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Objetivo

Proporcionar las instrucciones necesarias para que el proveedor pueda realizar el
proceso de registro, asi como también aprenda a interpretar la informacién mostrada en
los distintos médulos del sitio web.
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Acceso

Para acceder al sitio web, se debe de ingresar a la siguiente liga:
https://proveedores.portaltuberialaguna.com

e —
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Registro

Una vez que se ha accedido al sitio, debemos presionar el boton “Registrate”,
Como se muestra a continuacion:

TuBE
MOMHHH

LAun no Henes Coonta?

.

Debemos llenar el formulario con los datos solicitados los cuales son: (1) Numero
de Proveedor, (2) Correo Electrénico, (3) Contrasefia, (4) Confirmar Contrasefia, (5)
Comprobar que no eres un robot y (6) presionar el boton registrar, como se muestra a
continuacion:

LYa tlenes cuenta?

rcint Haeaitn
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Al completar el registro se enviara un correo de activacion con el asunto
“Confirmar cuenta”, el cual solamente se debe hacer clic sobre el vinculo, esto para poder
acceder al sitio.

Confirmar cuenta

notificaciones@tuberialaguna.com

Mié 05/02/2020 0:56 PM

Usted

Para confirmar la cuenta, haga clic aqui \

Una vez realizado el proceso, nos aparecera un mensaje donde se confirma que
se activo la cuenta, como se muestra:

TUBERIA

L&J LAGUNA

Portal de Proveedores

2 SEUON DR QU DUSSES (0 iy S pag

Steru Lagets

Para iniciar sesién, solamente debemos poner el (1) correo electrénico y (2) la
contrasefia con la que se registrd en el sitio, como se muestra en la imagen:

Invciar Sessdn )

(AUN no Tienes Cuenta?
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En caso de que se haya realizado la activacién, podemos acceder al sistema:

TUBERIA
LAGUNA

® Inicio

& Proveedoms

En el caso que se quiera acceder al sitio sin haberse activado la cuenta, aparecera
la opcion para reenviar el correo de activacion, en el cual solo debe de ponerse (1) el
correo electrénico con el que se realiz6 el registro, (2) comprobar que no eres un robot y
(3) presionar el botdn reenviar, como se muestra:

ROMPHT

Correo Electronico

~n )
No soy un robot

=

Reenviar 4
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Programacion de facturas

Una vez que se termina el proceso de registro y la activaciéon, se podra acceder al
sistema, en el cual podremos acceder al menu de opciones dado clic sobre el (1) modulo
proveedores situado del lado izquierdo y el mismo desplegara un menud con algunas
opciones la cual daremos clic sobre opcion de (2) programacion para acceder a dicho
modulo.

Esto nos lleva al médulo de Programacion de facturas, la informaciéon mostrada por
defecto sera la de una semana atras, se puede buscar un (1) rango de fecha mas largo,
(2) seleccionar alguna empresa en especifico y presionando el (3) botdn “refrescar”, esta
se actualizard. La informacion se muestra en una tabla en donde se puede (4) filtrar, la
cual contiene datos tales como; (5)empresa que recibe la factura, (6) numero de factura,
la (7) fecha cuando se expidi6 la factura, la (8) fecha en que entra a revision la factura, el
(9) tipo de moneda de la factura, el (10) monto de la factura y la (11) fecha en la que esta
programado el pago.

o ) 2.9 399 F

st Fecna Factira Fecha Revinion Moneds Manto Fecha Programacior
TUBERIA LADUNA, SA DECV 123 29/01/2020 06/02/2020 MXP $100000 06/02/2020

TUBERA LAGUNA SA DECV 24 25/02/2020 05/03/2020 MXP 30000 O5/03/2020

Mostranco 1 hasta 2 de 2 registios @ .
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Algunos de los escenarios que se pueden ver en este mddulo son los siguientes:

1. En el lugar de fecha de revision aparezca “Sin recibir’ y en fecha
programacion aparezca “Sin programacion”: Esto se debe a que la factura
se encuentra dada de alta desde el departamento de compras, pero esta
misma no se ha entregado en el buzén y por lo cual no se le puede

programar un pago.

