNo Aplica Miles trasladados Cuota de valores frasladados urbanos

‘Ordenes de Recepcion Asignadas a la Factura

No. Orden No. Recepcion Linea Cant. Ord. Importe Ord. Cant. Rec. Importe Rec. Descripcion
73830 75360 1 1 51,208.62 1 $1,298.62 Senvicios Especiales 2
Pagos Anticipados Asignados a la Factura
Unidad de Negocio RFC Nombre Proveedor Descripeién Comprobante Importe
Notas de Credito Asignadas a la Factura
uuiD Serie Folio Subtotal Total Descuento

Ordenado Facturado

Importe: Nal Importe: $1.208 62

RFC emisor

Detalle De La Asignacion

SUBTOTAL:$ 1296 62

$216.08

5215

Fecha Asignacion

2018-12-04

Referencia 1d Pago

Desasignar

TOTAL:S 1,454.46
586432

5434.30

-

o 1

- - ———

’ ,

1 Desasignar 1
1

)

Desasignar

11. Confirmar en el cuadro de dialogo la eliminacion de la asignacion con la recepcion.

cpasupply.cpavision.my says

;Borrar asignacion Servicios Especiales 27

;Esta seguro de continuar?
-

-

Cancel
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12. Se eliminara la asignacion de la hoja de Detalle, para salir de la pantalla dar click en “Cerrar”.

Pagos Anticipados Asignados a la Factura

Unidad de Negocio RFC Nambre Proveedor Deseripeién Comprobante Importe Referencia 14 Pago Desasignar

Motas de Credito Asignadas a la Factura

wuio Serie. Folio Subtotal Total Descuento RFC emisor Desasignar
Orgenado Recibido Facturado
g0 g0 rpere: soms v 11

m————

- ——— -

3.3.2.Asignar un Pago Anticipado

El sistema enviara los id comprobantes de los pagos anticipados que fueron gestionados por el usuario
del banco y estaran disponibles para que puedan ser asignados a la factura que le corresponde.

1. Identificar la factura del proveedor que va ser asociado al pago anticipado (Ver apartado

Resultado de la busqueda x
TXT XLS
FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TIPO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO
FEAB1427375 SCOTIABANK $1.45445 2017-10-03 2018-05-11 SPAZ10M20PU2  SERVICIO PAN AMERICANG DE oxp
INVERLAT 54 PROTECCION SA o °®®®

2. Dar click en el icono “Asigha documento”

Resultado de la busqueda x
TXT XLS
FoLo entioan mroRTE Fecha FECHA RFC RAZON SOCIAL AsionA EsTaTUS PO MoD evioe VAL WOTA
Emision cARGA DOCUENTO PAGO
FEAB142737S SCOTIABANK 5145648 2017-10.03 20180511 SPAZ10420PU2  SERVICIO PAN AMERICANG DE ’ op
INVERLAT SA PROTECCION 5A @@90

- -

== O =
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3. En la pantalla de Asignaciones dar click en el botén de anticipos.
x Asigna documento

serjcem 7 RFC EMISOR: SPA510420702 FECHR FACTURA: 2017-10.03 SUBTOTALS 1,208 52 TOTAL:S 1,454 40

No. Orde Id. Recepeién Linea Cant Total. Importe Total. Deseripeidn RFC
73030 783600 1 1 si2es62 s =RATI0420P L2

7e030 72382 2 2 51510212 Ser =RATI0420P L2

4. Enlaventana de anticipos, se mostrara el listado de anticipos disponibles para ser asignados.
Ingresar los datos de los campos; Fecha de Servicio, Area Usuario, Contacto considerando
las siguientes precisiones:

i) Fechade Servicio:

a) Entregas y servicios puntuales; se debera ingresar la fecha en que se entrego el
producto y/o servicio.

Ejemplo:
Se realizé entrega del producto o servicio el 27 de agosto, esta es la fecha
gue debera ingresarse.

b) Entregas y servicios recurrentes; se debera ingresar la fecha de la ultima entrega
del producto o servicio.

