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MANUAL PARA
PROVEEDORES

Manual elaborado por el equipo de § smartlab.
Si requiere asistencia sobre este sistema, por favor

vaya al apartado “Ayuda” o bien, “Procesos adicionales”
de este manual.
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Atencioén.

Toda la informacién relacionada con el proceso de seleccién como proveedor,
incluyendo la fecha para iniciar el alta como nuevo proveedor, el estatus de alguna
solicitud de alta y las fechas de entrega, debe revisarse directamente con su contacto

comercial en Aspel. Son los Unicos para aplicar los parametros y emitir la informacion
correspondiente.

Si no tiene asignado a alglun colaborador interno, le recomendamos ingresar a otros
canales de Aspel para obtener mas informacion.

El area de soporte de Edivolt no tiene alcance en estos procesos y solo brinda
informacion a los usuarios previamente seleccionados por Aspel, asi como

mantenimiento a la estructura del portal para proveedores. Lamentamos las molestias
que esto pueda ocasionar.
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A NUESTROS PROVEEDORES

Este documento de consulta es una guia basica para el uso del portal de proveedores de Aspel.
Para ingresar al portal, usted deberd contar con acceso a internet y disponer de cualquier
navegador web, validando que este en su Udltima versidon. Sin embargo, recomendamos el uso
del navegador Chrome de Google por ser intuitivo, amigable y en continua actualizacién antes
que otro navegador.

Para realizar el registro en el portal es de vital importancia contar con los siguientes
documentos en formato PDF/JPG y con un peso maximo por archivo de 8MB:

ADJUNTOS DE PROVEEDOR

v INE del representante legal o contribuyente
v RFC

v' Politicas de proveedores

v’ Contrato

v Comprobante de domicilio

ADJUNTOS BANCARIOS

v' Cardatula estado de cuenta bancario con CLABE legible

NOTA:
- Confirme siempre con su contacto comercial en Aspel cuales son los documentos que aplican a su caso.
- Después de 15 minutos de inactividad el sistema cerrara el proceso hasta el paso donde se quedo.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por % smartiab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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ACCESO

1 Escriba en su navegador la siguiente direccion:

aspel.edivolt.com

2 Una vez ingresando al portal, digite su usuario y contrasefia. Dé clic en “Ingresar”.

Siigo | @spel

PORTAL DE PROVEEDORES

Portal para proveedores Aspel (Ambiente de pruebas)

iBienvenido! En este portal nuestros proveedores podran entregar sus facturas electronicas y verificar el estado de las mismas.

Estimado proveedor, si cuentas con RFC proporcionado por el SAT, selecciona "México" como pais; de lo contrario, elige cualquier otro pais o tu pais de

residencia.

Ingreso de usuarios registrados

INICIAR SESION RECUPERAR CONTRASENA REGISTRO AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Correo electrénico:*

Contrasefa:*

Correo electrénico

Contrasefia

No cerrar sesién:

NOTA:

[}

'3 Olvidé su contrasefia?

¢MNo tiene una cuenta de usuario? solicite su acceso.

© 2025 Aspel, todos los derechos reservados.

La infraestructura del portal de proveedores de Aspel es administrada por Smartlab.
Si requiere asistencia sobre este sisterna, por favor contacte a Soporte Técnico: +52 (55) 4198 46460 a la

mesa de servicio Smartlab.

Fig. 1 Ingreso al Portal.

- Confirme siempre con su contacto comercial en Aspel cuales son los documentos que aplican a su caso.
-Después de 15 minutos de inactividad el sistema cerrara su sesion.

La infraestructura de los portales ¥ EBIVOLT para proveedores es administrada por $ smartlab,

© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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RECUPERAR CONTRASENA

1 Si olvidd su contrasena, de clic en la pestafa “Recuperar Contrasefa” e ingrese su correo
electronico.

PORTAL DE PROVEEDORES

Te S el
llgo p INICIAR SESION RECUPERAR CONTRASENA REGISTRO AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD

Portal para proveedores Aspel (Ambiente de pruebas)

iBienvenido! En este portal nuestros proveedores podrén entregar sus facturas electrénicas y verificar el estado de las mismas

I Error: La contrasefia es incorrecta. Para evitar el acceso no autorizado, su cuenta se blogueara en 4 intentos fallido:

Estimado proveedor, si cuentas con RFC proporcionado por el SAT, selecciona "México" como pais; de lo contrario, elige cualquier otro pafs o tu pais de

residencia,

Ingreso de usuarios registrados

Correo electrénico:* [ Correo electrénico ]

Ingrese un correo electrénico valido

Contrasena:* [ Contraseria ]

Ingrese su contrasefa

No cerrar sesi6n: [m]

[LISICEEIN : Olvidé su contrasefia?

rio? selicite su acceso.

Siigo | @spel

da por Smartlab

e Técnico: +52 (55) 4198 4646 0 a la

| pcrnl de proveedores
ste sistema, por favor contac

mesa de servicio Smartlab.

Fig. 2 Restablecer contraseia.

2 Posteriormente, dé clic en “Recuperar clave”, el sistema le enviard un correo electrénico
donde podra restablecer su contrasefa.

PORTAL DE PROVEEDORES

jGiqc Gaspel
Sllgo p INICIAR SESION RECUPERAR CONTRASENA REGISTRO AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Recuperar clave de acceso al portal para proveedores de Aspel (Ambiente
de pruebas)

I Hemnos enviado un correo electrénico a la direccién especificada con instrucciones para crear una nueva contrasefia

Si olvid6 su contrasefia por favor ingrese su correo electrénico y le
enviaremos un correo para crear una nueva

Correo electrénico:* I Correo electrénico

Recuperar clave JRUSETEIELT
iNotiene una cuenta de usuarc? EEHIEICETET S0

I, todos los derechos reservados.

plovccdorcs de A

mesa de servicio Smartlab

Fig. 3 Restablecer contraseiia (2).

NOTA:
-Si presenta problemas para restablecer su contrasena, ubique el tema en “Procesos adicionales”.

La infraestructura de los portales % EBIVOLT para proveedores es administrada por § smartlab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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RECUPERACION DE REGISTRO

Si usted se registré anteriormente y su solicitud fue rechazada o no pudo concluir el proceso,

dé clic en la leyenda “recupere su registro aqui”, ubicada en la pestana “Registro” en la parte
superior.

Estara disponible una ventana emergente solicitando RFC de la empresa que se esta dando

de alta, correo electrénico y contrasefna del primer contacto solicitado. Dé clic en “Aceptar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

T P
il aspel
Ilgo b p INICIAR SESION RECUPERAR CONTRASENA REGISTRO AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Pais de residencia U — x

l recupere su registro aqui ]

Pais: TAX ID:

) B ) Corn 5 .
Idioma: |Espariol (México) Correo electronico:

Contrasefia:

fanes

Siigo | @spel

Fig. 4 Recuperacion de Registro.

NOTA:
-Si presenta problemas para recuperar su registro, ubique el tema en “Procesos adicionales”.

La infraestructura de los portales % EBIVOLT para proveedores es administrada por § smartlab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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REGISTRO

Si no cuenta con un usuario, dé clic en “Registro” en el menu superior. Tiene precargado los
catalogos para seleccionar el pais donde esta registrada la razén social que trabajara con Aspel
e idioma de su preferencia para configuracion del portal. Una vez elegidos los campos, de clic
en “continuar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Voo —
Sllgo ‘ @spel INICIAR SESION RECUPERAR CONTRASENA AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD
Pais de residencia

recupere su registro aqui

Pais: Meéxico v

Idioma: | Espariol (México) v

Continuar

Siigo | @spel

Fig. 5 Elegir idioma y pais donde se encuentra la matriz de la empresa

NOTA:

-Después de 15 minutos de inactividad el sistema cerrara el proceso hasta el paso donde se quedo.

-Verifique como agrego a sus contactos el correo gastosdeviaje@aspel.edivolt.com y si aun cuenta con espacio para
recibir correos. Adicional, valide todas sus carpetas, especialmente su carpeta spam o correos no deseado.
-Si su usuario cuenta con bloqueo, ubique el tema en “Procesos adicionales”.

-Siporalgunarazonya no tiene acceso al correo, comuniquese con su contacto comercial parainiciarel proceso de
remplazo.

-Anote la llave de acceso y resguardalo en un lugar seguro (correo y contrasena).