2. Aparece una fecha de revision, pero en la fecha de programacion aparece
“Sin programacion”: Esto se debe a que la factura se ha recibido, y se esta
verificando que no exista ningln problema con el comprobante digital, una

vez verificado; se le programa una fecha de pago.

3. Aparecen tanto la fecha de revisién, como la de programacion: En este
caso, es cuando el comprobante cumplié con todo lo necesario para ser

programada a pago.

Esto lo podemos ilustrar en la siguiente imagen:

Facturas Registradas:

Mostrar| 10 #

Empresa Numere de Factura
TUBERIA LAGUNA, SA DECV. 1

TUBERIA LAGUNA, S A.DECV. 2

TUBERIA LAGUNA, SA DECV. 3

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros

Fecha Factura
29/01/2020
25/02/2020
25/02/2020

1 Fecha Revision

Sin Recibir
05/03/2020
05/03/2020

Moneda

MXP

MXP
MXP

Buscar:

Monto
$1,000.00
$500.00
$600.00

Fecha Programacion
Sin Programacidn
Sin Programacion

05/03/2020
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Pagos

Para acceder al médulo de pagos, se necesita estar registrado y haber activado la
cuenta. Una vez se realiza el acceso al sistema, accedemos al modulo dando clic sobre el
(1) modulo proveedores situado del lado izquierdo y el mismo desplegara un menu con
algunas opciones la cual daremos clic sobre opcién de (2) pagos para acceder a dicho
modulo.

Esto nos lleva al médulo de pagos, la informaciéon mostrada por defecto sera la de
una semana atras, se puede buscar un (1) rango de fecha mas largo, (2) seleccionar
alguna empresa en especifico y presionando el (3) botdn “refrescar”, esta se actualizara.
La informacién se muestra en una tabla en donde se puede (4) filtrar, la cual contiene
datos tales como; (5)empresa realiza el pago, (6) serie y (7) nimero de control interno, el
(8) tipo de moneda en que se realiza el pago, (9) el monto del pago, (10) la fecha en que
se realiza el pago y (11) la(s) factura(s) que corresponden a ese pago, al dar clic sobre la
cantidad se podréa apreciar a que facturas afectaron.

o 0

Pagos Encontrados

e OB ONNONNONORS

TUBERIA LAGUNA SA DECV ™ 1 MXP 05/03/2020

$1.000.00 2
Mostranda 1 hasta 1 de 1 ragstros @ -

Mante Facturas Afectads:
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Al presionar un clic sobre la cantidad de facturas afectadas, aparece una pantalla
en donde se desglosa en renglones, aparecen opciones como; (1) la opcion de filtrar, (2)
renglén, (3) serie y (4) Contra recibo que es un control interno, (5) la factura que se paga,
(6) la moneda en que se paga, (7) la fecha en que se realiza el pago y (8) el monto que se
paga. Para quitar el detalle basta con presionar el (9) botdn “Cerrar”.

Detalles del pago:

Mostrar| 1 Q @ @ .
Renglon . Sene Contrarecibo Factura Modena Fecha Pago Monto ‘

1 Cc21 1 1 MXP 05/03/2020 5400.00
1 c21 1 2 MXP 05/03/2020 $400.00
Total: $1,000.00
Mostrando 1 hasta 1de 1registros '

G%m_

e —
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Complemento Pagos

Dentro del mismo modulo de Pagos, se tiene la funcionalidad de subir los
complementos de pago para cada uno de los depositos que se generan. En el pago
generado se visualiza el comprobante de pago con la fecha de deposito (1), una columna
donde se puede visualizar el complemento de pago (2) en caso que ya se haya agregado,
el boton para adjunar el pdf del complemento (3), el boton para adjuntar el xml del
complemento (4), el boton para subir el complemento de pago (5).