Ejemplo 1

Primera entrega miércoles 1 de agosto del 2018

Segunda entrega jueves 9 de agosto del 2018

Ultima entrega miércoles 5 de septiembre del 2018

Lafecha que se debe ingresar es el 5 de septiembre del 2018

Ejemplo 2

Entregas del producto o servicio diariamente durante el mes de agosto, se
deberé ingresar la fecha del ultimo servicio del mes de agosto.

i) Area usuaria: Es el departamento que gestiona el producto o servicio
suministrado por el proveedor.

iii) Contacto: Es la persona que le hizo llegar la orden de compra o solicitud del
servicio.

Ejemplo:
Area usuaria: Soporte Operaciones
Contacto: Alejandro Lopez
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SERIE-FOLIO: FEAS-1427275 RFC EMISOR: SPAS10426PU2

Anficipos.

-—— ~
# Fecha Senvcia: \

Pagos anticipados asignados.
4 e s

frece e JE—— F—
| Wl !
\ G /
| v td
Sa=m="

Pagos anticipados en proceso de asignacion

ID Comprobants Fecha Pago Id de Pago Imports Transaccion Referencia Pago.

201708 03-10-2017 178580 $500.00 168452

Asigna documento

FECHA FACTURA: 2017-10-02 SUBTOTAL:S 128862 TOTAL:S 145448

Linea Comprobanta Importa Transaccion Referencia Pago

Detalle Factura

Valor

Cantidad Factura Unidad

Descripeion Unitario  Subtotal
4 No Entregs urbana de valores 521608 523432
Apica
202 No Y iados Cuota de valores frasladados s2.15 543430
Apica urb

Total cantidad factura:

Nota: La asignacion de pagos anticipados, es informativo y s6lo pueden asignarse uno a uno.
Es decir, un anticipo con una factura. En caso de que exista mas de un pago anticipado para
una factura, los id comprobantes deberan indicarse en el apartado de NOTA (Ver Carga de
Soportes) como un comentario para pago a proveedores.

5. Seleccionar del listado que se encuentra en la parte inferior izquierda el ID comprobante que
corresponde al pago anticipado que se desea ligar.

Factura

SERIE-FOLIO: FEAB- 1427376 RFC EMISOR. SPAZ10428PU2

Pagos anticipados asignades

1D Comprobante Fecha Pago

Soporte operaciones IMPORTE: 50.00
Contact

Algjandro Lopez

Pagos anficipados en proceso de asignacion

Lo’
\ ’ ID Comprobante Feaha Pago Id de Pago

Importe Transaccion
-

Referencia Pago

201708 03-10-2017 178500 500.00 168403

Asigna documento

FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:S 126,82 TOTAL:S 1.454.45

Linea Comprobante Importe Transaccion Referencia Pago

Detalle Fastura
Valor
Cantidad Factura  Unidad Descripeién Unitaric  Subtotal
4 Ertrega ubans de vsiores 5604.32
Apica
Mo Mies trasiadados Custs de valores vasiadados 218 543430
Aphcs  urbanos

Total cantidad factura.

33

Informacidn interna confidencial para uso exclusivo de Scotiabank.

=

% Scotiabank®

Versién: 1.0 Fecha: diciembre 2018

Pagina 20 de 35



FECHA DE PUBLICACION Manual de uso del Portal de Proveedores
03 de diciembre de 2018 Direccidn Ejecutiva de Compras

6. Con el anticipo seleccionado dar click en “Asignar”

x Asigna documento
Factura
SERIE-FOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPABI0S20PL2 FECHA FACTURA: 2017-10-02 SUBTOTALS 1268 82 TOTAL'S 1,454 45
Fecha Servicio: antioi s asi "
[2017-09-01 |
frreyr— ID Comprobante Fecha Pago Linea Comprobante Importe Transaccion Referencia Pago
Soporte operaciones IMPORTE: $500.00

Contacta:

: . 20708 ca-t0201 17ase0 ss00.00 1as402
Alsjandro Lopez

Pagos anticipados en process de asignacién Detalle Factura
= 1D Comprobante FechaPago  Id de Pago Imparts Transaccion Refersncia Pago valor
Cantidad Factura  Unidad Descripcion Unitario  Subtotal
4 No Entrega urbana de valcres s218.08 804,32
Aplca
02 No Wiles irasiadados Cuots de valores rasladados 215 543430
Aples  ubanos

Total cantidad factura:
200

ST

El sistema enviara un mensaje confirmando la asignacion.

jAsignacion correctal

El sistema cambiard el icono de asignacion con una paloma amarilla para indicar la asociacion
del pago anticipado a la factura.

