CENTRO DE
SERVICIOS
COMPARTIDOS

MENSAJE IMPORTANTE: EI

portal proveedores tendra nuevas
funcionalidades las cuales podras
revisar en este Manual. No es
necesario llamar a Call Center.




Objetivo

Facilitar al proveedor los pasos necesarios

para poder cargar y consultar sus facturas
dirigidas a las diferentes empresas del Grupo
para asi facilitar su pago.
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Contenido

General

@ Portales a utilizar en el proceso de pago de factura
@ Registro de Proveedor

(3] Recuperacion de contraseia

Acciones principales de proveed

@ Cargar documentos* para pago. (Primera vez)

@ Conseguir datos necesarios para cargar documentos* para pago.

@ Consultar Fecha de Pago / Monto Pagado de documento*.

@ Atencién a dudas con el pago de documento* (falta de pago, monto incorrecto, factura detenida)
@© IMPORTANTE: Diferencias en proceso de Addenda manual y automatica

*Documento = Factura, nota de crédito, nota de cargo, consignacion (segun corresponda)

Para cualquier solicitud de ayuda técnica, practica, de informacion o cualquier tipo de solicitud se

debera levantar un “Ticket de solicitud de ayuda” siguiendo los pasos del punto No. 7
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1 Portales a utilizar en el

proceso de pago de
factura.




G Portales a utilizar en el proceso de
pago de factura

== c.Portal Proveedores

Contrasefia \
Cambiar confrasena He
Registro Provesdor

Portales para
consulta de
pedidos y

@ entradas
Canceiar
Nombre y liga de acceso: Nombre y liga de acceso: éPara que sirve?:
Generar Entrada y Pedido
COCA COLA FEMISA e e
http://proveedores.cscsa.com.mx/ https://portal.kof.com.mx/irj/portal | documento

FEMSA EMPAQUE

éPara que sirve?: .
9 http://sip.efemsa.com

éQué necesito para
+ Consultar Estatus de Pago

entrar?

Consultar Montos FEMSA SERVICIOS Dirigirte al contacto de la
« Generacién de Tickets de Solicitud de Ayuda JUGOS DEL VALLE empresa a la que facturas
+ Depositar documento para pago e
| www.solistica.com |
éQué necesito para entrar? FEMSA LOGISTICA

Registrarme en la pagina de entrada

www.fl.com.mx
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2 Registro de proveedor




Q Registro de Proveedor

RFC:

Cambiar copfrasenian =

He olvidado migantrasefia

G Reqgistro Proveedor |

A}’Uda 9 _ CENTRO DE
i d SERVICIOS
' COMPARTIDOS

Contrasefia Portal Proveedm .

Imiciar Cancelar

1. Hacer clic en “Registro Proveedor” en la pagina de acceso
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Q Registro de Proveedor

Registro De Proveedor
RFC -

| ﬁ

Razon Social :

I =

Mombre(s) de Contacto(s) :

| Q

Favor de agregar fodos los correos electronicos de sus contactos de empresa separados por punto y coma( ; ) :
| ﬁ

Teléfono(s) :

I =

Direccion Fiscal -

I =

B. RFC: Colocar el RFC completo de tu empresa o persona fisica.

C. Razon Social: Agregar la razon social de la empresa o nombre si es persona fisica.

D. Nombre(s) de Contacto (s): Separar con punto y coma (;) los nombres de los

contactos que se ingresen.