Facturas Comprobante Compleigento
Empresa Serie Numero Modena Fecha Pago Monto fectadas @to\:ago Acciones
TUBERIA LAGUNA, ; Z
SA. DECV TR1 98885 MXP 05/09/2024 $277,460. e 4

Agregar Pdf en Complemento de Pagos

Dentro de esta misma dinamica se agrega la funcionalidad para que los
complementos pre cargados, se pueda agregar el pdf que le corresponde. Esta solo
consiste en el apartado de pagos, agregar solamente el archivo pdf (1) y dar clic en el
boton enviar (2).

TUBERIA LAGUNA SA DEGCY. TR 93631 MXF 04/01/2024 $146624 1)

El sistema detectard y solicitara confirmacion para subir solamente el pdf, al dar
clic en “ok” se subira el archivo al sistema.

Subir Archivo Pdf

¢Deseas subir solamente el archivo pdf?

om—
OK Cancel
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Anticipos

Para acceder al modulo de anticipos, se necesita estar registrado y haber activado
la cuenta. Una vez se realiza el acceso al sistema, accedemos al médulo dando clic sobre
el (1) modulo proveedores situado del lado izquierdo y el mismo desplegara un menud con
algunas opciones la cual daremos clic sobre opcion de (2) anticipos para acceder a dicho
modulo.

Una vez en el médulo de anticipos, la informaciéon mostrada por defecto sera la de
una semana atras, se puede buscar un (1) rango de fecha mas largo, (2) seleccionar
alguna empresa en especifico y presionando el (3) botdon “refrescar”, provocando asi la
actualizacion de la informacion. La informacion se muestra en una tabla en donde se
puede (4) filtrar, la cual contiene datos tales como; (5) empresa realiza el pago, (6)
concepto del anticipo, (7) la fecha en que se realiza el anticipo, el (8) tipo de moneda en
gue se realizar el anticipo, y el (9) monto del anticipo.

e
1/01/2019 1/03/2020 TODAS - A

P R Q Q

TUBERIA LAGUNA SA DECV. Anticipo de Factura 001 04/02/2020 MXP S1.000.00

Mam

Maostrando 1de hasta 1ds 1 Ragistros

e —
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Orden de Compra

Este modulo sustituye el buzén existente en donde se deben depositar las facturas
una vez que la orden de compra es surtida para la programacion de pago de la misma.

El nuevo mecanismo para la entrega de facturas consiste en que el proveedor
debe cargar en el modulo el xml y pdf antes de entregar el producto, solo de esta manera
podra ser recibida en almacén. Una vez es recibida, el siguiente jueves sera procesada
para su programacion de pago. Realizado lo anterior podré ser visualizada en el modulo
“programaciones”.

Para acceder al médulo de orden de compra, se necesita estar registrado y haber
activado la cuenta. Una vez se realiza el acceso al sistema, accedemos al médulo dando
clic sobre el (1) modulo proveedores situado del lado izquierdo y el mismo desplegara un
menu con algunas opciones la cual daremos clic sobre opcion de (2) ordenes de compra
para acceder a dicho modulo.

TUBENIA
LAGUNA

Una vez en el modulo de orden de compra, la informacién mostrada por defecto
sera las 6rdenes de compra que aun estan pendientes de surtir de un mes atras, se
puede buscar un (1) rango de fecha més largo, (2) filtrar por una empresa en especifico y
presionando el botdn “refrescar”, provocando asi la actualizacion de la informacion. La
informacién se muestra en una tabla en donde se puede filtrar (4), la cual contiene datos
tales como: (5) empresa a la que corresponde, (6) Serie y numero de Orden de compra,
(7) lafecha en que se realiz6 esa orden de compra, (8) comprador solicitante, (9) las
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partidas pendientes, (10) la moneda en que esta hecha, (11) el numero de articulos, (12)
el niumero de articulos pendientes, (13) el total pendiente de la Orden de compra, (14) el
botdn para adjuntar el Pdf, (15) el botdén para adjuntar el xml y (16) el botén para enviar la
informacion.