Resultado de la busqueda

X
TXT XLS,
3] FoLio ENTIDAD MPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGHA ESTATUS TPO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA DOCUMENTO PAGOD
LIS
] FEAB142T37S SCOTIABANK §1.454.48 20171003 18051 SPABT0420FU2  SERVICIO PAN AMERICANG DE ‘ [ ) 1 cxp [«Ty12Ty] [V
INVERLAT SA PROTECCION SA L

N——,
== =
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7. Para verificar la asignacion del pago anticipado con la factura dar click en el campo “RFC”

Resultado de la busqueda

FOLID ENTIDAD IMPORTE

FEAB1427373

X
TXT XLS
FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TPO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA ‘ -y \ DOCUMENTO PAGO
me0s11 f SPABIG426PUZ  [JERVICIO PAN AMERICAND DE op
P TROTECTION 54 o o000
S

W (o |

8. Se abrira la pantalla con el detalle de asignacion, se muestran los documentos relacionados
a la factura, en este caso el pago anticipado.

Factura
SERIE-FOLIO: FEAB-1427375
Detalle Factura
4 No Aplica

202 Mo Aplica

Ordenes de Recepcion Asignadas a la Factura

No. Orden No. Recepeién Linea

Detalle De La Asignacion

RFC EMISOR: SPAS10429PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:$ 1,295 62 TOTAL:S 1,454.46

Enirega urbana de valores 5216.08 5864.32
Wiles trasiadados Cuota de valores frasladados urbanos 5215 543430
Cant. Ord. Importe Ord. Cant. Rec. Importe Rec. Descripcion Fecha Asignacion Desasignar

) e i

Pagos Anticipados Asignados a la Factura
Unidad de Negocio RFC

20013 SPAB10429PL2

Nombre Proveedor

Servicio Pan Americano de Prateccion SA

Descripcién Comprobante Importe Referencia Id Pago

176580 [x]

Desasignar :
PA Custodia de bisnes musbles

5500.00 168463

N o o o o o o o e e e e e e e e e

Notas de Credito Asignadas a la Factura

vuID Serie Falio

Subtotal Total Descuento RFC emisor Desasignar

Recibido
Imporie: 0,00
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9. Para eliminar la asignacion de un pago anticipado dar click en el boton X de “Desasignar”
en la pantalla de Detalle de la Asignacién.

Detalle De La Asignacién
Factura

SERIE-FOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPAS10429PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:$ 1298 62 TOTAL:S 1,454.45

Detalle Factura

4 Mo Aplica

Enirega urbana de valores 5216.08 $864.32
202 Ho Aplica Miles trasladados Cuota de valores trasladados urbanos 5215 $43430
Ordenes de Recepcion Asignadas a la Factura
No. Orden Na. Recepcidn Linea Cant. Ord. Importe Ord. Cant. Rec. Importe Rec. Desripcion Fecha Asignacion Desasignar

————
Pagos Anticipados Asignados a la Factura r 1
Unidad de Negocio RFC Nombre Proveedor Descripeion Comprobante Importe Referencia WPago || Desasignar 1
20013 SPAB10429PUZ Servicio Pan Americano de Proleccion SA PA Custodia de bisnes musbles 5500.00 168463 mse | @ 1
Notas de Credito Asignadas a la Factura AT -'
vuD Serie Folio Subtotal Totat Descuento RFC emisor Desasignar

Recibido
impore: 30.00

10. Confirmar en el cuadro de dialogo la eliminacion de la asignacion con el anticipo.

| cpasupply.cpavision.mx says

;Barrar asignacion PA?

| ;Estd seguro de continuar?

