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GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Modulo: Ingresar al Sistema.

Objetivo: Dar acceso de forma segura y privada a nuestro sistema.

e Grlip()ESpil’lOSG (# Registrate &, Recupera tu Contrasefia . Contactanos > Manual de Usuario

& B

a Bienvenido

ENTRAR

En el navegador de internet,
preferentemente Google Chrome, ingrese a
la siguiente liga
https://facturas.grupoespinosa.com.mx

En la Pestana de Acceso, ingresa tu RFC,
contrasena y presiona el boton Entrar o la
tecla Enter del teclado.



https://facturas.grupoespinosa.com.mx/

v GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Mddulo: Como Registrarse.

Objetivo: Tener registrados a nuestros proveedores para llevar un control respetando su privacidad.

é GrupoEspinosa ®9Acceso [ (£ Registrate & Contactanos P> Manual de Usuario .|

Dar click en la pestana Registrarte, y llena
todos los campos del formulario, no se podra
continuar si no llenan todos los campos
(puntos rojos).

2. Una vez que haya completado el formulario en
su totalidad y haber seleccionado la opcion de
“Aviso de Privacidad” procederemos a dar click
en la opcion Continuar.

e GHI[J()ESpiﬂOSO H)Acceso | (&' Registrate | @ Recupera tu Contrasefia &, Contactanos > Manual de Usuario

L.
Mexico

BHe leido y estoy de"acuerdo con el Aviso de Privacidad




e GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Registrarse (Notas para llenar el Formulario)

e m.w»Espinosa #)Acceso (&' Registrate @, Recupera tu Contrasefia

Registrate

WHe leido y estoy de acuerdo con el Aviso de Privacidad

P N

V1

—=S PN

12.

Correo: Puede agregar un maximo de 3 correos
diferentes separados por (;) .

Teléfono: Del domicilio fiscal.

Calle: Del domicilio Fiscal.

#INT: Numero interior del domicilio fiscal, si no
aplica poner “N/A”.

#EXT: Numero exterior del domicilio fiscal, si no
aplica poner “N/A”.

Colonia: Del domicilio Fiscal.

Municipio: Del domicilio Fiscal.

Localidad: Del domicilio Fiscal.

Estado: Del domicilio Fiscal.

. Codigo Postal: Del domicilio Fiscal.
. Contrasena: Una contrasena que pueda recordar

ya que sera con la que ingresara al sistema. Se
recomienda utilizar al menos 1 Mayuscula y por lo
menos 1 caracter (@#?-_*) y que la longitud sea de
al menos 8 caracteres.

Ingresar Simbolos: Los que aparecen en la

imagen de seguridad.




e GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Modulo: Recuperar Contrasena.

Objetivo: Brindar al usuario una solucion para recuperar el acceso a nuestro sistema de una manera segura.

v Grt JpoEspinosa #$Acceso (& Registrate | @ Recupera tu Contrasefia t, Contactanos

Ingresa los Simbolos

Recupera tu Contrasena

Continuar

P> Manual de Usuario

Da click en la pestana Recuperar Contrasena y
llena el pequefio formulario donde nos pedira
RFC y correo y para finalizar ingresaremos los
simbolos que se muestran en la imagen.

Una vez que seleccionamos continuar se
mandara de manera automatica una notificacion
al correo que registramos previamente, con los
datos para poder acceder nuevamente al
Sistema.




e GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Una vez que ingresamos al Sistema en la
pestana superior del lado derecho
seleccionamos la opcion | &-

Seleccionamos la opcion de “Mis Datos” para
ver el formulario en donde podremos actualizar
uno o varios datos que deseemos , una vez
lleno todos los campos seleccionaremos
“Guardar” .