e —
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Cfdi

La creacion de este modulo es para que se pueda visualizar los comprobantes que
fueron cargados con anterioridad al portal, la finalidad del modulo es que en caso de
existir algun detalle con el archivo PDF del comprobante (que no corresponda al XML), se
pueda sustituir y una vez sustituido se progame el pago del mismo.

Para acceder al médulo de cfdi, se necesita estar registrado y haber activado la
cuenta. Una vez se realiza el acceso al sistema, accedemos al médulo dando clic sobre el
(1) modulo proveedores situado del lado izquierdo y el mismo desplegara un menud con
algunas opciones la cual daremos clic sobre opcién de (2) cfdi para acceder a dicho
modulo.

TUBENLA
LAGUNA

Una vez en el médulo de cfdi, la informacion mostrada por defecto seran los
comprobantes subidos (cargados) al portal ordenados por la fecha del mismo, se puede
buscar un (1) rango de fecha mas largo, (2) filtrar por una empresa en especifico y
presionando el botdn “refrescar”, provocando asi la actualizacién de la informacion (3). La
informacion se muestra en una tabla en donde se puede filtrar (4), la cual contiene datos
como la empresa (5), la fecha del comprobante (6), el folio de la factura (7), la OC a la que
corresponde (8), el monto del comprobante (9), una liga para visualizar el PDF y el
XML(10) y las acciones que se pueden realizar en esta pantalla la carga del PDF nuevo
(11) y el botdn enviar (12).

e —
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Fecha de Factura:

30/03/2021 06/04/2021

Facturas Subidas al Portal:

L 10 =

Empresa t FechaFactura Factura

TUBERIA LAGUNA, S.A.DECWV. 31/03/2021 A001

Mostrando 1 hasta 1de 1 registros

QY Q

Monto

OL1-000001 $1,000.00

F-TI-011 Rev.0

; Accxones

PDF XML 4

Cuando se trata de reemplazar un PDF anteriormente cargado en el portal, el
sistema valida que no tenga programado un pago, una vez programado un pago no se

permite reemplazar el PDF.

Tuberia Laguna — Portal de Proveedores
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Orden de Compra Fletes

El nuevo proceso para la entrega de facturas consiste en que el proveedor debe
cargar en el modulo el xml y pdf después de realizar el viaje, solo de esta manera podra
ser recibida en embarques-logistica. Una vez es recibida, serd procesada para su
programacion de pago. Realizado lo anterior podra ser visualizada en el mddulo CxP.

Para acceder al modulo de orden de compra de fletes, se necesita estar registrado
y haber activado la cuenta. Una vez se realiza el acceso al sistema, accedemos al modulo
dando clic sobre el (1) modulo proveedores situado del lado izquierdo y el mismo
desplegara un menu con algunas opciones la cual daremos clic sobre opcion de (2) OC
Fletes para acceder a dicho modulo.

TUBERI

oS [EUNA

suarios Ordenes de Compra

@ B Administrador

| ~ Proveedores

| ® Inicio

= Administracién de

Frogramacion

Una vez en el modulo de orden de compra de fletes, la informacién mostrada por
defecto serd las 6rdenes de compra que aun estan pendientes de surtir de un mes atras,
se puede buscar un (1) rango de fecha mas largo, (2) filtrar por una empresa en
especifico y presionando el botén “refrescar”(3), provocando asi la actualizacion de la
informacion. La informacion se muestra en una tabla en donde se puede filtrar (4), la cual
contiene datos tales como: (5) empresa a la que corresponde, (6) Serie y numero de
Orden de compra, (7) la fecha en que se realizé esa orden de compra, (8) usuario de
embarques, (9) las partidas pendientes, (10) la moneda en que esta hecha, (11) el
numero de articulos, (12) el nimero de articulos pendientes, (13) el total pendiente de la
Orden de compra, (14) Comprobantes agregados ,(15) el botén para adjuntar el Pdf, (16)
el botén para adjuntar el xml y (16) el botén para enviar la informacion.
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Focha oe OC Empresa
( : ) N e,
13/10/2025 13/11/2025 TODAS @ S Retmsca