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por % smartiab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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PASO 1 - REGISTRO DE DATOS GENERALES Y DE ACCESO
DATOS DE PROVEEDOR

1 Comenzard su registro, colocando la informaciéon correspondiente de su organizacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

iigo | @spel
Giigo | @sp WickRsESEn  necupsan conTanseia T —

Paso 1 - Registro de datos generales

y de acceso

Datos del proveedor
Pais* Meéxico
Nombre o razén social* Nombre o razén social
RFC* RFC
Numero de proveedor: Namero de proveedor
Dias de créditor --Seleccione-- v
Comprador o contacto en Aspel (Ambiente de Comprador o contacto en Aspel (Ambiente de pruebas]
pruebas)*
Calle y nimero:* Calley nimero
Colonia:*
Estado:* --Seleccione-- v
Delegacién 6 municipio:* --Seleccione-- v
cédigo Postal:*
Tipo de proveedor* --Seleccione-- v
Teléfono™ Teléfono
Pagina Web: pagina Web

Fig. 6 Datos de proveedor.

DATOS DE ACCESO

2 Ahora colocara los datos de acceso: nombre, correo y contrasefa con los cuales usted
ingresara al sistema.

Una vez llenada la informacidn y en caso de que el sistema lo solicite, debera validar el captcha,
seleccionando la informacidn que se requiera y dando clic en “Verificar”. Si todo esta correcto
continde con el registroy dé clic en el botdn “Continuar”.

Datos de acceso

Nombre:™ Nombre
Apellidos* Ape
Tipo de contacto:* - Seleccione— -

™

[ vosor oot

Por favor confirme que su informacién es correcta, de lo contrario su solicitud de acceso seré
rechazada y deberd registrarse nuevamente.

Continuar [eE:EEE

=CAPTCHA
Prracida - Cardicionss

Siigo | @spel

Fig.7 Datos de acceso.

La infraestructura de los portales % EBIVOLT para proveedores es administrada por § smartlab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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PASO 2 - SELECCION DE EMPRESAS Y ARCHIVOS DE PROVEEDOR.

Actualizada la pagina y antes de continuar, visualizara la informacién general que ha
registrado hasta el momento en la pestana que se despliega llamada “Mostrar datos
registrados”, si desea modificar algun campo, dé clic en la opcién “Editar datos”. Si todos los
datos son correctos, omita esta indicacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

. _
ii aspel
ligo | @sp mcnseson  necuseasn contnscin | oo | avuon  awso oeamacions

Paso 2 - Seleccién de empresas y archivos de proveedor

Informaciéon general de el proveedor

A Ocultar datos registrados

Datos generales
Pais México
Nombre o razén social
RFC:

Calle y numero
Colonia

Estado

Delegacion 6 municipio

Cédigo Postal
Numero de proveedor
Dias de crédito

Comps en Aspel (Ambiente de pruebas) Jonathan Reyes

Nombre Kale
Apellidos

Correo electrénico

Tipo de proveedor:

Teléfono:

Pagina Web:

Fig.8 Verificacién de informacion.

1 En la misma pagina, ahora marque la casilla como se muestra en la imagen:

PORTAL DE PROVEEDORES

iigo | @spel
Siigo | @sp

Paso 2 - Seleccion de empresas y archivos de proveedor

Informacion general roveedor

¥ Mostrar datos registrados

Indique la empresa 'sas para las cuales usted es proveedor actualmente

Seleccione: 107KDS Sicont Mex

P9901077F1 Aspel Servicios de Personal, S.A. de C.V.
« BCcss131007Tk9 Smartlab

« [J TsP080724QWE Total Solutions Provider SA de CV

« [ AINI170619A41 Aspel Inmobiliario

+ DSSA07123FIA Aspel Holding SA de CV

elija amente la empresa 0 empre ed e eedor actualmente. £ ena ectamente

Adjuntar archivo T Nuevo archive

Por favor, adjunte los siguientes archivos
Comprobante de domicilio {obligatorio)

Contrato {opcional)

NE del representante legal o contribuyente (obligatorio)
Politicas de proveedores (obligatorio)

RFC [obligatorio)

Siigo | @spel

Fig. 9 Confirmacion de cliente.
2 Para continuar con el registro, se solicitan los documentos de la seccién “Adjuntos
proveedor”, indicado al principio de este manual. Dé clic en “Nuevo archivo”, seleccione su

La infraestructura de los portales % EBIVOLT para proveedores es administrada por § smartlab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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archivo en formato PDF y posteriormente, elija el tipo de adjunto del archivo que se estd
cargando. Una vez realizado lo anterior, dé clic en “Adjuntar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

G0 | @spel
Qiigo | @sp

Paso 2 - Seleccion de empresas y archivos de proveedor

Informacion general de el proveedor

+ Mostrar datos registrados

Indique la empresa o empresas para las cuales usted es proveedor actualmente

-0 Sicont Mex

+ [ ASP9901077F1 Aspel Servicios de Personal, S.A. de C.V.
+ M css131007TK Smartlab
. [ITSP080724QWE Total Solutions Provider SA de CV Adjuntar archivo %

+ T AINI70619A41 Aspel Inmobiliario Selecsions & archivo

+ OssA07m23FIA Aspel Holding SA de CV. [ Seleccionar archivo | No seleccionado

Tipo de adjunto

[ selecciona - ~]

Comentarios:

Por favor, adjunte los siguientes archivos:
Comprobante de domicilio {obligatorio)

Contrato (opeional)

INE del representante legal o contribuyente (obligatorio)
Politicas de proveedores (obligatorio)

RFC (obligatorio)

Gancelar

Continuar

Siigo | @spel

Fig. 10 Carga de documentos.

3 Podra visualizar en la tabla que el archivo se cargd correctamente. Este proceso debera
realizarlo con cada archivo y posteriormente, dé clic en “Continuar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

N —
iigo | @spel
ligo | \asp -

Paso 2 - Seleccién de empresas y archivos de proveedor

Informacion general de el proveedor

~ Mostrar datos registrados

Indique la empresa o empresas para las cuales usted es proveedor actualmente
Seleccione:* + [J AMEB60107KD? Sicont Mex
« [ AsP9901077F1 Aspel Servicios de Personal, S.A. de C.V.
. CSS131007TKS Smartlab
« [1TSP0OB0724QWS Total Solutions Provider SA de CV
« U AINI70619A41 Aspel Inmol
+ [1SSAGTNZIFIA Aspel Holding SA de CV

ario

actualmente. £1no

+ Nuevo archivo

R N s

Adjuntar archivo:

Documento_Prueba.pdf Comprobants de domicilio &

Documento_Pruebapef Contrata &

Documento_Prueba.pdf | INE cel representante legal o cantribuyente &

Documento_Prueba.pef Doder del representante legal (En caso de que no se encuentre en el acta &
constitutiva)

Documento_Prueba.pdf Politicas de proveedores &

Documento_Prusba.pdf RFC &

Siigo | @spel

Fig. 11 Carga preliminar de documentos.

La infraestructura de los portales % EBIVOLT para proveedores es administrada por § smartlab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.
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PASO 3 - DATOS DE LA CUENTA BANCARIA.

De igual manera, visualizara la informacién general que ha registrado hasta el momento desde
el paso1en la pestana que se despliega llamada “Mostrar datos registrados”, si desea modificar
algdn campo, dé clic en la opcidén “Editar datos”. Si todos los datos son correctos, omita esta
indicacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

N
iigo | @spel
igo | @sp messeson  secornsnconmasein [T s vsooesemacos

Paso 3 - Datos de cuenta bancaria

Informacion general de el proveedor

A Ocultar datos registrados

Datos generales

Pais México
Nombre o razén social EMPRESA 5A DE CV
RFC: KXCIOOIODTMXO
Calle y namero Avenida Principal 2
Colonia Centro

Estado Ciudad de México
Delegacién 6 municipio Alvaro Obregén
Codigo Postal 07960

Numero de proveedor 14258

Dias de crédito ]

Comprador o contacto en Aspel (Ambiente de pruebas) Jonathan Reyes
Nombre Kaleb

Apellidos Marmolejo

Correo electrénico rmarmalejokaleb@grnail com

Tipo de proveedor:

Teléfono:

Pagina Web: wwwpruebas com ai

Fig.12 Verificacion de informacion (2).