E. Correo Electronico: Es necesario agregar todos los correos electronicos de los

contactos (Ventas, crédito y cobranza, facturacion, etc.), esto permitird una mejor

administracion contrasefias y avisos. Separar con punto y coma (;)

F. Teléfono: Agregar el teléfono con clave lada.

G. Direccion Fiscal: Agregar direccidn fiscal registrada en el SAT. oo o oo e commone semvcios coupsanoos
e —




Q Registro de Proveedor

@ Tipos de Documentos que Emite  *

MNota: Seleccione al que aplique

I Factura con Pedido
™ consignacién

™ Retencion

I Nota de Cargo

™ Nota de Crédito

Indigue si genera adenda manual, si selecciona la casilla de adenda manual esta opcion es activada.  *

" Adenda Manual

No de Proveedor -

Rfc (Empresa(s) Receptora(s)) :

o [

H. Tipos de Documentos que Emite: Aqui es necesario seleccionar de la lista los
documentos que se emiten como proveedor.

I. Addenda: Al activar la casilla se estara eligiendo Addenda manual, al NO activarla se
estara eligiendo Addenda automatica. Ver en “punto 8” la diferencia de Addendas.

J. No. De Proveedor y RFC de la empresa: Se agrega el nUmero de proveedor y RFC
de la empresa a la que facturas. Si se factura a varias empresas se debera llenar el
campo de “No. De Proveedor” y “"RFC (Empresa(s) Receptora(s))” por cada una de las
empresas a las que facturas.
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Q Registro de Proveedor

dDet}eré seleccionar su Proveedor autorizado de certificacion (PAC) -

Favor de seleccionar la pregunta la cual contestara con su respuesta
| {Cual es el nombre de tu mascota? [+]*

Ingrese su respuesta secreta, identifica mayUsculas de mintsculas y nimeros -

Cancelar ‘

K. PAC: Deberas elegir de la lista el Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC) que da
servicio a tu empresa (este es opcional, de no encontrar el que usa, seleccione
cualquiera).

L. Pregunta secreta: Elige una pregunta secreta de la lista. Se enviara a los correos
agregados después de finalizar el registro.

M. Respuesta secreta: Elige una respuesta secreta. Se enviara a los correos agregados
después de finalizar el registro.

Al finalizar hacer clic en “Guardar informacion” y se enviara un correo electronico
automatico. Deberas esperar el correo electronico de “mesa de apoyo” para iniciar las
pruebas y/o darte Luz verde para el acceso segun corresponda.
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Q Registro de Proveedor

Al llenar el formulario te llegarad de manera automatica el siguiente correo electronico.

From: SISPPROV @femsa. fmx Sent: martes 06,05/2014 06:48 p.m.
To:
correol @contactoproveedor.com ; correo2@contactoproveedor.com ; correo3@contactoproveedor.com Se envi aa tOdOS lOS contactos
Cc
Subject: Recuperacion de contrasefia Portal Proveedores CSC Proveedor : EMPRESA DE PRUEBA 2
. ix)
Buen Dia EMPRESA DE PRUEBA 2 >

De acnerdn a en enlicitned Ta nronnreionamos los datos para que pueda acceder al portal de proveedores del Centro de Servicios Compartidos FEMSA
RFC RFC de empresa

Contrasefia -

Contraseia asignada
XXXXXXXXX

Le recomendamos guardar su contrasefia v tenerla a cuando al querer ingresar al portal de proveedores, asi como compartirla con los demds usuarios de su empresa o quien considere necesario.

NOTA: La informacidon de este correo es de propiedad exclusiva v confidencial. Este mensaje es solo para el destinatario sefialado, si usted no lo es, destriyalo de inmediato. Ninguna informacion aqui
contenida debe ser entendida como dada o avalada por CSC, salvo cuando ello expresamente se indique. Es responsabilidad de quien recibe este correo de asegurarse que esté libre de virus, por lo tanto
CSC no aceptan responsabilidad alguna.