Modulo: Actualizar mis Datos.
Objetivo: Dar una interfaz sencilla al proveedor que le permita modificar sus datos, siempre que le sea necesario.
é Grupc >Espinosa BR subir Factura #¥8- Subir Complemento de Pago B rHistonal o
Arrastra tus archivos
aqui, xml y pd( juntos. Follo Fecha Total xmi Pdar Receptor Validacién SAT Validacién Interna Relaciona Pagos
e Gr upc )ESpiHOSO BB Subir Factura K& Subir Nota de Credito & Historial &~
& EDICIONES PEGASO, SA.DEC.V.
Sesién Activa:08982 l
Arrastra tus archivos o ) L N ) o & fal s
e GfU[)OESpinOSO BR Subir Factura £33 Subir Nota de Credito & Historial o -~
X
a EDICIONES PEGASO, S.A.DE C.V.
bnto de Pago
RFC Contrasefa Nombre
Arrastra
aqui, xml Telefono Correo 1908
Calle No.Int No.Ext
Colonia Municipio Localidad
Estado Pais Codigo Postal Nacionalidad
Nac
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> Regresar al indice

Modulo: Notificaciones del Sistema.

Objetivo: Mantener siempre notificado a nuestros proveedores para brindar un mejor servicio.

8- Subir Complemento de Pago 3= Subir Nota de Credito B Historial ‘ o -

= Aviso importante
14/11/2017 09:40 AM

= Requisitos CFDI
14/11/2017 10:07 AM

== Aviso importante
27/11/2018 04:26 PM

= Aviso Importante
11/11/2019 05:09 PM

% Aviso Importante
04/03/2020 10:30 AM

Sl =l— =l =
~ Iniciagesesion |
= f 2 ] === == Aviso Importante
= il i 06/11/2020 05:38 PM
= Aviso Importante
06/11/2020 05:38 PM

= Aviso Importante
09/01/2021 12:55 AM

= Aviso Importante
09/01/2021 12:55 AM

Cierre anual y corte de fechas para facturar

Formato Universal.paf

23Ul CERRAR

050 - Subir Complemento de Pago K38 Subir Nota de Credito & Historial a
- o

! Aviso Importante 08/01/2021 1255 AM

En la pestana superior del lado derecho
seleccionamos la opcion Ao

Se desplegara la lista de notificaciones, da click
sobre la notificacion para mostrar el mensaje,
puede contener documentos adjuntos.
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> Regresar al indice

Modulo: Formatos 32D.

Objetivo: Brindar una interfaz sencilla al proveedor, para cumplir con las obligaciones fiscales.

o se acepian escaneo, debe subir pdf original

Formato 32D SAT

Formato 32D IMSS

Formato 32D INFONAVIT

e GrupoEspinosa sl Cumplimiento de Obligaciones Fiscales

'™ Selecciona Documento
= Selecciona Documento
= Selecciona Documento

i Historial

Mo se acepian escaneo, debe subir pdf original

Formato 32D SAT

Formato 32D IMSS

Formato 32D INFONAVIT

e GrupoEspinosa el Cumplimiento de Obligaciones Fiscales

B reporteOpinion32DContribuyente.p | T Quitar = Qver @ Enviar Documento [l aRel M EY I el
B Opinion de cumplimiento IMSS pdf | @ Quitar | Qver =~ ® Enviar Documento [l — SR Sas e E al s
I Opinion de cumplimiento INFONAY @ Quitar | Qwver @ Enviar Documento [l et R BRI LENT)

& Historial

En el apartado Subir Factura nos aparecera una
ventana emergente pidiendo los formatos 32D
(SAT,IMSS,INFONAVIT) .

Da click en “Seleccionar Documento”, y en la
ventana emergente, navega entre las carpetas de
tu equipo para encontrar el documento
correspondiente.

Una vez que seleccionamos los formatos, nos
apareceran 3 opciones llamadas (Quitar, Ver y
Enviar Documento) , seleccionamos enviar
documento, en cada uno de los formatos 32D y
para finalizar seleccionamos continuar.