1 A continuacién, ingresara los datos bancarios, llene la informacién y dé clic en “Continuar”.

o PORTAL DE PROVEEDORES
iigo | @spel “
Siigo | @sp mnaseson securerancommaseta T —

Paso 3 - Datos de cuenta bancaria

Informacion general de el proveedor

¥ Mostrar datos registrados

Datos bancarios para recibir pagos

Banco:* -- seleccione -- ~

Nuamero de cuenta:*

CLABE
interbancaria:*

Sucursal:

Moneda:* MXN - Pesos mexicanaos v

Direccién:

Por faver confirme que su informacian es correcta, de lo contraric su solicitud de acceso serd rechazada y deberd registrarse
nuevamente.

Continuar ‘

Siigo | @spel

Fig. 13 Datos bancarios.
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2 El sistema mostrara los datos bancarios capturados, si requiere editar algun campo, dé clic
en “Editar datos”. Si todos los datos son correctos, omita esta indicacion.

foa — I PORTAL DE PROVEEDORES
Siigo | @spe R

Paso 3 - Adjuntar archivos de banco

Informacion general de el proveedor

Datos de la cuenta bancaria

Banco

Numero de cuenta
Clabe Interbancaria
Sucursal

Moneda

SWIFT

ABA

Direccién: Av, Central 136, Hipadromo. CP 11033 CDMX, Ciudac

Editar datos

Archivos adjuntos

Adjuntar archivge  Nueve archive

Por favor, adjunte los sigui os:
tado de cuenta o con CLABE legible [obligatorio)

Siigo | @spel

Fig. 14 Edicion de datos bancarios.

3 Para continuar con el proceso se solicitara que cuente con un archivo PDF de su cuenta
bancaria, ya sea la caratula de su estado de cuenta o bien, la caratula del banco con sus datos
bancarios para depdsito dé clic en “Nuevo archivo”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Von — I
Siigo | @spe e e e

Paso 3 - Adjuntar archivos de banco

Informacion general de el proveedor

+ Mostrar datos registrades

Datos de la cuenta bancaria

Banco

Nomero de cuenta
Adjuntar archivo x

Clabe Interbancaria

Sucursal oz Seleccione el archivo
T | Seleccionar archive | Mo seleccionado
oneda
SWIFT Tipe de adjunto:
[=selecciona — ~]

ABA

Direccion: Av, Central 136, f  Comentarios:

Editar datos J

. n Adjuntar Cancelar

Archivos adjuntos

n CLABE legible [obligatorio

C d

Sligo | @spel

Fig. 15 Carga de archivos bancarios.

NOTA: si la cuenta es extranjera, se habilitaran los campos SWIFT y ABA. Por ninguna razon el sistema permitira
continuar hasta que los campos tenga asignada la informacion correspondiente.
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4 Una vez cargado el archivo, dé clic en “Continuar”.

Siigo | @spel

PORTAL DE PROVEEDORES

REGISTRO  AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD

Paso 3 - Adjuntar archivos de banco

Informacion general de el proveedor

+ Mostrar dates registrados

Datos de la cuenta bancaria

Banco

Numero de cuenta
Clabe Interbancaria
Sucursal

Moneda

SWIFT

ABA

Direccién:

Editar datos

Archivos adjuntos

Adjuntar archive: F-Huevo archivo

oz

EUR - Euros
o123
256

Av, Central 136, Hipddrome. CP 11033 CDMY, Ciudad de México.

Documento_Prueba pdf

e —

Carétula del estado de cuenta bancario con CLABE legible

Siigo | @spel

Fig. 16 Archivos bancarios.
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PASO 4 - RESUMEN DE REGISTRO DE PROVEEDOR

1 Concluido el proceso de captura de su informacién dé clic en el botén “Solicitar registro”. El
sistema va a solicitar la confirmacién para enviar la solicitud de registro, dé clic en “Enviar”.

Siigo | @spel PR | ——y W

Paso 4 - Resumen de registro de proveedor

Datos generales
i
Hombre o aasn secial
nEE:

Calia y ndmara

Esteals

Erads
Ealagacian & meniciia
Cdiga Pramsl

‘‘‘‘‘‘ e praveadar

s 8 crécin

Hambre
Apaiides

Corren sectrinics

Teltana:

Pigia Wt

Solicitar registro x

Empresas seleccionadas y archivos adjuntos: A Por favor confirme que su informacién es correcta, de lo

Ernpresas seleccionadas: contrario su selicitud de acceso sera rechazada y debera
. o registrarse nuevamente.; Desea enviar su solicitud ahora?

=
[S——— m——

E— E—
J— F—
— P P
Bocumarca Pruskad | Fritiom o osdan Enviar Cancelar

[T ——

Cuentas bancarias y archivos adjuntos:

Datos de la cuenta bancaria

Bance

Siigo | @spel

Fig. 17 Verificacion de la informacion.

NOTA: Por ningunarazon el sistema permitira continuar hasta que todos los documentos se carguen al sistema, sean
diferentes al formato PDF o si exceden el peso maximo de 8MB por archivo. No es necesario levantar un ticket.
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2 El sistema le llevara a la ventana de inicio y le mostrard un mensaje informandole que su
solicitud ha sido almacenada correctamente.

PORTAL DE PROVEEDORES
RECUPERAR CONTRASENA  REGISTRO ~ AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD

Siigo | @spel

Portal para proveedores Aspel (Ambiente de pruebas)

iBienvenido! En este portal nuestros proveedores podran entregar sus facturas electrénicas y verificar el estado de las mismas.

I Su solicitud de registro ha sido almacenada correctamente. Usted recibira un corree electrénico con la respuesta a su solicitud.

Estimado proveedor, si cuentas con RFC proporcionado por el SAT, selecciona "México" como pais; de lo contrario, elige cualquier otro pais o tu pais de
residencia.

Ingreso de usuarios registrados

Correo electrénico™® Correo electrénico
Contrasefa:* Contrasefa
No cerrar sesién: [m]

[GIFIEETE : Olvido su contrasena?

suario? solicite su acceso.

¢No tiene una cuenta de

Vow N ‘ —
@spel
S“go b p pel es administrada por Smartlab.
contacte a Soporte Técnico: +52 (55) 4198 46460 a la

Fig. 18 Solicitud concluida.
3 Recibird un correo confirmando la solicitud de acceso al portal.

Portal de proveedores S © a « ~ O
Para: ® | Mié 30/04/2025 10:22

Siigo | @spel

Confirmamos la recepcion de su solicitud de acceso al portal de proveedores de Solufi.
En breve, nuestro equipo verificara su informacion y le enviara un correo electronico con la respuesta a su solicitud.

Si tiene algin comentario por favor pongase en contacto con su comprador o con el departamento de cuentas por

pagar.
La infraestructura del portal de edivolt de S 5 por Smartlab. Si requiere asi! ia sobre este sistema, por favor contacte
a Soporte Técnico: (56)41984Moalnmesndesemao5mmb
"El contenido de este correo electronico es de caracter ial, para uso ivo del i 0. por lo que se prohibe su
divugaumtolalopare:alawalquserreroewno i La revision, isio istribucion o cualquier otro uso o accion

con esta i i0n, ya sea por o enti distintas a los receptores a los que ha sido dirigida. esta prohibida. Si
usted recibe esta informacion por error, fmmrdeeomaaaral remitente y borrar el correo electronico y archivos adjuntos (en su caso) de
cualquier en la que se

"The content of this email is confidential, intended solely for the recipient; disclosure of all or part of it to any unauthorized third party is
prohibited. The use of, review, retransmission, distribution or any other use or action related to this information by either persons or entities
other than the recipients it was destined for, is prohibited. If you receive this email by error, please contact the sender and delete the email
and attachments (if any) of the computer it resides in"

€ Responder ~ Reenviar

Fig. 19 Solicitud procesdndose.
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4 Una vez aprobado por Aspel, recibira un correo indicando que su solicitud fue aceptada. De
lo contrario le notificaran los motivos del rechazo de su solicitud. En caso de requerir alguna
aclaracién, acérquese con su contacto comercial en Aspel y siga el proceso “Recuperar
registro” que se encuentra este manual.

Portal de proveedores So © « « ~

Para: ® Mié 30/04/2025 10:26

Siigo | @spel

Su solicitud ha sido aceptada

Su solicitud de alta en el portal de proveedores de Solufi ha sido aceptada

A partir de este momento usted puede ingresar al portal utilizando el usuario y contraseia que escribio durante su
registro.