NOTE: The information in this email is proprietarv and confidential. This message is for the designated recipient only, if vou are not the intended recipient, vou should destrov it immediately. Any
information in this message shall not be understood as given or endorsed by CSC, unless expressly so stated. It is the responsibility of the recipient to ensure that this email is virus free, therefore neither
CSC not accept any responsibility.
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Q Registro de Proveedor

http://proveedores.cscsa.mx

RFC - _
[ocxoto101111 _

Contrasefia Porta] Pl'oveedores -

Cambiar coflfasena!
He olvidado migentrasefia

Registro Proveedor

A}'Uda g _ CENTRO DE
SERVICIOS
COMPARTIDOS

Imiciar Cancelar

Sera necesario que entres al Portal de Proveedores ingresando el RFC y contrasefia
contenidos en el correo electrénico de la diapositiva anterior.
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Q Registro de Proveedor

Al ingresar por primera vez con

la contrasena proporcionada en el correo
electrénico, deberas cambiarla por una contraseifia que cumpla con las reglas de
seguridad, las cuales puedes leer en la pagina (debajo de “Actualizar Contrasena”)

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia :

Confirmar Contrasefia

Pregunta Rescate :

4 Cual es el nombre de tu mascota?

Respuesta Rescate -

Correo Electronico :

Correo Electronico (Opcional) ©

Actualizar Contraseia

Su contrasefia debe contener letras maylsculas, mindsculas, ndmeros, caracteres especiales y/o de puntuacion, y una longitud minima de 8 caracteres y gque esta no se derive de tu RFC

Contrasena actual Agregar contrasena actual (la que se envid en el correo electrénico)

Nueva Contrasena: Agregar la nueva contrasefia con las reglas que aparecen en la
parte superior de la pantalla.
Llenado de datos adicionales: Es necesario llenar estos datos los cuales van a ser

agregados a su cuenta.
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3 Recuperacion de

contrasena




€ Recuperacién de contrasefia

RFC -
|xxx070107111

Contrasefia

Cambiar cmﬂraseﬂfa g =2

» He olvidado migentrasefia

Registro Proveedor !
Ayuda 9 : @ CENTRD DE
) N SERVICIOS
COMPARTIDOS

Imiciar Cancelar

1. Es necesario agregar el RFC del emisor de la factura.
2. Se hace clic en “He olvidado mi contrasefa”.
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e Recuperacion de contrasena

CENTRO DE
SERYICIDS
COMPARTIDDS

Recuperacion Contrasefia

gl Cambiar imagen

Escriba su correo Electronico - |Escriba su correo Electr
E| correo electrénico con la

contrasefia se enviara a todos

05 COrreos registrados en su

cuenta de proveedor

Si Ud. es proveedor de mas de una empresa del grupo y sus facturas son emitidas por distintas zonas y responsables, s necesario que |1a contrasefia de acceso al Portal De Proveedores sea compartida por todos los
interesados;
de ofra manera existe [a posibilidad de que bloquee su acceso al intentar infroducir una contrasefa que no corresponda.

Si requiere alglin apoyo adicional al proporcionado por esta pagina referente a la recuperacion de |a contrasefia, puede
contactarnos al siguiente correo electrénico - portalproveedores@csc femsa. com mx

3. Llenar el campo con los caracteres en la imagen. Si la imagen no es clara o
entendible, puedes hacer clic en “"Cambiar Imagen” las veces que sea necesario.

4. Llenar el campo de correo electronico, es importante tomar en cuenta que la
contrasefia llegara a todos los correos agregados desde el registro (realizado
anteriormente).
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4 Cargar documentos™

para pago.




@ Cargar documentos* para pago.
(Primera vez)

Conseguir los
datos necesarios
para cargar
documento*

Ver punto 5
Inicio “Conseguir datos
necesarios para
cargar
documento”

Informacion

. Addenda automatica

. Addenda manual

. Portal de Proveedores

. Portal consulta de
pedidos y entradas

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remisién

Ver punto 2
“Registro de
Proveedor”

Registro en ¢Eligid
Portal de Addenda
Proveedores Manual?