[ ~ R4

11. Se eliminara la asignacion de la hoja de Detalle, para salir de la pantalla dar click en “Cerrar”.

Pagos Antieipadas Asignades 3 la Faetura

Unidad de Negosio RFC Mombre Proveedor Descripcién Comprobante Importe Referencia 1d Pago. Desasignar

Notas de Credito Asignadas 2 la Factura

wuio Secie. Folio Subtotal Total Descuento RFC emisar Desasignar

=

N o o o

)
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3.3.3.Asignacion de Nota de Crédito
El sistema identificard las notas de crédito con la factura que le corresponde y las ligara
automaticamente, sin embargo, el usuario podra realizar esta actividad manualmente para aquellas notas
de crédito que no cuentan con el Id relacionado desde el SAT.

1. Identificar la factura del proveedor que va ser asociado a la nota de crédito (Ver apartado

Buscar XML).
Resultado de la busqueda x
DE
Fouio ENTIDAD MPORTE FecHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS  TIFO MOD Evioe VAL NoTR
EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO

FEAB1427373 SCOTIABANK 3143645 2017-10-03 20180511 SPABIB4ZOFUZ  SERVICIO PAN AMERICANO DE op
INVERLAT SA FROTECCION 54 ] ooeo

2. Dar click en el icono “Asigha documento”

Resultado de la busqueda x
TXT| W@ XLS]
FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TIPO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA ’_JMR \ PAGO
FEAB1427375 SCOTIABANK 3143448 2017-10-03 2018-05-11 SPAB10428PU2 ICIO PAN AMERICANG DE cxp
ety oo ( J © ooe®

L Uy

B i =

3. En la pantalla de Asignaciones dar click en el botén de notas de crédito. En la ventana de
notas de crédito, se mostrara el listado de notas disponibles para ser asignadas.

x Asigna documento
Factura
SERIE-FOLID: FEAS-1437gme T W gy RFC EMISOR: SPAS10420°U2 FECHA FACTURA: 2017-10-08 SUBTOTAL:$ 1.208.62 TOTAL:S 1.464.46
Notas de crédito
L ——
Pk Validacion Serie Folio RFC Emisor Sub Total Total
- s 257 seasioizze sommres
NCAB
e—— 121408 s
e et stean
1848047143 NCAB 121452 $21.046.31
s
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4. Seleccionar del listado y dar Click en la nota de crédito para asignar a factura.

Asigna documento

x
Factura
SERIE-FOLIO: FEAS-1427375 RFC EMISOR: SPAS10420PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:S 1.208.82 TOTAL:S 1,454 46
Notas de crédito
s Bus
Pk Validacién Serie Folic RFC Emisor Fecha Emisién Sub Total Total
1624168388 NCAB 123267 2016-10-28 §1.821.507.08
1875153738 NCAE 122020 2018-10-18 355.405.45
1875152708 NGAB 122000 2018-10-18 5598589
NCAB 122018 2016-10-18 50497145
1850388332 NCAE 121560 2016-10-08 31035320
1848047040 121400 2016-10-08 5141.984.78
1848044414 121451 2018-10-08
NCAB 121452 2018-10-08
NCAB 121404 2018-10:08 $12.233.08 $13.701.03 .

5. Dar click en el check box para seleccionar todas las lineas que corresponden a la nota de
crédito que sera asociada.

Asigna documento

x
Factura
SERIEFOLIO: FEAS-1427375 RFC EMISOR: SPAS10420PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-02 SUBTOTAL:S 1,283 82 TOTAL:S 1.454.48
vt Factus - ots d orbb Asigaacién
Cantidad Factura Unidad Descripcion Valor Unitario Subtotal
Detalle Factura - Nota de crédito Detalle Factura
Factura Unidad Unitario Subtotal Cantidad Factura Unidad Descripcién Unitario  Subtotal
8 2 $250.56 4 No Entrega urbana de valores $216.08 5884.32
[ moverr | sagnr
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6. Una vez que se ha seleccionado la nota dar click en “Asignar”

x Asigna documento

Factura
SERIEFOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPAS10420PUZ FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:$ 1,208.62 TOTAL:$ 1,454.48