Atentamente,
El equipo de cuentas por pagar Solufi

La infraestructura del portal de edivoit de Sol administrada por Smartlab. Si requiere asistencia sobre este sistema, por favor contacte
a Soporte Técnico: (55) 4188 4846 o a la mesa de servicio Smartlab.

del destinatario, por lo que se prohibe su
zado. La revision, retransmis distribucion o cualquier otro uso o accion

a los receptores a los que ha sido dirigida rohibida. Si
contactar al remitente y borrar el correo electrénico y archivos adjuntos (en su caso) de

confidencial, para uso excl

nauthorized third party is
sither persons or entifies
sender and delete the email

as destined for, is prohibited. If you receive this email by error, please conta

and attachments (if 2 y) of the computer it resides in"

€ Responder 2 Reenviar

Fig. 20 Respuesta a la solicitud.

NOTA:

- Estas solicitudes se responden en un lapso de 3 dias aproximadamente. Una vez aprobada por Aspel, recibira un
correo indicando que su solicitud fue aceptada.

- Sino es aprobada su solicitud, recibira un correo informandole los motivos del rechazo. En caso necesario,
pongase en contacto con el area de cuentas por pagar.

- El correo gastosdeviaje@aspel.edivolt.com envia la siguiente informacion:

v'  Estatus y validaciones para el proceso de registro como proveedor.
Informacién para restablecer contrasena.

Estatus, validaciones y motivos a las facturas enviadas a Aspel.
Avisos de pago enviados por Aspel.

ANENEN

- Si usted tiene alguna duda con los procesos que Aspel lleva con usted, comuniquese con su contacto comercial
en Aspel, debido a que el correo no recibe respuestas.
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CARGA DE FACTURAS: PROVEEDORES NACIONALES
CARGA DE LOS ARCHIVOS

Desde esta seccién, usted deberd subir todos los tipos de facturas que celebre con Aspel:

- Facturas tipo “Ingreso”.
- Facturas tipo “Egreso” (Nota de crédito y débito).
- Complemento de pago.

De cada tipo, serd necesario subir ambos archivos en formato XML y PDF para continuar.

1 Este proceso se compone de dos momentos: carga de los archivos y relacion de la
informacion. Deberd asegurarse de tener toda la informacidn al momento de iniciar el proceso,
de lo contrario, no se almacenara su factura.

\ PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir facturas

Comenzar el proceso

Siigo | @spel

Fig. 21 Comunicado.

2 Deberd leer detenidamente el mensaje que el portal le mostrard y confirmar con la palabra
“Entendido”. Invitamos a compartir esta informacién a todos los colaboradores que gestionen
y tengan acceso al perfil de proveedor.

f,,- ~_ = PORTAL DE PROVEEDORES
Siigo ‘ as pe I Subir facturas x

SUBIR FAQ PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Cambiar proveedor

Subir facturas

[ Entiendo

Debe ingresar la frase

Vo0
s"go |@:spe| [ Entendido ]

Fig. 22 Confirmacion del comunicado con la palabra “Entendido”.

La infraestructura de los portales % EBIVOLT para proveedores es administrada por § smartlab,
© Todos los derechos reservados Aspel 2025.


https://edivolt.com/es-mx/
https://smartlab.com.mx/

19

3 Para agregar los archivos, presione el botdén “Seleccionar archivo”, elija el archivo
correspondiente indicado en el campo por el tipo de formato. Una vez adjuntos dé clic en

“Continuar “.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir facturas

Factura en XML:* Sin archivos seleccionados
Representacion en Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

PDF:*

Su factura pasara por un proceso de validacién. Puede dar seguimiento a dicho proceso en este portal

Continuar

Siigo | @spel

Fig. 23 Carga de factura.

4 Si su CFDI tuvo un error al cargarse, el sistema arrojard la alerta. Es importante mencionar
gue el funcionamiento del portal se rige bajo las politicas que Aspel transmite a sus

proveedores, asi como el fundamento legal en México para el tratamiento de las facturas.

Consulte “Procesos adicionales” de este manual. Confirme nuevamente la informacién con
su area contable, con su servicio de timbrado o bien, acérquese a su contacto comercial en

Aspel para recibir mas informacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir facturas

Factura en XML:* 71B8CIE4-9DCI-4ASF-9285-6E41BBFEC2B3.xm|

Representacién en 71BBCIE4-9DCO-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3.pdf

PDF:*

Su factura pasara por un proceso de validacion. Puede dar seguimiento a dicho proceso en este portal.

Continuar

Siigo | @spel

Fig. 24 Alerta informativa de restriccion.
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RELACION DE LA INFORMACION
5 El portal mostrard un mensaje indicando si la factura se ingresé correctamente.

Sﬁi\g\o ‘ @Spel Edivolt Sa De Cv - 2846 - EDI2

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS. CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo + AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

contrario, debera iniciar el p

6 correctamente. Es necesario agregar la informa

ente para su revision de lo

Subir factura

Informacién del documento

Numero de proveedor: 2846

Nombre: Edivolt SAde Cv/

RFC: EDI200310FQA

Folio fiscal: 71B8CIE4-9DCI-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3
Folio: FSP1811445

Tipo de factura: Ingreso

Método de pago: PPD

Subtotal de factura: $84214 USD

Monto total de $976.88 USD

factura:

dos

© 2025 Aspel, todos

chos rese|

Siigo | @spel

e| portal de proveedores Smartlab.

ma, p!

mesa de servicio Smartlab.

Fig. 25 Carga preliminar.

6 El portal mostrara la opcién para indicar la Informacién complementaria solicitada por Aspel
y dar clic en “siguiente”.

PORTAL DE PROVEEDORES

FQA

Sﬁ\g\o ‘ @S pe I Sa De Cv - 2846 - EDI20

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Informacién complementaria

®© 2025 Aspel, tados

Siigo | @spel

La infr:

Si rex

tur,

55) 4198 4646 0a la
mesa de servicio Smartlab.

Fig. 26 Relacion de la informacion: informacion complementaria.
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7 Dependiendo de la opcién seleccionada en “Tipo de orden”, se deberan adjuntar los archivos

gue indique el portal.

Si no esta seguro de haber seleccionado la opcién correcta en el apartado anterior, puede dar
clic en el botén “Atras”, sin embargo, los adjuntos previamente cargados se eliminaran.

PORTAL DE PROVEEDORES

Sligo | @spel B

Adjuntar archivo %

Seleccione el archivo:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Tipo de adjunto

Comentarios:

4

Adjuntar || Cancelar

| Adjuntos |
| + Agregar archivo I
e N N

71B8CIE4-9DCI-4ASF-9285-6E41BBF6C2B3.pdf Representacion impresa

Siigo | @spel

Factura

Fig. 27 Relacion de la informacion: adjuntos.

8 Al dar clic en “Enviar a aprobacion”, se mostrara un mensaje. Debe leerlo detenidamente
para elegir la opcién “Cancelar” o “Aceptar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Y
Yoo | =% R B —
iiqo | @spe Eoo S De .- 254 ORGSO
Cambiar proveedor
SUBIR FACTURAS 'CONSULTAR FACTURAS. PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir factura

Informacién del documento

Numero de proveedor: 2846
Nombre: Edivolt SA de CV' Enviar a revisién |
RFC: EDI200310FQA a

Folio fiscal: 7IBBCOE4-ODCI-4ASF-0285-6E4IBBFEC283

Folio: FSPIaTI&4S

Tipo de factura: Ingreso

Método de pago: PPD ¢Esta sequro?

Subtotal de factura: $ 84214 USD

Monto total de $976.88 USD Cancelar
factura: T

Informacién complementaria
Archivos adjuntos

71B8COE4-9DC9-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3.pdf Factura

Representacion impresa

Enviar a revision

Documento_Prueba.pdf

Cancelar

Siigo | @spel

orden de compra

Fig. 28 Informacion a considerar.
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9 Una vez llenados los datos anteriores y guardando los cambios, le aparecera el siguiente
mensaje en el cual se menciona que su comprobante se almacend correctamente y se mandd
a revision.

‘_,;.-\ _ ‘ — I PORTAL DE PROVEEDORES
Siigo | @spe

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Consultar factura

Informacion del documento

Numero de proveedor: 2846

Nombre: Edivolt SA
RFC: EDI200:
Folio fiscal: 7B8

Folio: FSP1ET£45

-4A5F-9285-6E41BBFEC2B3

Tipo de factura:
Método de pago:
Subtotal de factura:

Monto total de
factura:

Estado

Informacion complementaria

Archivos adjuntos

__

TIB8CYE4-9DCI-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3.pdf Factura Representacion impresa
Documento_Prueba.pdf Orden de compra
v " LY
Siigo | @spel

Fig. 29 Alerta de confirmacion.