Entrar a Portal
de Proveedores

Descargar guia
de addenda
mELRIEL

Ver punto 5
“Conseguir datos
necesarios para
cargar documento”

Depositar

documento con
datos necesarios

CSC envia guia para

pruebas de Addenda Prove_e,dor de_
automatica a través facturacion realiza ‘_

de correo electrénico estructura de
Addenda

Se envia
estructura a mesa
de apoyo para
revision

Mesa de apoyo

¢Pruebas

exitosas?

SI

Depositar
documento
mediante correo
electrénico de
acuerdo a guia

Fin

ion, © Copyright CSC | CENTRO DE SERVICIOS COMPARTIDOS




Cargar documentos* para pago
(proveedor registrado)

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remision

Conseguir los

' Depositar
o datos necesarios Entrar a Portal P
Inicio : documento con
para depositar de Proveedores ;
datos necesarios

documento

Revisar punto 5 “Conseguir
datos necesarios para
depositar documento”

Informacion

. Portal de Proveedores

Portal consulta de
pedidos y entradas

¢Requieres ayuda?

Puedes levantar un
“ticket de solicitud de “Generacion de ticket
ayuda" en el portal de de solicitud de ayuda”

proveedores

Revisar punto 7
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@ Cargar documentos* para pago

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remisién

1. Menl “"Depositar Facturas” > “Factura Electronica”: Al entrar al Portal
de Proveedores, hacemos clic en el Menu Depositar Facturas > Factura
electronica (como se muestra en la imagen) para pasar a la pagina de

Facturacion electrodnica

Instructivos Depositar Facturas

Factura Electranica

2. Pantalla de Facturacion: Al hacer clic nos trae a la pantalla de facturacion
en donde podremos depositar la factura.

CENTRO DE
SERVICIOS
COMPARTIDOS

Bienvenido(a) | rh. Cerrar Sesion
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5 Conseguir los datos

necesarios para cargar
documentos™* para pago

Si eres proveedor de SCYF, Quimiproductos o Abastecumientos FEMSA
deberas conseguir los datos de Pedido y Entrada con tu contacto de compras




e Conseguir los datos necesarios para
cargar documentos* para pago

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remisién

IMPORTANTE:
Si eres proveedor de:

e SCYF
* Quimiproductos
e Abastecimientos FEMSA

Deberas conseguir los datos de Pedido y Entrada para el tramite
de tu factura, con tu contacto de compras.




Entrar a “Portal
para pedidos de
consulta y
entradas”

Inicio

Informacion

Portal consulta de
pedidos y entradas

& FEMSA e t—

LOGISTICA
OUENES SOMOS SOLUCIONES  PRESENCIA  SOSTEMBILDAD  CONTACTENOS.

Administracion de
Flotas Dedicadas

Reparta de Ultima Milla

siempre listos, siempre ahi

Soluciones Logisticas Integrales

VISITA FIMSA COM >

Conseguir los datos necesarios para
cargar documentos* para pago

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remisién

Bienvenido

Requisitos y Recomenducicnes

i ¥ &n satistacer con
necesidades @ fogislicas inlegrales dsefiad

FEMSA LOGISTICA
http://www.fl.com.mx/

B P L
Deba marcer [a sasilla Aceptn pars poder snirsr a| porsl J- e
- T
b i —
e ~ -

Soports

FEMS \ https://portal.kof.com.mx

Conectando empresas con eficiencia

Solistica o5 un marcado digtal privada del grupo
FEMSA utilizado para interactuar con los proveedores.
a trawés de intemet. onentade a reducir los castos.
asaciados can la compra de materiales y semacios para
Ias emprasas dal grupo

FEMSA SERVICIOS

EMPAQUE HEINEKEN
JUGOS DEL VALLE
www.solistica.com

¢Requieres ayuda? Si requieres

mas informacion de este punto

puedes dirigirte a tu contacto de
compras de cada empresa

afol - Ingles agus
ESTRATEGICOS
Sistema de Informacién Proveedores

Nombre de usuario

Dmben | PUN | pE¥ss

FEMSA EMPAQUE
http://sip.efemsa.com
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6 Consultar Fecha de pago