Detalle Factura - Nota de crédito Asignacién

(8] Cantidad Factura Unidad Descripcién Valor Unitaric Subtotal
- ] FEAS - 1508282 | Comprobante de servicio de T V. {block 50) 42 $250.56
i« 100 FEAS - 1508282 / Envase de sello seguro 32X40 cm (pieza) 5 $634.00
Detalle Factura - Nota de crédite Detalle Factura
2 Cantidad Factura Unidad Descripcién ‘Valor Unitario Subtotal Valor
Cantidad Factura  Unidad Descripeion Unitaric  Subtotal
4 No Entrega urbana de valores 521608 386432
Aglica e
-—
Regresar Asignar Cerrar
-

i

El sistema enviard un mensaje confirmando la asignacion.

iAsignacién correctal

El sistema cambiara el icono de asignacion con una paloma amarilla para indicar la asociacion
de la nota de crédito a la factura.

Resultado de la busqueda x
| £
o FOLIQ ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TFQ  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO
- -y
FEAB1427I78 SCOTIABANK. $145480 2071003 20180511 SPARI042OPU2  SERVICIO PAN AMERICANC DE ! op *
INVERLAT SA PROTECCION SA. ,’ o omg@ o -

S
=
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7. Para verificar la asignacion de nota de crédito con la factura dar click en el campo “RFC”

Resultado de la busqueda

FOLID ENTIDAD

FEAB1427378 SCOTIABANK

INVERLAT SA

X

TXT XLS
MPORTE FECHA FECHA RFC RAZON S0CIAL ASIGNA ESTATUS TFO  MOD EViDE VAL NOTA
EMSION CARGA -— DOCUMENTO PAGO
o= ~‘;
$148448 20180811 as104zeruz - JERVICIO PAN AMERICANO DE o
* Yo ° 0000
S

™ o

8. Se abrira la pantalla con el detalle de asignacion, se muestran los documentos relacionados
a la factura, en este caso la nota de crédito.

x
Factura
SERIE-FOLIO: FEAB-1427375
Detalle Factura
4 No Aplica
202 No Aplica

Ordenes de Recepcidn Asignadas a la Factura

No. Orden No. Recepcion

Pagos Anticipados Asignados a la Factura

Unidad de Negocio RFC

Detalle De La Asignacion

RFC EMISOR: SPAS10429PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:S 1298 62 TOTAL:S 1454 45

Entrega urbana de valores 3216.08 5864.32
Miiles trasladados Cuota de valores trasladados urbanos 52.15 543430
Linea Cant. Ord. Importe Ord. Cant. Rec. Importe Rec. Descripcion Fecha Asignacion Desasignar
Nombre Proveedor Descripeion Comprobante Importe Referencia Id Pago Desasignar

N N R R R R N R R S RN N R RS S RSN N R R S S N RS RS S N R R R S N R R R R N R R S R R R R R Ry,

£ Noin de Credito Asignades s ia Factur
vuiD
67728629-db70-495¢-2323-38¢531205019

| 677256e9-db70-495¢-a323-a8c531205b19

N S R R R R S S N R R R RN RSN RS S S N N R R R RN R M S S

Serie Folio Sublotal Total Descuento RFC emisor Desasignar 1
nCaB 121407 $78456 5910.08 0.000000000 SPABI0428PL2 [x] 1
NGB 121407 $78456 5910.09 0.000000000 SPAB10429PLI2 Ix) ’I
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9. Para eliminar la asignacion de una nota de crédito dar click en el botén X de “Desasignar” en
la pantalla de Detalle de la Asignacion.