NOTA:

-Sino tiene clara la informacion que debe elegir, acérquese a su contacto comercial en Aspel.

-Es normal que usted solo visualice la version en PDF, al cargar el resto de los adjuntos.

-Si previo al envio de la factura al area interna de Aspel, usted pasa a otra pestafa, regresa a la vista anterior o sale
del portal toda la informacion cargada sera eliminada y nuevamente debera realizar la carga de los documentos y
relacionar la informacion.

-Sial pasar el tiempo indicado por Aspel, usted no recibe respuesta para finalizar el pago de su factura, acérquese
a su contacto comercial en Aspel para recibir mas informacion.
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CARGA DE FACTURAS: PROVEEDORES EXTRANJEROS
CARGA DE LOS ARCHIVOS

Desde esta seccién, usted debera subir todos los tipos de facturas que celebre con Aspel:
- Facturas tipo “Ingreso”.
- Facturas tipo “Egreso” (Nota de crédito y débito).
- Complemento de pago.

De cada tipo, serd necesario subir el formato PDF para continuar.

1 Este proceso se compone de dos momentos: carga de los archivos y relacion de la
informacioén. Deberd asegurarse de tener toda la informacién al momento de iniciar el proceso,
de lo contrario, no se almacenara su factura.

—~ PORTAL DE PROVEEDORES

igo | @spel

v

i

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir facturas

Comenzar el proceso

Siigo | @spel

Fig. 30 Comunicado.

2 Debera leer detenidamente el mensaje que el portal le mostrara y confirmar con la palabra
“Entendido”. Invitamos a compartir esta informacion a todos los colaboradores que gestionen
y tengan acceso al perfil de proveedor.

Vo \— ~— PORTAL DE PROVEEDORES
Siigo ‘ @S pe I Subir facturas x

SUBIR FAQ pPAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Cambiar proveedor

Subir facturas

[ Entiendo

Debe ingresar la frase

s
Siigo |@\Spe| [ Entendido ]

Fig. 31 Confirmacion del comunicado con la palabra “Entendido”.
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3 Para agregar los archivos, presione el botdén “Seleccionar archivo”, elija el archivo
correspondiente indicado en el campo por el tipo de formato. Una vez adjunto dé clic en
“Continuar “.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIRFACTURAS | CONSULTAR FACTURAS ~ PAGOS  KalebMarmolejo - AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD

Subir facturas

Representaciénen  Seleccionar archi No seleccionado
PDF:*
Tipo de factura:* Seleccione v

Descripeién:*

Fecha de factura:* Fecha de factura

Nimero de factura:* mero de factura

Moneda:* MXN - Pesos mexicanos v

Iva de factura:

Monto total de
factura*

Receptor:* Seleccione

Su factura pasard por un proceso de validacion. Puede dar seguimiento a dicho proceso en este portal

Siigo | @spel
Fig. 32 Carga de factura.

4 Si su CFDI tuvo un error al cargarse, el sistema arrojara la alerta. Es importante mencionar
que el funcionamiento del portal se rige bajo las politicas que Aspel transmite a sus
proveedores, asi como el fundamento legal en México para el tratamiento de las facturas.

Consulte “Procesos adicionales” de este manual. Confirme nuevamente la informacién con
su area contable, con su servicio de timbrado o bien, acérquese a su contacto comercial en
Aspel para recibir mas informacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

P —
S 0 ‘ aspel
“g k—’ Cambiar proveedor
SUBIR FACTURAS | CONSULTARFACTURAS  PAGOS  KalebMarmolejo -  AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD

Error: La factura no tiene ninguna orden de compra relacionada.

Subir factura

Informacion del documento

Numero de proveedor: 203861

Nombre: EDIVOLT CORP
TAX ID: XXOOXXOOXXXXO0
Numero de factura: F3200

Tipo de factura: Factura
Subtotal de factura: $000USD
Monto total de $5,000.00 USD
factura:

Informacién complementaria

Orden de compra:

Siigo | @spel

Fig. 33 Alerta informativa de restriccion.
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RELACION DE LA INFORMACION

5 El portal mostrard un mensaje indicando si la factura se ingresé correctamente.
f..\\_ ~— I PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT CORP - 203861 - XX00XX00XXXX0
Siigo | @spe —
CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir factura

Informacion del documento

Numero de proveedor: 203861

Nombre: EDIVOLT CORP
TAX ID: KXOOXXOOXXXXO
Numero de factura: F3200

Tipo de factura: Factura
Subtotal de factura: $000 USD
Monto total de 4 5,000.00 USD
factura:

o —
iigo | @spel
s“go ‘ b p portal de proveedores

mesa de servicio Smartlab

Fig. 34 Carga preliminar.

6 El portal mostrara la opcién para indicar la Informacién complementaria solicitada por Aspel

y dar clic en “siguiente”.
PORTAL DE PROVEEDGRES

Siiao | @S pel EDIVOLT CORP - 203861 cammwmmm

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Informacién complementaria

Orden de compra: Orden de compra

Siguiente

Siigo | @spel

rs

el portal de proveedores

mesa de servicio Smartlab

Fig. 35 Relacién de la informacion: informacion complementaria.
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7 Dependiendo de la opcién seleccionada en “Tipo de orden”, se deberan adjuntar los archivos
gue indique el portal.

Si no esta seguro de haber seleccionado la opcidn correcta en el apartado anterior, puede dar
clic en el botén “Atras”, sin embargo, los adjuntos previamente cargados se eliminaran.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel S

SUBIR FACTURAS | CONSULTARFACTURAS  PAGOS  KalebMarmolejo ~  AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD

Adjuntar archivo x

Seleccione el archive:
Seleccionar archivo | Sin archivos

Tipo de adjunto,

Comentarios:

yz

Adjuntar || Cancelar

4 Agregar archivo
N N

71B8COE4-9DCY-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3.pdf Representacion impresa

Siigo | @spel

Factura

Fig. 36 Relacion de la informacion: adjuntos.

8 Al dar clic en “Enviar a aprobacion”, se mostrara un mensaje. Debe leerlo detenidamente
para elegir la opcién “Cancelar” o “Aceptar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

2846 - EDI200310FQA

N\ —
iigo | @spel canors
S"go b Cambiar proveedor
SUBIR FACTURAS ‘CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir factura

Informacién del documento

Numero de proveedor: 2846

Nombre: Edivolt SA de CV Enviar a revision x
RFC: EDIZ00310FQA A Un-

Folio fiscal: 71B8C9E4-9DCO-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3

Folio: FSP1811445

Tipo de factura: Ingreso

Método de pago: PPD ¢Esta seguro?

Subtotal de factura: $ 84214 USD

Monto total de $ 976.88 USD Cancelar
factura:

Informacién complementaria

Archivos adjuntos

N -

71B8CIE4-9DC-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3.pdf Representacion impresa

Enviar a revision

Factura

orden de compra

Documento_Prueba.pdf

Cancelar

Siigo | @spel

Fig. 37 Informacion a considerar.
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9 Una vez llenados los datos anteriores y guardando los cambios, le aparecera el siguiente
mensaje en el cual se menciona que su comprobante se almacend correctamente y se mando
a revision.

‘./;-\\ - ‘ — I PORTAL DE PROVEEDORES
Siigo | @aspe

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS Kaleb Marmolejo AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Consultar factura

Informacién del documento

Ndmero de proveedor: 2846
Nembre: Edivolt SA de CV
RFC: EDIZ00310FQA

Folio fiscal: )C9-4A5F-9285-6E41BBFEC2B3
Folio:

Tipo de factura:
Método de pago:

Subtotal de factura:

Monto total de
factura:

Estado

Informacion complementaria

Archivos adjuntos

7TIBBCIE4-9DCI-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3.pdf Factura Representacion impresa

Documento_Prueba.pdf Orden de compra

Siigo | @spel

Fig. 38 Alerta de confirmacion.

NOTA:

-Si no tiene clara la informacion que debe elegir, acérquese a su contacto comercial en Aspel.

-Es normal que usted solo visualice la version en PDF, al cargar el resto de los adjuntos.

-Si previo al envio de la factura al area interna de Aspel, usted pasa a otra pestana, regresa a la vista anterior o sale
del portal toda la informacidon cargada sera eliminada y nuevamente debera realizar la carga de los documentos y
relacionar la informacion.