/ Monto Pagado de
documento™




Pagado de documento™

G Consultar Fecha de pago / Monto

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remision

Registro en
Inicio Portal de

Ingresar a Portal Hacer clic en

de proveedores “Consulta”
Proveedores

Revisar punto 2
“Registro en Portal de
Proveedores”

Informacion

. Portal de Proveedores

Hacer clic en
“Facturas”
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G Consultar Fecha de pago / Monto
Pagado de documento™

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remisién

Infarmacion recabada apartir del 1 de

julic del 2013

1. Pagina principal. Esta es la pagina principal que se mostrara al entrar con tu
usuario y contrasefa al portal de proveedores
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G Consultar Fecha de pago / Monto

Pagado de documento™

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remision

[convuia [ atrocivos R Ospovtar Fachuras

.':F.;l:":-':l e —
FEEAL T
— _

B P o

Faciuras Pendenios
Crear Ticket De Solciud De Ayuda

Consutar Ticksl De Soie fud De Ayuss
Agregar Empresa

2. Clic en “Consulta” > “Facturas”.
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G Consultar Fecha de pago / Monto

Pagado de documento™

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remision

m m HeposiacEssiins
@ CENTRO DE
SERVICIOS

Consulta Para Proveedores

Ayuda

Cerrar Sesion

| Horarios de actualizacion B am y 4 pm, (Hima

clualizacion : 130672014 10:3 | am. |

Buscar

Cancelar

[ro e feaisiros -2 I

| Silices de VeracruzSA DECV. 7|

&3 |

\ | =

01/07/2013 13/06/2014

1234567849

Serie Documento Guia

Fecha

Fecha Pago

Foter Monto

Moneda

Moneda Documento De

Estatus Batch

Recepcion Compensacion Documento Pago Pago
489 30/06/2014 12:00:00 20880 00(MP Documento programada para
a.m. pago
407 (02/07/2014 12:00:00 13920 00lMXP Documento programado para
a.m. pago
408 07/07/2014 12:00:00 50880 00[MXP Documents programado para
am pago
499 ;0;107!201'4 12:00:00 19720.00 P E:gc[;lmento programado para

3. En esta pantalla encontraras la informacion relacionada a las facturas procesadas,
podras encontrar en la liga “ayuda” (dentro de esa misma pagina) mas informacion
acerca de esta seccion.

* Facturas de FEMSA Logistica y Jugos del Valle deberan ser revisadas con el contacto de
compras ya que este portal con cuenta con esa informacidn.
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7 Atencion a dudas con el

pago de documento™




ﬂ Atencion a dudas con el pago de
documento*

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remision

Hacer clic en
Ingresar a Portal Hacer clic en “Crear Ticket de
de proveedores “Consulta” Solicitud de
Ayuda”

Registro en
Inicio Portal de

Proveedores

Revisar punto 2
“Registro en Portal de
Proveedores”
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ﬂ Atencion a dudas con el pago de
documento*

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remisién

#®  Generacion de “Tickets de Solicitud de ayuda”

CGonsuts | Deposiar Factures
@ T EL

R

FHSTEE

Facluras
Farturas Pendenins

Crear Tioket De Solciud De Ayuda

Consguiar Tiewsl De Soie fud De Ayucla
| Piemminhir | Wt o s |
Agregar Empresa

Asl mismo e recordames que este portal
a un afio,

1. Clic en “"Consulta” > “Crear Ticket de Solicitud De Ayuda”

* Para brindarle el mejor servicio es necesario agregar al “Ticket de solicitud de ayuda”, la

mayor informacion posible de sus datos, asi como el detalle de la problematica que
presenta. Esto hara el proceso mas eficiente
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0 Atencion a dudas con el pago de
documento*

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remisién

Crear Ticket De Solicitud De Ayuda

W it o S A iy T b e Fiiturs [

2. Seleccionar en empresas el RFC de la sociedad a facturar, después dar clic en "Agregar".
Se llenara en automatico el campo de Sociedad.