Cada mes debera subir los formatos solicitados
y tendra los primeros 5 dias del mes para
cargarlos, después de eso, no podra subir
facturas y su proceso de pago se detendra hasta
gue actualice su informacion.




e GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Modulo: Historial.
Objetivo: Brindar al proveedor una interfaz de control de las facturas cargadas donde podra consultar estatus y tiempos de pago.

e GrupoEspinosa B2 subir Factura - Subir Complemento de Pago K31 Subir Nota de Credito o 2~

1. En la pestana superior del lado derecho

seleccionamos la opcién Historial[ — .
Arrastra tus archivos - Historial
aqui, xml y pdf juntos. Folio Xml Pdf Receptor Total Moneda Certificacion SAT i ion SAT ion Interna pcio Pruebas Materialidad
2. Aqui podremos ver las facturas que hemos
ingresado al sistema, asi como el estatus de
aprobacion, la fecha probable de pago y el
estatus del pago.
« Recibo: Podra reimprimir el recibo que le otorga
v Grup ‘ESpiﬂOSG BRSubir Factura g Subir Complemento de Pago  K%¥ Subir Nota de Credito m A0 & Grupo ESplnosa.
diimmiazaa 0 | 8 | dimmiaaaa : Q [£) Exportar i « Complemento: Podra visualizar, los

complementos de pago de la factura.

@ Complementos de Pago Notas de Credito

i — « XML: Podra visualizar el XML.
DE PROBABLE = ESTADO
RECIBO COMPLEMENTO XML PDF SESION  ENVIO STATUS APROBACION FOLIO MONTO MONEDA ' TIPO_CAMBIO RECEPCION RECEPTOR DE PAGO DEL PAGO

« PDF: Podra visualizar el PDF.

LS Complemento Pago VRV Ver Pt 93968 g«égﬁfgm ABS  $62,067.84 MXN 0.0000 CE282 INGRAMEX

AM




e GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Médulo: Subir Factura.
Objetivo: Brindar al proveedor una interfaz

sencilla para programar el pago de sus facturas.

Sesion Activa:

Arrastra tus archivos

R B = | Pruebas Portal Grupo Espinosa

Inicio Compartir Vista
4 B > Pruebas Portal Grupo Espinosa

Nombre
# Acceso rapide
factura A28

B factura Ass

& Historia o *

& Subir Facturas

aqui, xml y pdf juntos. Folio Xmi Pdf Receptor Total Moneda Certificacion SAT Validacion SAT Validacion Interna Recepcion Pruebas Materialidad
)
e Gr upe >Espinosa BR Subir Factura P3- Subir Complemento de Pago 238 Subir Nota de Credito B Historial o -
Sesion Activa: 99041 & Subir Facturas
Arrastra tus archivos
aqui‘ xml v pdfjuntos. Folio Xml Pdf Receptor Total Moneda Certificacion SAT Validacién SAT Validacion Interna Recepcion Pruebas Materialidad

Tipo Tamafio

Adobe Acrobat D... 50 KB
Documento XML
- - it D..

KB | Disponible en este dispositive

Da click en el boton Iniciar Sesion.

Arrastra los archivos PDF y XML juntos a la
ventana gris de lado izquierdo.

Puede subir hasta 5 facturas al mismo tiempo,
es importante que suba PDF y XML juntos.




e GrupoEspinosa

> Regresaral indice

e Grupe PESDinOSU P4 Subir Complemento de Pago K33 Subir Nota de Credito & Historial o -
Sesion Activa: 99041 & Subir Facturas

Arrastra tus archivos

agui, xml y pdf juntos. Certificacién  Validacién = Validacién

Folio Xml Pdf Receptor Total Moneda SAT SAT Interna Recepcion Pruebas |
35 | | | | LITOGRAFICA $62,667.84 MXN 04/08/2020 e
O R INGRAMEX

SA DECWV

e GfUpOESpiI'IOS(l ﬁSubir ZcH . Subir Complemento de Pago €31 Subir Nota de Credito & Historial 0 &
I@I Recepcion de Materiales ,
& Subir Facturas
CE282 | 562,667 84 Pesos | ASS v

tion
il CANCELAR Recepcion Pruebas|
8 IL;;(;C’;!\F:WAEF)\(CA SE266784 MXN 0410812020 Ly [[——

SADECV.

Arrastra tus archivos
aqui, xmly pdf juntos.

Una vez que se cargaron los archivos nos
apareceran los datos pre cargados de las
facturas.