Cadena No At ¢

. . ¢ Comprobantes
Empresa Sarn OC Captura Sum Partidas  Moneds  Articulus fandiontes Total OC Agragados Acoones

TUBERIA — /

LAGUNA SA DE OFY | 13/1/2025 LUIAN 2 MxP 2000000 2000000 $80,230.00 O

2B 4
cV.
Mastrando 1 hasta 1de 1 registros e

Ordenes de Compra Pendientes;

e —
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Cargar comprobantes de constancias vy
Remisiones

El nuevo proceso para la entrega de facturas consiste en que el proveedor debe
cargar sus comprobantes en el apartado de viajes. Una vez realizada la carga se validan
los archivos por el departamento de embarques.

Para acceder al modulo de orden de compra de fletes, se necesita estar registrado
y haber activado la cuenta. Una vez se realiza el acceso al sistema, accedemos al médulo
dando clic sobre el (1) modulo proveedores situado del lado izquierdo y el mismo
desplegara un menua con algunas opciones la cual daremos clic sobre opcién de (2) OC
Fletes para acceder a dicho modulo.

f Inicio

~ Administracion de

Usuarios

@\:}_‘. Administrador

| = Proveedores

Programacion

Pagos

Una vez en el modulo de viajes, la informacién mostrada por defecto sera los
viajes que aun estan pendientes de surtir de un mes atras, se puede buscar un (1) rango
de fecha més largo, (2) filtrar por una empresa en especifico y presionando el botén
“refrescar’(3), provocando asi la actualizacion de la informacion. La informacion se
muestra en una tabla en donde se puede filtrar (4), la cual contiene datos tales como: (5)
numero de viaje, (6) Empresa, (7) Sucursal, (8) Documento del embarque, (9) Folio del
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embarque, (10) fecha de salida, (11) el nimero de remisiones del viaje, (12) las
constancias del viaje, (13) el tipo de unidad, (14) el estatus de los archivos, (15) el boton
de ver contiene varias opciones que puede realizar el proveedor, (16) la opcién
remisiones muestra una consulta breve con la informacién de las remisiones y
constancias,(17) la opcién de documentacién es el apartado para que el proveedor cargue
sus documentos de remisiones y constancias, este solo se habilita cuando ain no hay
documentacion cargada completa, (18) la opcion ver archivos es el apartado para
consultar documentos de remisiones y constancias que ya estan cargados, este solo se
habilita cuando existe documentacion cargada completa, (19) la opcién de descargar
remisiones exporta a excel la informacion basica de remisiones y constancias.

“© O
Q Q¥

:*@
()
(2

Visjes Registrados @

| S
=
L
L

:= Remisiones < {)
= Documentacioén 4—@

*= Ver Archivos 4—‘

:= Descargar Remisiones 4—

Para la accion de la documentacion (17) al dar clic abrira una ventana como se muestra
en la siguiente imagen, solo se tendra que subir las imagenes de cada remision y

constancia en y al terminar dar clic en guardar archivo (20), al terminar la
carga de la documentacion correctamente aparecerd un mensaje de éxitos como se
muestra en la imagen (21)
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o Viajo; 4 - TUBERIA LAGUNA, SA. DE CV. - 00/08/2025 x

Origon dod Visger
Clente TLAB20330LHT - TUBERIA LAGUNA, SA DECV.
o 1 Valle dol G No. 355 Col: PAROUE INDUSTRIAL LAGUNERD CP:35077 Localidad:GOMEZ PALACIO Estaco: DURANGO Pais MEXICO