x Detalle De La Asignacion

Factura
SERIE-FOLIO: FEAB-1427375 RFC EMISOR: SPAS10429PU2 FECHA FACTURA: 2017-10-03 SUBTOTAL:S 1298 62 TOTAL:S 1,454.45

Detalle Factura
4 No Aplica Entraga urbana de valores. $216.08 $864.32

202 No Aplica Miles trasladados Cuota de valores trasladados urbanos 5215 5434.30

Ordenes de Recepcidn Asignadas a la Factura

No. Orden No. Recepeion Linea Cant. Ord. Importe Ord. Cant. Rec. Importe Rec. Descripcion Fecha Asignacion Desasignar

Pagos Anticipados Asignados a la Factura

Unidad de Negocio RFC Nombre Proveedor Descripeisn Comprobante Importe Referencia 1d Pago Desasignar

Notas de Credito Asignadas a la Factura

- ——
~
uun Serie Falio Subtotal Total Descuento RFC emisor 7 Desssignar 4
87728609.db70-485¢-2323-28c531205019 HCAE 121407 78258 591008 0000000000 SPAS10429PU2 X 1
67728629.4070-435¢-2323 386531205019 NCAB 121407 78256 591008 0.000000000 SPAB10429PL2 ‘\ x} ,,
S

11.Confirmar en el cuadro de dialogo la eliminacion de la asignacion con la nota de crédito.

cpasupply.cpavision.mx says
sBorrar asignacion 7ee0fe75-9901-423d-89a5-e01db95ad31¢?

;Esta seguro de continuar?
- —

( Y Cancel
12.Se eliminara la asignacién de la hoja de Detalle, para salir de la pantalla dar click en “Cerrar”.

Pagos Anticipados Asignades a la Factura

Unidad ge Negocio RFC Nombre Provesdar Descripcién Comprabante importe Reterenca 14 Page Desasignar

Notas de Credito Asignadas  la Factura
wuin Serie Falio Subtotal Total Descuento RFC emisar Desasignar

= —————

-

)
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3.4. Carga de Soportes

Los soportes que comprueban la conciliaciéon de los importes de las facturas podran cargarse en el
sistema. Se podran cargar archivos en formato PDF, XLS, TXT, JPG que estaran disponibles en el sistema
para consultar y descargar.

Una vez asignada una recepcion a la factura, para poder cargar un documento como soporte de la factura
dar click en el apartado de Notas que aparece al final de la linea de la factura.

Resultado de la busqueda

x
[ ] [ o]
TXT XLS'
— —

FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TPO  MOD EVIDE VAL NOTA

EMISION CARGA DOCUMENTO FAGO

-~ \‘
o ‘ 0000 (~ ).

="

En la ventada de Notas y Adjuntos, ingresar los datos del soporte que se cargaran en el sistema.

Asunto: Ingresar el titulo que identifigue de manera precisa el servicio al que hace referencia el
soporte.

Descripcion: Indicar brevemente el detalle del archivo que se envia como soporte.

Adjuntos: Seleccionar el documento (s) que fueron conciliados con el proveedor para el pago de
la factura. Archivos en formato XLS,DOC,PDF,JPGE.

Los archivos que deberan ser enviados a pago a proveedores son:
Contrato vigente de servicios

Layout

Orden de servicio

Orden de recepcion

Requerimientos adicionales de acuerdo al proceso vigente

Notificar a: Se debera enviar la informacién a los correos; admonprov@scotiabank.com.mx,
recepcionfacturas@scotiabank.com.mx.
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Notas x

7 Notas y Adjuntos

& Nota £ = ——

e ————————

JUID 1861f0dc-e015-A0af-ac9f-5e4TTd0eb668 @@@@

to, layo i epcion

| Cnoose File | No file chosen

No ] Agregar
Guardar Nota
) Comentarios:
Cancelar
1. Dar click en “Choose file” para agregar los documentos soporte.
Notas x
7 Notas y Adjuntos
= Nota
ID 832F1211-4410-4c¢9-0190-feec549cd01a @@9@
S {_:_,-:.:.. DX Servicios Profesicnales j
i - =3
Notificar a
) Comentarios: .
Informacidn interna confidencial para uso exclusivo de Scotiabank. Version: 1.0 Fecha: diciembre 2018 Pagina 30 de 35