-Si al pasar el tiempo indicado por Aspel, usted no recibe respuesta para finalizar el pago de su factura, acérquese
a su contacto comercial en Aspel para recibir mas informacion.
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CONSULTAR FACTURAS

Dando clic en el icono “Consultar facturas”, podré consultar el status las mismas. Puede buscar
sus facturas con el nUmero de orden de compra, folio, un rango especifico de fechas y por
estado. Una vez escriba el parametro, de clic en “Buscar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIRFACTURAS | CONSULTARFACTURAS Wl PAGOS  KalebMarmolejo - AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD

Subir facturas

I Consultar facturas I

Parametros de busqueda

Criterio:

Fecha de recepcion
inicial:

Fecha de recepcion PrTsym—
final: ——
Estado: Cualquiera -

Buscar

A Qcultar criterios de busqueda

Facturas

I N R T N N TN

Q  FSPIEN44s 976.88 USD 22-5ep-2025 25-sep-2025 En revision ngreso
Q  Eveoss 32,480.00 MXN 06-mar-2025 01-abr-2025 En revision ngreso
Q  Ewsis 28,072.00 MXN 17-ene-2023 17-ene-2023 Pagads el 17/01/2023 ngreso
Q| P20ss 000 12-ene-2023 12-ene-2023 Aceptada Paga

Q F044 0.00 12-ene-2023 12-ene-2023 Aceptada Pago

Q  Eve284 516717 MXN 02-ene-2023 02-ene-2023 Pagada € 10/01/2023 ngreso
Q| Evs2s3 12,877.40 MXN 02-ene-2023 02-ene-2023 Pagada el 10/01/2023 ngreso

Siigo | @spel

Fig. 39 Consultar facturas.

ESTADO DE UNA FACTURA

ESTADO SIGNIFICADO

La factura se ha cargado correctamente. Area interna alin no ha emitido una
respuesta.

En revision

El portal envié un correo indicando motivos de rechazo. Por el motivo / por los
Rechazada motivos. Comuniquese con su contacto comercial en Aspel para conocer mas
sobre los motivos mencionados.

La factura estd considerada a pago. Comuniguese con su contacto comercial
Aceptada en Aspel para conocer la fecha de pago si no fue enviado a través de su correo
electrénico.

Pagada El pago se ha efectuado el 00/00/0000. Dia registrado cuando se pagd la
factura.
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PAGOS

Una vez que ha sido efectuado el pago de la factura, recibira a través de un correo electrénico
el aviso de pago con la informacidén para generar su complemento de pago.

Hasta que no reciba esta informacién, usted no podra carga este tipo de documento al portal.

PORTAL DE PROVEEDORES

Sligo | @spel

Cambiar proveedor

CONSULTAR FACTURAS  PAGOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Subir facturas

Factura en XML:* Seleccionar archivo | COMPLEMENTO - OF1864EC-6122-4538-BF6C-DE5CO02E4ED2.xm|
Representacién en Seleccionar archive | COMPLEMENTO - OF1864EC-6122-4538- BF6C-DESCO02E4EDZ pdf
PDF#

Su factura pasara por un proceso de validacion. Puede dar seguimiento a dicho proceso en este porta

Siigo | @spel
Fig. 40 Alerta restrictiva.

En la opcidon “Pagos” podra dar seguimiento a los pagos recibidos por Aspel a sus facturas.

1 Para conocer mas detalles sobre el aviso de pago recibo, dé clic en el icono “Lupa” del aviso
de pago deseado.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS aleb Marmolejo v AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD
Consultar pagos

I Parametros de busqueda

Critario: Buscar por folio, RFC.

Fecha de pago inicial: [—

Fecha de pago final: Fecha final

Estado CFDI: Cualquiera b

buscar

A Ocultar criterios de busqueda

T

4080 CFDI de pago no entregado 28,072.00 MXN 17-ene-2023 Transferencia electronica de fondos
Q 4007 CFDI de pago recibido 12,877.40 MXN 10-ene-2023 Transferencia electronica de fondos

Q 4025 CFDI de pago recibido 516717 MXN 10-ene-2023 Transferencia electronica de fondos

Siigo | @spel

Fig. 41 Historial de “Pagos”.
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2 Una vez en los detalles, podra visualizar los pagos realizados que Aspel generd para usted de
una o varias facturas. Con esta informacién, debera generar su complemento de pago y dar
clic en “Subir CFDI de pago” y cargar su factura realizando el mismo procedimiento de una

carga de CFDI tipo ingreso.

Siigo | @spel

Consultar pago

Informacién del pago

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PAGOS

PORTAL DE PROVEEDCRES

Cambiar proveedor
AVISO DE PRIVACIDAD

Kaleb Marmolejo = AYUDA

Folio:

4080

RFC de empresa que realizé el pago:

AMEBGOIOTKDS

Razdn social de empresa que realizd el pago:

Aspel de México, 5.4 de CM

Numero de proveedor que recibe el pago:

2846

RFC de proveedor que recibe el pago:

EDIZ00310F0A

Razdn social de proveedor que recibe el pago:

Edivolt S.A. de CV.

Pais del proveedor que recibe el pago:

ARG

Fecha de pago:

17-ene-2023

Forma de pago:

03 - Transferencia electronica de fondos

Total MXM:

28,07200 MXN

Banco emisor:

(036 - Inbursa

Numero de cuenta origen:

12014550010

Facturas pagadas

Tipe de Impaorte
cambio Parcialidad | Saldo anterior | pagado IVA trasladado | Saldo insoluto

2807200

4315 1T-ene-

2023

CFDI de pago

@ Mo == ha cargado el CFDI de pago. La fecha limite de entrega fue el dia 10

Regresar

Siigo | @spel

0.000000
MXN

28,072.00 MXN

02-2028 Subir CFDI de pago

MXN 0.00 MXMN 0.00 MXN

Fig. 42 Crear complemento de pago.
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3 Por ello, el sistema le mostrara la vista de la pestafa “Subir facturas”. Una vez subidos los
archivos correspondientes, el sistema realizara la validacién para verificar que en efecto este
subiendo el CFDI de pago. Si todo es correcto, le mostrard un mensaje de confirmacién de la
carga de su complemento de pago.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIRFACTURAS  CONSULTAR FACTURAS  PAGOS  KalebMarmolejo ~  AYUDA  AVISO DE PRIVACIDAD
Factura en XML:* Selecclonar archivo | Sin archivos seleccionados
Representacién en Selecclonar archivo | Sin archivos eccionados

PDF:*

Su factura pasara por un proceso de validacién. Puede dar seguimiento a dicho proceso en este portal

Continuar

Siigo | @spel

Fig. 43 Cargar complemento de pago.

NOTA:

-Al consultar el aviso de pago, podra ver el detalle de la (s) facturas que se pagaron, dando clic en el icono “Lupa”
de cada apartado correspondiente.

-Si cuenta con una alerta que impida la carga de su complemento de pago, ubique el tema en “Procesos
adicionales”.
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MI CUENTA

En la opcidén “Mi cuenta” usted podrd hacer modificaciones a su informacién personal.
Recomendamos especial atencidon al cambiar su correo o contrasena. Si usted ha realizado
alguna modificacién en su informacién personal dé clic en “guardar”.

En la misma vista, en la parte inferior, seleccione el icono “Lupa” que viene en el apartado del
“Proveedor” para realizar modificaciones de su empresa.

PORTAL DE PROVEEDORES

Siigo | @spel

Cambiar proveedor

SUBIR FACTURAS CONSULTAR FACTURAS PACOS Kaleb Marmolejo ~ AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD
. MICUENTA
Mi cuenta CERRAR SESION
| Informacion personal |
Nombre:* Apellidos:* Correo electrénico:*
| Cambiar contrasefia |
Contrasefia actual: Nueva contrasefia: Repetir nueva contrasefia:

Guardar

Proveedor

Namero de proveedor Nombre o razén social

Edivolt Sa De C

Sjiigo | @spel

Fig. 44 Modificacion de correo o contrasena.

CERRAR SESION

Para salir del portal, de clic en su nombre de usuario y nuevamente clic en “Cerrar sesiéon”.

‘/..\_k — PORTAL DE PROVEEDORES
Sllgo ‘ @S p e I INICIAR SESION RECUPERAR CONTRASENA REGISTRO AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD
Portal para proveedores Aspel (Ambiente de pruebas)

iBienvenido! En este s entreg

I Su sesion ha sido cerrada. iVuelva pronte!