MO SAN LORENZO 254 Cutt PANIUE TECHO
AMAMOSIE00 TUBODE W' X

INDUSTRIA, CASTRO DFL R CP3ARD METRO -
AUTDARASTECEDORA - 509,
MARARS e o ADA9T A0MON  5/16° LMAPET L 361810 MXP  ST261%4.500 24,500.009
sApEcy AP-5ELB/Xa2

Total Remisiore S$726.14.500 24,509.009

FID SAN LDRENZU 354 Tt PARIUE TEOND

AMANOEILTS - TUSODE 18" X
AUTOABASTECEOORA NARAmS T CASTRO CEL 0 CF348%0 0BT A01419N B8 LMAPET  TTIROT 301040 MxP 726012700 24471782
Locabes IMAPUATE Bxtarts GUANAIUATS P LM
SADECY API-5LB/X62 @
MECCO
Total Remigion: $725% 284N7082

©,

v

Exito!
Archivos enviados correctamente.
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Observaciones

El nimero de proveedor para realizar el registro, en caso de recibir este manual
via correo electronico viene en el cuerpo del correo donde se adjunta este instructivo.

El correo de activacion se envia al correo que se tiene de contacto en el
departamento de compras, en caso de no recibirlo; se deben comunicar con ellos para
corroborar el correo o0 actualizarlo, no es necesario que el correo con el cual se realiza el
registro en el sitio y el correo registrado en compras sea el mismo.

Una vez activada la cuenta, cualquier otro proceso que sea requerido; sera
enviado directamente al correo con la cual se realizé el proceso de registro.

Las busquedas que existen en los modulos siempre son en base a la fecha de
expedicién de la factura, pago u orden de compra, segun corresponda.

Algunas de las restricciones que se verificaran para la aceptacion de la factura
electronica son:

e Los dos comprobantes son obligatorios (XML, PDF).

e En el Xml el RFC del emisor corresponda al RFC del proveedor que se
encuentra con la sesion activa.

e En el Xml el RFC del receptor corresponda al RFC de la empresa que
genera la Orden de compra.

o En el Xml el valor total de la factura sea igual 0 menor (en caso que sea un
surtido parcial) al de la Orden de compra.

e Que el UUID se encuentre vigente.
e La estructura del XML debe ser valida.

En caso de que alguna de estas restricciones no sea cumplidas, no_se podra
subir el XML al portal vy en caso de existir alguna diferencia de precios entre la
factura y la orden de compra se deberad comunicar con el departamento de compras
para su correccion o generacion.

Las restricciones que se validaran para la aceptacion de los complementos de
pago son:

e Los dos comprobantes son obligatorios (XML, PDF).

e En el Xml el RFC del emisor corresponda el RFC del proveedor que se
encuentra en la sesion activa.

o La fecha de pago del Xml, corresponda a la fecha en que se realiza el
deposito en el banco.
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e EI Xml contenga correctamente los UUIDS de las facturas que se estan
pagando (la cantidad de comprobantes).

o EIl Xml debe contener correctamente los impuestos retenidos, trasladados
gue corresponden a cada uno de los UUIDs de las factuas de ingresos.

e Que el UUID del comprobante de pago se encuentre vigente ante el
servicio del SAT.

e La estructura del XML debe ser valida.

En caso de que alguna de estas restricciones no sea cumplidas, no_se podra
subir el XML al portal.

Para agregar _solamente el archivo PDF, en los complementos de pago es
necesario que ya exista el archivo XML, en caso que no exista, se deben adjuntar los 2
archivos.

Para una buena experiencia en la navegacion se recomienda utilizar un explorador
de dltima generacioén tal como:

e Mozilla Firefox
e Google Chrome
e Edge

e Safari (Version 11 en adelante)

I —
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