En las columnas Validacion del SAT,
Validacion Interna, se valida el estatus de la
factura ante el SAT y que la factura este
facturada correctamente a alguna de las
empresas de Grupo Espinosa.

Da click en el botdn Selecciona Recepcion y
en la ventana emergente veremos una lista de
recepciones activas, debes seleccionar la
correspondiente a tu factura.

Si seleccionaste la recepcion correcta y no hay
ningun detalle con la recepcion, el botén rojo
debera cambiar a color verde con la clave de la
recepcion seleccionada.

Para concluir presione el boton Subir
Facturas.




e GrupoEspinosa

> Regresar al Indice

Subir Pruebas de Materialidad

Arrastra tus archivos
aqui, xml y pdf juntos.

Arras |
aqui, |
H
Factura
ASS
Pdf Receptor

j C] LITOGRAFICA
INGRAMEX

SA DECV

e Gru;]nEspinosu ﬁ-Sub\r Complemento de Pago EZ0 Subir Nota de Credito i Historial
Sesion Activa: 99079

4

0
& Subir Facturas

&~

Certificacion  Validacién Validacién

Pdf Receptor Total Moneda SAT SAT Interna Recepcion Pruebas Materialidad

j S LITOGRAFICA $62,667.84 MXN  04/08/2020 ) [— R T
INGRAMEX,

SADECV.

L3

i B — .
e GrupOEsplnosq % Subir Factura - Subir Complemento de Pago K23 Subir Nota de Credito & Historial

0"

€ Pruebas de Materialidad

El tamario del documento no debe pasar de los 4MB, Solo se permite la carga de Imagenes JPG y documentos PDF, La cantidad maxima de archivos es de 5

Arrastra los Archivos Pdf o imagen, Maximo 5

Documento Tamafio

factura A88.pdf 584 KB Abrir Borrar

Certificacion  Validacion Validacion
Total Moneda SAT SAT Interna Recepcion  Pruebas Materialidad

_____________________________________________________________________________________________________________

Facturas

$6266784 MXN  04/08/2020 Validado - Pruebas Materialidad @) m

[

Da click en el boton Pruebas de Materialidad
y en la ventana emergente, arrastra las
“imagenes o PDF”, correspondientes a la
factura.

Solo puede subir hasta 5 archivos por factura,
solo se permiten imagenes y documentos
PDF, que no pesen mas de 4MB.

Cuando haya cargado los documentos
correctamente, el boton rojo debera cambiar a
color verde, indicando la cantidad de
documentos asociados.




e GrupoEspinosa

> Regresar al indice

Modulo: Subir Complemento de Pago.

Objetivo: Brindar al proveedor una interfaz sencilla para cargar sus complementos de pago.

[ RTINS €% Subir Nota de Credito

¢ GrupoEspinosa BE Subir Factura

Arrastra tus archivos
aqui, xml y pdf juntos. Folio Fecha Total Xmi

e GrupoEspinosa

Sesion Activa:99025
Arrastra tus archivos
aqui, xml y pdf juntos. Folio Fecha Total

A | B = | Escritorio
Inicio Compartir

<« v A4 s Esn

Pdf

Receptor

Validacién SAT

EHisoia Q@ &~

& Subir Complemento de Pago

Validacion Interna Relaciona Pagos

Xml

Paf

88 Subir Factura ﬁ-subir Complemento de Pago 38 Subir Nota de Credito

Receptor

Esta
L]
L]
L]
L
L
L]
L]
L]
L]
L
L
L
L]
i

Validacién SAT

B Historial -
(2]

& Subir Complemento de Pago

Validacion Interna Relaciona Pagos

Da click en la pestana “Subir Complemento de
Pago”, y presiona el boton Iniciar Sesion.

Arrastra los archivos PDF y XML juntos a la
ventana gris de lado izquierdo.

Es importante, que antes de subir su
complemento de pago, ya haya subido la o las
facturas que se relacionan a este.

Puede subir hasta 5 facturas al mismo tiempo,
es importante que suba PDF y XML juntos.




e GrupoEspinosa

> Regresar al Indice

A B8
sC. DECV.

