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1. Objetivo

La aplicacién de recepcidon de facturas es un portal creado para que los proveedores de
bienes y servicios puedan hacer llegar los documentos CFDi que emiten a cualquiera de las
empresas del grupo que expone el servicio; algunos de los objetivos de contar con el portal son:

Tener un sistema centralizado donde se almacenan todos los archivos electrénicos de los
comprobantes fiscales que mandan los proveedores.

Verificar que las facturas presentadas en los archivos XML tengan un formato vdlido
antes de que el proveedor cargue su factura.

Verificar la validez del timbrado ante el SAT durante la carga y aprobacion del
documento.

El documento que se recibe puede tener una referencia a un documento financiero en
SAP.

Realizar el proceso de afectacion de documentos financieros en SAP con la informacion
recabada en los XML.

El personal de LATINA y proveedores puedan verificar en cualquier momento la
informacion que han estado subiendo al portal y saber el estatus de sus facturas desde
la carga hasta el pago de las mismas.

2.Requerimientos minimos

Para hacer uso de la aplicacion web es necesario contar con algunos prerrequisitos que se
listan a continuacion:

1.

Windows 7 o superior

2. Navegador de Internet

a. Google Chrome 42.xx. o superior
b. Internet Explorer 10 o superior
c. Moizilla Firefox 37 .xx o superior

3. Microsoft .Net framework 4.5



3. Acceso al portal

Para acceder al portal es necesario ingresar primero a la pdgina web oficial de LATINA. En la
seccion de proveedores el link nos llevard a la pagina de inicio de sesion.

En este punto es necesario contar con un nombre de usuario (correo electréonico con el que

se realizd el registro) y una contrasena (que fue enviada al correo electréonico durante su
registro).

PORTARL DE RECEPCION DE FRCTURRS
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Imagen 1. Pantalla de inicio de sesion.

INICIO DE SESION

Usuario:

Escriba su nombre de usuario

Contrasefia:

Escriba su contrasefia

Iniciar sesién [ i Recordar cuenta?

¢ Ha olvidado su contrasefia?

Imagen 2. Formulario de datos para inicio de sesion.



Recuperacion de Confrasena

Si ha olvidado su confrasena y desea recuperarla, debe hacer clic en el enlace que se
encuentra en la parte inferior del formulario de datos para inicio de sesion.

Serd re direccionado a una pdgina en donde deberd capturar el correo electrénico con el
que fue registrado y presionar el botdn reestablecer contrasena.

Podemos ayudarle a restablecer su contrasena, escriba su cuenta de correo para poder realizar esta accion

salvador.nava@verquet.com

Restablecer contrasefia

Imagen 3. Formulario de solicitud para recuperacion de contraseia.

Una vez que envid la solicitud, nuevamente serd enviado a la pdgina principal y aparecerd
una leyenda en la parte superior confirmando que le fue enviado un correo electrénico con el
enlace para capturar nuevamente su contrasena.
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Imagen 4. Confirmacidn de envio de enlace para restablecimiento de contrasefa.

Dirfjase a su cuenta de correo vy siga las instrucciones que le fueron enviadas por el remitente CP
Latina (recepcion facturas@cplatina.com.mx).

midres

R

Curas@cplatna.comam

Portal de recepcidn de facturas: Recstablecer contraseda

Fara sahvador rava Sverguet com

Sathvador Nava, hemos recibido una peticién para restablecer la contrasedia de su cuenta
Para realizar esta accidn haga che en el siguiente enlace:

Si el enlace no funciona al bacer clic en ¢l puede copiario en su ventana del navegador o teclearlo en ella directamente
S1 usted no reahizd esta peticion puede 1znorar este comreo
http/iwww cplatina com

Este mensaje ha sido generado de forma automitica, No responder

Antes de mmpnmer este mensaje, asegurese de que es realmente necesano, EL MEDIO AMBIENTE ES COSA DE TODOS
Imagen 5. Correo electrénico de recuperacion de contrasefa.


mailto:recepcion_facturas@cplatina.com.mx

Una vez que ha hecho clic sobre el enlace que aparece en el cuerpo del correo, serd
enviado al formulario para el restablecimiento de contrasefas. En este deberd capturar su
nueva confrasena dos veces y confirmar.

Para terminar el proceso capture su nueva contrasefa

Nueva contrasefia

Confirmar

Imagen 6. Formulario para restablecimiento de confrasenas.

Nuevamente serd enviado al menU principal en donde aparecerd la confirmacién de
restablecimiento de contrasena.

Para poder iniciar sesién es necesario ingresar con las nuevas credenciales que capturd en
los pasos anteriores.

PORTAL DE RECEPCION DE FRCTURAS

Contratens
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Imagen 7. Confirmacidn de restablecimiento de contrasena.
El token o enlace recibido para reestablecer la contrasefa es vdlido una sola vez. Si por

algun motivo utilizan nuevamente el enlace tras haber restablecido la contrasena el portal
podria mandar un mensaje como el siguiente:

Error! El enlace no es valido por que es erroneo o el proceso ya ha sido realizado, verifique el enlace recibido e intente nuevamente.

Imagen 8. Mensaje de error de token.