Estimado proveedor, si cuentas con RFC propercionade por el SAT, selecciona "México" comeo pais; de lo contrario, elige cualguier otro pafs o tu pais de
residencia.

Ingreso de usuarios registrados

Correo i oporte com.mx

Contrasefiar® | eeeeeeeee

No cerrar sesién: [

[Qle[C=CTal ; Olvid6 su contrasefia?

tiene una cuenta de usuario? solicite su acceso.

Siigo | @sel

Fig. 45 Cerra sesion.
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AYUDA

Usted puede descargar este manual ingresando a la pestafa “Ayuda” y posteriormente, dé clic
en el vinculo “manual de usuario”.

Si requiere asistencia sobre el portal de proveedores de Aspel, por favor contacte al
Departamento de Soporte Técnico de Edivolt con la siguiente informacidn y por los siguientes
medios:

-Teléfono (55) 4198 4646 OPC 1

-Enviando un mail a la siguiente direccion soporte@edivolt.com

-Ingresando al siguiente link https://soporte.smartlab.com.mx/support/login creando
una cuenta y desde el portal genera su solicitud.

Es muy importante que nos comparta capturas de pantalla, evidenciando la situacion
presentada (mensaje de la alerta, sin recortar la pantalla, que se visualice el URL o pagina a la
gue se ingresa), asi como folios y archivos XML gue se encuentren en conflicto.

Horario de atencién de lunes a viernes en un horario de 08:00 am a 06:00 pm

Siigo | @spel 4 eoivoLT

MANUAL PARA
PROVEEDORES

4 EDIVOLT

PORTAL DE PROVEEDORES

a0 aspe
Sllgo b p ERAR CONTRASENA REGISTRO AYUDA AVISO DE PRIVACIDAD

Ayuda
Si tiene dudas, C.I%(;;JI‘YES . sugerencias, consu te o

Nombre:* Ingrese su mensaje (requerido):*

Indique su nombre completo
Correo electrénico: (requerido):*
Indique su correo electrénico
Teléfono:
Indique un teléfono con clave de larga distancia
RFC:*
Indique su RFC
Razén social:* |adjuntar archivos de evidencia (requerido):
Indique su razén socia
Tipo de solicitud:*

-- selecciona -- A

Seleccione la casilla para verificars®*

™
D No soy un robot .

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

Fig. 46 Pestafa ayuda.
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AVISO DE PRIVACIDAD

Estimado proveedor, hacemos la invitacidon para que pueda conocer el marco juridico para el
tratamiento de sus datos e informacidn como proveedor. Para mas informaciéon o dudas,
acérquese a su contacto comercial en Aspel.

EXICO v | SOPORTE DISTRIBUIDOR v | . CONTACTA VENTAS (+52) 558 890 2216 v

N — _
sllgo ‘ \\a’S pel Planes vy precios Soluciones v Prueba gratis v Contadores v Blog Crear cuenta

nicio > Aviso de Privacidad

AVISO DE PRIVACIDAD

Este aviso de privacidad aplica a la informacion personal recopilada sobre el Titular por Sicont Mex SA de CV (en adelante, Aspel) y
subsidiarias: Aspel Holding SA de CV, Aspel Servicios de Personal SA de CV, Total Solutions Provider SA de CV y Aspel Inmobiliario SA de CV
(en adelante, Subsidiarias).

Para los efectos del presente aviso de privacidad, los términos que se utilicen en este y que no estén definidos en el mismo tendran el
significado que les atribuye la legislacién.

Aspel es una empresa comprometida con el derecho a la proteccién de datos personales de cualquier Titular, también conocido como el
“derecho a la autodeterminacion informativa”, el cual estd garantizado y protegido como un derecho humano, en el segundo parrafo del articulo
16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la legislacidn.

ASPEL se obliga especificamente y de manera enunciativa mas no limitativa a: (i) Utilizar o aplicar sus datos personales exclusivamente para la
realizacién de los fines establecidos en el presente aviso de privacidad; (i) Asegurarse de que sus datos personales sean manejados con
estricta sujecién al secreto profesional y confidencialidad; (iiij Observar los principios de proteccidn tales como licitud, consentimiento,
informacidn, calidad, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad, asi como los deberes de seguridad y confidencialidad previstos en la
legislacién, debiendo adoptar las medidas necesarias para su aplicacién, y (iv) Implementar y mantener las medidas de seguridad
administrativas, técnicas y fisicas que permitan proteger sus datos contra dafio, pérdida, alteracidn, destruccién o el uso, acceso o tratamiento
no autorizado.

En los casos en que el tratamiento de sus datos personales esté contemplado en algunas de las causales o situaciones previstas por el articulo
10 de la Ley Federal de Proteccidn de datos personales en posesién de los particulares, no serd necesario su consentimiento.

Fig.47 Aviso de Privacidad.
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PROCESOS ADICIONALES

Si no encuentra la asistencia que necesita en esta seccidn o necesita apoyo para finalizar el
proceso, por favor vaya al apartado “Ayuda” de este manual.

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Una vez dentro de su portal, debe acceder al apartado de "Mi cuenta" que se encuentra en la
parte superior derecha, debe dar clic en su nombre.

Posteriormente deberda dar clic en el icono de lupa, que se encuentra en la parte izquierda de
la seccion “Proveedor”.

A continuacién, en la parte inferior visualizard diversos apartados, deberd situarse en
"Documentos adjuntos”y dar clic en el icono de actualizaciéon (dos flechas encontrandose) que
se muestra a un costado del nombre asignado al documento. En la ventana emergente deberd
cargar el archivo que desea actualizar.

Una vez cargado el documento se enviara a autorizacion. Cuando su documento sea validado
recibira un correo de notificaciéon con el estatus del documento (activo o rechazado), si su
documento se valida correctamente (activo), la plataforma le permitira continuar con la carga
de facturas.

Este proceso se tendrda que hacer con los dos documentos que se desean actualizar
(constancia de situacion fiscal y opinidén de cumplimiento principalmente).

AGREGAR OTRA RAZON SOCIAL CON EL MISMO CORREO Y
CONTRASENA.

Planificado con antelacion y notificando a Aspel.
Si no tiene alguna operacién comercial, elija una opcién y comuniquese con soporte Edivolt :

1.- Si ya no utilizara la razdn social que tiene registrada en este momento, podemos bloquear
su acceso a dicha razén social para que pueda registrar su nueva razén social con el mismo
correo. Cabe mencionar que, de optar por esta opcién, una vez blogueado, ya no podra acceder
con su razon social actual.

2.- Si aun utilizara la razdn social que tiene registrada en este momento, podemos bloquear
temporalmente el registro actual, esto con la finalidad de que pueda registrar su nueva razén
social. Una vez que sea aprobado con su nueva solicitud, debera notificarnos para unificar sus
cuentas internamente y asi pueda tener acceso con ambas razones sociales. De optar por esta
opcién, deberd indicarnos la siguiente informacién:

-Asigne el titulo de este apartado como asunto de correo “AGREGAR OTRA RAZON SOCIAL
CON EL MISMO CORREOQO Y CONTRASENA".

-Copie a su contacto comercial en Aspel para tener su Vo.Bo.

-RFC registrado en este momento y el RFC nuevo que desea registrar.

-Nombre y correo de la persona que se encuentra registrada.

-Copie y pegue en el correo la opcién desea (10 2)

-Notifique por el mismo canal que ha concluido con el proceso.

Cuenta con dos dias habiles para finalizar el proceso y notificarlo (incluida la aceptacion
en area interna de Aspel). De no hacerlo, la configuracion inicial sera restaurada y debera
crear la solicitud con un nuevo ticket (de acuerdo con los tiempos de nuestra mesa de
ayuda).
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Cada que digite su llave de acceso (correo y contrasena), tendra la siguiente vista principal para
gue seleccione la empresa con la que trabajard primero. Si desea trabajar con otra empresa y
desde cualquier pestana de la vista interna actual, dé clic “Cambiar proveedor”, ubicado en la
parte superior izquierda y debajo del nombre de la empresa que visualiza actualmente.

Siigo | @spel

Empresa:

XXOOXXOOXXXXO0 - EDIVOLT CORP !

Continuar

Siigo | @spel

Fig. 48 Multiples RFC.

ERROR DE CORREO AL INGRESAR AL PORTAL.