§62,667.84 EPET60719TJ0 GRUPQARQUICREA,  LING511163M3 LITOGRAFICAINGRAMEX, S.A CE282

1

e Grt Ipc )ESDinOSCl BE subir Factura 23 Subir Nota de Credito @ Historial A0 -
Arrastra tus archivos
aqui, xml y pdf juntos. Validacion Validacion
Folio Fecha Total Xml Pdf Receptor SAT Interna Relaciona Pagos
SAT  20/08/2021 $62 66784 | ‘ | | LITOGRAFICA
328 it | ) INGRAMEX S A DE E
C.V.
. 08 o Subi : - ) .
é GFUDOESDII'IOSG B8 subir Faciura [l ST SNV AsE W K0 Subir Nota de Crediio B Historial ‘0 2
Sesion Activa:99025 & Subir Complemento de Pago
Arrastra tus archivos
aqui, xml y pdfjumgsl Validacion  Validacion
E Relacion de Pagos I m
Recepcion Num Imp Imp Saldo  Imp Saldo
Serie  Folio Monto RicEmisor NombreEmisor RftReceptor ~ NombreReceptor SAE Parcialidad Pagado Ant Insoluto

(2667.8400 52667.8400  0.0000 |_|

el 203 CANCELAR

Una vez que se cargaron los archivos nos
apareceran los datos pre cargados de las
facturas.

En las columnas Validacion del SAT, Validacion
Interna, se valida el estatus de la factura ante el
SAT y que la factura este facturada
correctamente a alguna de las empresas de
Grupo Espinosa.

En el boton Relacion de Pagos puede
visualizar, la relacion de pagos cargada en el
XML.

Para concluir presione el boton Subir
Complemento de Pago.
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Modulo: Subir Nota de Crédito.

Objetivo: Brindar al proveedor una interfaz sencilla para cargar sus notas de crédito.

% Gr upc sEspinosn BESubirFactura g SUbIr Complemento de Pago K2 Subir Nota de Credito

Sesion Activa:
Arrastra tus archivos
aqui, xml y pdf juntos. Folio Xml Pdf Receptor Total Moneda Validacién
0]

-~ . 99 5 pir b o - i
é Grupc \ESDII'IOSCI ar Subir Factura 8- Subir Complemento de Pago £38 Subir Nota de Credito

Sesion Activa:99026

Arrastra tus archivos -
aqui, xml y pdf juntos. Folie Xmi Pdf

+| % B = | Escritorio

Inicio Compartir

Receptor Total Moneda

v A s E

SAT

Validacién Interna

WEHisoiad A Q &

& Subir Nota de Credito

Documento Relacienado

Validacién SAT

validacién Interna

B Historial

e &

& Subir Nota de Credito

Documento Relacionado

Da click en la pestana “Subir Nota de Crédito”, y
presiona el boton Iniciar Sesion.

Arrastra los archivos PDF y XML juntos a la
ventana gris de lado izquierdo.

Es importante, que antes de subir su nota de
crédito, ya haya subido la o las facturas que se
relacionan a este.

Puede subir hasta 5 facturas al mismo tiempo, es
importante que suba PDF y XML juntos.

16
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Arrastra tus archivos
aqui, xml y pdf juntos.

Folio  Xml

NCA14 |

Fdf

Receptor

ULTRADIGITAL
PRESSSADEC.V.

e GFH|JUESD'InOSU BESubirFactura P SUbir Complemento de Pago  [EGISINEN v EYs w0l EHsoial AQ &

Sesion Activa:99026

& Subir Nota de Credito

Validacion  Validacion Decumento
Total Moneda SAT Interna Relacionado

564,986.92  MXN Docto Relacionado

Una vez que se cargaron los archivos nos
apareceran los datos pre cargados de las
facturas.

En las columnas Validacion del SAT, Validacion
Interna, se valida el estatus de la factura ante el
SAT y que la factura este facturada
correctamente a alguna de las empresas de
Grupo Espinosa.

En el boton Documento Relacionado puede
visualizar, la relacion de facturas con la nota de
crédito cargada en el XML.

Para concluir presione el botén Subir Nota de
Crédito.