€ scotiabank®



FECHA DE PUBLICACION Manual de uso del Portal de Proveedores
03 de diciembre de 2018 Direccidn Ejecutiva de Compras

Notas x

4 Notas v Adiuntos

@ Abrir x
& Nota
4 || <« Escritorio » Nueva carpeta v &  Buscaren Nueva carpeta s
nto .
Organizar Nueva carpeta =~ M @
UUID I Este equipo Nombre Fecha de modifica.. Tipo
Ve Ao Descargas Nueva carpeta 4/12/201804:42 8. Carpeta de archivos
isibilidad 9 P
= Documentos Contrato 0 55.. Adobe Acrobat D..
tatus 4 B Escritoric @7 Layout Factura Factura Hoja de calcula d.
= e cont \ [#) Orden de recepcion Adobe Acrobat D.
- Lnvio de contry imagenes
Descripcid = Imag [& Orden de senvicio 04/12/2018 0444 ... Adobe Acrobat D..
D Misica
Refer as fi B Vvideos
o e i Disco local (C)
Adjuntos

= mumtycpriscos:

lotificar 2 . 1 & mmtycpriscea
. = momtycpriscoc:
Comentarios:
Sin Comentarios Nombredearchivo: [Contato | |AlFiks v

< >

Cancelar

2. Ingresar el correo electrénico genérico del area de cuentas por pagar que aplica de acuerdo
al area al que se presta servicios. Este correo debe ser confirmado con el contacto del Banco
y puede ser recepcionfacturas@scotiabank.com.mx o admonprov@scotiabank.com.mx.
Las cuentas se deben ingresar individualmente.

Notificar

[4]

5]
[AN]

Guardar Nota @

3. El correo registrado aparecera en la parte superior.

S N N N R N R R R R Sy

\
N 1 recepcionfacturas@scotiabank.com.mx ® 1
Notificar a I 1
![:::' Da una direccion de email 'y pulse agregar
\-——-——-——-——-——-——-—-,
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4. Una vez que se han ingresado los datos y seleccionado los archivos soporte dar click en
“Guardar Nota” para que se guarden los cambios en el sistema.

Notas X

Asunto [““‘“'"”‘”

JuID 1861f0dc-e015-A0af-ac9f-5eAT7d0eb668 @@@@

. . [:\' vio g€ co ntrato, layoutgrden de seryicio, orden de recepcion J
Descripcion
Yy

Referencias IZ:. ba una referencia para esta nota l
AR AR QAME® QARE

Contratopdf Ordenderecepcinpdf ~ Ordendeserviciopdf  LayoutFacturaxlsx

Adjuntos

Choose File | No file chosen

recepcior bank.com.m: ® admonpre iabank.com.mx ®
E3

Notificar a

5. En el apartado de comentarios, se podra ingresar informaciéon complementaria que estara
disponible para el usuario, proveedor y area de cuentas por pagar. El sistema guardaré el
historial de comentarios identificando el usuario que agregd el comentario.

Escribir el comentario en el cuadro de texto y dar click en “Agregar comentarios”.

Comentarios:

Agregar comentario 1

@

NOTA: En este apartado se debe indicar el Id comprobante (s) de los pagos anticipados que
estén asociados a la factura.

i

6. Una vez que se hayan cargado los archivos de soporte, se confirme que la informacién es
correcta y se haya guardado la nota debera dar click en la X que se encuentra en la parte
superior derecha para que la informacién sea enviada al area de cuentas por pagar del Banco.
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-
Notas l_ x
© Nota @
- QOO0
Refe ( ===
QRE
SoporteFacturaxisx
Choose File | No fle chosen
a l Agregar
Guardar Nota

Comentarios:

seporte para pagel

R

| =

Cancelar

7. Al cerrar la carga de soportes el icono cambiara a color amarillo para que el usuario pueda
identificar que existe informacion disponible sobre la factura.