Si presenta la siguiente alerta:

Error: El correo electronico no esta registrado. Si todavia no solicita su acceso, registrese aqui. Si ya
envio su registro, espere a recibir respuesta de su solicitud antes de ingresar.

Area interna no ha procesado su solicitud, espere a ser notificado por correo. Si continda
presentando este mensaje y su registro se acepto:

-Asigne el titulo de este apartado como asunto del correo ERROR DE CORREO AL INGRESAR
AL PORTAL.

-Comparta captura de pantalla del correo de aceptacion. (sin recortar, que se visualice, fecha
de aceptacion, correo emisor, correo receptor).

-Comparta el correo que asignd en su proceso de alta como proveedor.

-Agregué en copia a su contacto comercial en Aspel.
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ERROR DE CORREO AL RESTABLECER CONTRASENA

Cuando solicita restablecer la contrasefna y se presenta la siguiente alerta:

Error: El correo de recuperacion no es valido

Algun caracter/simbolo/digito se estd escribiendo de forma incorrecta (sucede cuando se
traspasa un correo), de dio de baja el correo o es un correo de un solo uso. Recomendamos
iniciar el proceso de remplazo de correo.

SIN ACCESO AL PORTAL: BLOQUEO DE CUENTA PORTRES
INTENTOS FALLIDOS.

Comuniquese con soporte Edivolt si presenta la siguiente alerta:

Error: Su cuenta ha sido bloqueada por exceso de intentos. Por favor contacte al administrador.

-Asigne el titulo de este apartado como asunto de correo.
-Comparta RFC y correo registrado en el perfil.

SIN ACCESO AL PORTAL: REMPLAZO DE CORREO ELECTRONICO.

Este tema se presenta bajo las siguientes situaciones:

- Si el colaborador a cargo del portal deja de laboral en su organizacidn y no tiene acceso a la
bandeja principal del correo en cuestién.

- Si ha superado el espacio de memoria para recibir correos.

- Si al modificar correo o contrasefia en el apartado “Mi Cuenta” algun simbolo/caracter/digito
se asignod por error o no lo recuerda.

- Si el correo fue hackeado y ya no lo puede recuperar.

- Siya no recuerda el correo que asignd para ingresar.

En estos casos, comuniquese inmediatamente con su contacto comercial en Aspel, ya que
soporte Edivolt no cuenta con el alcance al ser un proceso interno de su lado para realizar el
remplazo.

COMPLEMENTOS DE PAGO.

-Si presenta la siguiente alerta:

Error: La factura con complemento de pago no tiene ningun aviso de pago relacionado.

Es importante que antes de cargar sus complementos de pago valide en su correo el aviso de
pago enviado por Aspel,en donde encontrara las especificaciones necesarias para poder emitir
dicho complemento.

Verifique el nUmero de facturas que Aspel esta pagandoy los folios fiscales a los que va dirigido
el pago. De requerir una aclaraciéon, acérquese con su contacto comercial para que notifique
al area interna de Aspel y usted reciba mas informacion.

Si usted valida en su correo y no ha recibido el aviso de pago o no tiene indicada una fecha de
pago correspondiente, notifiquelo de igual forma a su contacto comercial de Aspel.
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-Si el complemento de pago presenta alguna de las siguientes alertas que impidan la
lectura por parte del sistema:

Error: La fecha del CFDI esta fuera de rango. No esta permitido subir facturas con fecha anterior a
00/00/0000

El complemento de pago ya no se podra cargar en el portal. Por lo que le sugerimos revisar el
tema con el personal de Aspel para que le indiquen el proceso a seguir o bien, para que pueda
ser cargado, se debera refacturar.

‘ Error: El campo FechaPago del pago numero # es diferente al aviso de pago.

Error: El campo NumParcialidad del documento relacionado con UUID igual a X0X0X00X-XXX00-00XX-
00XX-00000X000000 del pago numero # es diferente al del aviso de pago.

Error: El campo MonedaP del documento relacionado con UUID igual a X0X0X00X-XXX00-00XX-00XX-
00000X000000 del pago numero # es diferente al del aviso de pago.

Verifique con su area contable o bien, con su proveedor de timbrado la vigencia de su CSD, las
cantidades colocadas, incluso los centavos, la version de timbrado, la estructura del XML, la
fecha en la que fue timbrada en la factura, asi como la relacién con los folios fiscales
correspondientes.

Error: EI CFDI NombreDelArchivo.xml no cumple con el estandar de la version 4.0

Presentado cuando se altera una factura timbrada previamente, su CSD no se encuentra
vigente o la estructura del XML es de una versidn anterior. Por ello, tendrd que verificar el XML
en un validador, con su area contable o bien, con su proveedor de timbrado (PAC).

Recuerde que el funcionamiento del portal se rige bajo las politicas que Aspel transmite a sus
proveedores, asi como el fundamento legal en México para el tratamiento de las facturas.

Los complementos de pago tienen un proceso similar para cargarlas al portal de proveedores
gue las factura tipo ingreso. Con su sesidn activa en el portal, ubique en la parte superior
izquierda la pestana "Subir facturas", donde podra cargar el XMLy PDF del complemento, si la
carga es exitosa, entonces pasara por un proceso de validacion que podra dar seguimiento
desde del portal o bien, notificarle a través de su correo electrénico.

EL SISTEMA NO ENCUENTRA EL REGISTRO DE ACCESO PARA SER
PROVEEDOR.

Debera ingresar a la siguiente liga https://Aspel.edivolt.com/proveedores y dar clic en la
pestafna "Registro", ubicada en la parte superior derecha.

A continuacién, debera dar clic en la leyenda "recupere su registro aqui'. Estara disponible una
ventana emergente solicitando RFC de la empresa que se estd dando de alta, correo
electrénico y contrasena del primer contacto solicitado.

Si el portal muestra la leyenda:
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No se encontro esa solicitud con esa informacion

Es porque alguno de los tres campos que solicita el sistema para iniciar la busqueda, no
coincide con el registro que estad guardado, ya sea que solo un campo esté incorrecto o de
forma simultanea.

En estos casos, suele ser el campo de la contrasefia, sin embargo, se puede verificar que no
haya ningun espacio antes o después de la informacién que se coloca en cada campo. Si no
hay éxito de colocar la contrasefa exacta, debera iniciar nuevamente su registro colocando la
misma informacidén en los campos y otra contrasefia similar o diferente.

En cuanto llene el paso 1 (aunque ponga una contrasena distinta), el sistema recuperara la
informacioén hasta el paso del registro donde se dejé.

ERROR CON ORDENES DE COMPRA

Si presenta las siguientes alertas:

Error: La factura con folio fiscal X0X0X00X-XXX00-00XX-00XX-00000X000000 no tiene orden
de compra.

Es importante que antes de cargar su factura valide en el portal de proveedores que Aspel
cargo la orden de compra.

De requerir una aclaracion, acérguese con su contacto comercial para que notifique al area
interna de Aspel y usted reciba mas informacioén.

Si la orden de compra se encuentra en el sistema y el resto de la informacidn coindice con la
operacion comercial e indicaciones de Aspel, contacte a soporte Edivolt con la siguiente
informacion:

-Asigne el titulo de este apartado como asunto de correo.
-Copie a su contacto comercial en Aspel.

-Indique su RFC.

-Escriba su nombre y correo registrado en su usuario.

ERRORES EN FACTURAS TIPO INGRESO Y EGRESO.

Si presenta las siguientes alertas:

Error: La fecha del CFDI esta fuera de rango. No esta permitido subir facturas con fecha anterior a
00/00/0000

La factura ya no se podrda cargar en el portal por la fecha es de meses anteriores. Por lo que le
sugerimos revisar el tema con el personal de Aspel para que le indiquen el proceso a seguir o
bien, para que pueda ser cargado, se debera refacturar.

De requerir una aclaraciéon, acérquese con su contacto comercial para que notifique al area
interna de Aspel y usted reciba mas informacion.

Error: El CFDI NombreDelArchivo.xml no cumple con el estandar de la version 4.0
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Presentado cuando se altera una factura timbrada previamente, su CSD no se encuentra
vigente o la estructura del XML es de una versidn anterior. Por ello, verifique el XML en un
validador, con su area contable o bien, con su proveedor de timbrado (PAC).

Recuerde que el funcionamiento del portal se rige bajo las politicas que Aspel transmite a sus
proveedores, asi como el fundamento legal en México para el tratamiento de las facturas.
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