Llenar los campos sociedad (RFC), No. De Factura Serie y Folio de Factura, Pedido,
Entrada y hacer clic en botén “Generar”

* Para brindarle el mejor servicio es necesario agregar al “Ticket de solicitud de ayuda”, la
mayor informacion posible de sus datos, asi como el detalle de la problematica que
presenta. Esto hara el proceso mas eficiente
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documento*

ﬂ Atencion a dudas con el pago de

* Documento = Factura, Nota de Crédito, Remision

3. Se desplegara una ventana
como la imagen. Es necesario

Portal Provedores

agregar los siguientes

campos:
 No. de proveedor

@ Escriba descripcion del ticket :

OK | Cancel |

|F’rnvednr - 0000. Problema: En factura nc . EXp|icaCién de

problematica

Para la generacion de un ticket para ayuda técnica o
requerimiento de informacién deberds agregar tu
numero de proveedor y la explicacion de la
problematica lo mas detallada posible.

Tiempo de respuesta de resolucidon de tickets: 96 hrs.

Habiles

* Para brindarle el mejor servicio es necesario agregar al “Ticket de solicitud de ayuda”, la
mayor informacion posible de sus datos, asi como el detalle de la problematica que
presenta. Esto hara el proceso mas eficiente.
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8 Diferencias en proceso

de Addenda manual y
automatica




€ 1MPORTANTE: Diferencias en proceso

de Addenda manual y automatica

Pruebas de Facturacion electronica con Addenda Automatica
(Validar previamente con su proveedor de Facturacion Electrdnica si le va a generar costo el implementar la Addenda Femsa a su
facturacion y si desea asumir ese costo para proceder con este tipo de pruebas)

El tiempo del proceso de certificacidon y pruebas es de 15 dias habiles.

Al registrarse y elegir Addenda Automatica se envia guia Addenda Femsa para que usted y su
proveedor de Facturacion Electronica implementen a su factura la Addenda Femsa que se
necesita.

Debe enviar el XML de prueba indicando el RFC de su empresa en el asunto de correo a *Mesa
de Apoyo de su unidad operativa.

Al finalizar las pruebas con *Mesa de Apoyo de su unidad operativa, y al ser autorizado, se le
proporciona una cuenta de correo electrénico, en donde estara enviando sus XML ya con la
Addenda FEMSA.

Se da acceso a portal Proveedores, para visualizar el estatus de las facturas 72 hrs. después
de su envio.

Pruebas de Facturacion electronica con Addenda Manual

El tiempo de respuesta es de 5 dias habiles. Recibiras un correo de *Mesa de Apoyo de su
unidad operativa.

Para la carga de los XML (sin Addenda Femsa), previamente usted ya debe contar con los
numeros de Entrada y Pedido.

La Addenda es elaborada e implementada a sus XML por CSC sin ningun costo

En este portal aparte de cargar el documento podra visualizar el estatus , después de 72 hrs.
de enviarlo.

* M esa d e a poyo U n id a O pe rati Va CO n S U Ita r | a Si g U i e nte pa g i n a " Confidential information, © Copyright CSC | CENTRO DE SERVICIOS COMPARTIDOS



Correo de Soporte

Correo de Soporte U.0.

Mi PP KOF
miportalproveedoreskof(@csc.femsa.com.mx KOF Jugos del Valle

Atencion a proveedores FL
atencionaproveedoresfl@csc.femsa.com.mx LO Logisitica

Mesa de Apoyo Facturacion Electronica CSC
mesadeapoyofe@csc.femsa.com.mx

Empaque Femsa

Mesa de Apoyo Facturacion Electronica CSC

mesadeapoyofe@csc.femsa.com.mx Quimiproductos
Atencion a proveedores OXXO
atnproveedores@csc.femsa.com.mx OXXO0O
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