Resultado de la busqueda

FoLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA

EMISION CARGA

FEAB1427375 SCOTIABANK
INVERLAT A

5145445 20180511 SPAB104207U2

3.5. Pago de Facturas

x
XE

VAL NOTA

&
Gy |

RAZON SOCIAL ASIGHA ESTATUS TIPO  MOD EVIDE

DOCUMENTO

@

PAGO
SERVICIO PAN AMERICAND DE .
FROTECCION 54 o

o0ee

Para que una factura pueda ser pagada debe ser asignada a los documentos que comprueben los servicios,
segun corresponda, (id recepcion, pago anticipado, nota de crédito) y deben adjuntarse los archivos soportes

gue solicite el &rea de cuentas por pagar de acuerdo al

proceso vigente.

Cuando el sistema apruebe la validacion de la asignacion la informacion sera enviada al area de cuentas
por pagar y una vez que se autorice el pago la factura ser4d marcada con un candado en verde.

Resultado de la busqueda

FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TIPO  MOD EVIDE VAL NOTA
EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO
FEAB1427375 SCOTIABANK 3145448 2018-06-11 SPAS10420PUZ  SERVICIO FAN AMERICANO DE ~= ' exp @@@@
INVERLAT SA PROTECCION SA & I a '
- N
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3.6. Rechazos

Para poder identificar que una factura asignada a una recepcion y fue enviada al area de pago a
proveedores fue rechazada para pago, el sistema colocard la nota en color rojo y se liberara la recepcion a
la cual fue ligada para que el usuario pueda dar atencién al motivo de rechazo y hacer nuevamente la

asignacion.

1. Identificar la factura del proveedor a consultar (Ver apartado Buscar XML) o dar click en
Facturas No Asignadas a Recepcion en el Visor (Ver apartado 3.3 Tabla de Proveedores
(Visor).

Resultado de la busqueda
IE
FOLIO ENTIDAD IMPORTE FECHA FECHA RFC RAZON SOCIAL ASIGNA ESTATUS TIPO  MOD EVIDE VAL NOTA

EMISION CARGA DOCUMENTO PAGO
FEAB1427375 SCOTIABANK §145448  2017-10-03 20120511 SPAS10420PU2  SERVIC

~=)
o ~ o000 q m)
- -

2. Dar click en la “Nota”, en el apartado de Comentarios se podra conocer el motivo del
rechazo.

) Comentarios:

Layout incorrecto, no coinciden los importes

3. Dar atencién a los comentarios del &rea de cuentas por pagar.

4. Asignar nuevamente el Id de recepcion con la factura que le corresponde (Ver 3.3.5
Asignacion de recepcién)

5. Dar seguimiento al pago.
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4. Glosario de términos

Portal de Proveedores: Sitio en Internet donde el proveedor podra acceder al sistema de
Scotiabank

Formato XML: Siglas en inglés de "Extensible Markup Language" (lenguaje de marcas extensible),
no hacen nada por cuenta propia. Simplemente son una forma de almacenar datos para que otros
programas puedan leerlos facilmente.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes

Fromato XLS: Es una extension para los archivos de hoja de célculo utilizados en la aplicacién
Microsoft Excel

Formato DOC: Es el utilizado, principalmente, por el procesador de texto Microsoft Word, presente
en el paguete Microsoft Office

Formato PDF: (sigla del inglés Portable Document Format, «formato de documento portatil») es
un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas de
software o hardware. Este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).
Formato JPEG: (Joint Photographic Experts Group) es un algoritmo disefiado para comprimir
imagenes con 24 bits de profundidad o en escala de grises.

UUID: Universally Unique IDentifier, identificador Gnico universal

Sitio Web: Pagina en Internet

SAT: Sistema de Administracién Tributaria

Fecha del servicio: Debera corresponder a la fecha de prestacion del servicio ya sea puntual o
recurrente.

Area usuaria: Es el departamento que gestiona el producto o servicio suministrado por el
proveedor.

Contacto: Es la persona que le hizo llegar la orden de compra o solicitud del servicio.

ID de recepcion: se refiere al nimero de confirmacion de que el bien y/o servicio ya fue prestado
por parte del proveedor.
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