Administrar Proveedores

Mediante esta funcionalidad podrdsagregar, editar y/o eliminar a los Proveedores que estén autorizados para
enviar CFDI a tu Empresa y/o Divisién. Las operaciones que se describen a continuacién se efectuardn dentro de la
opcién Proveedores del menu Configuraciones dentro del panel lateral. La ventana del area de trabajo es la siguiente.
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Al ingresar el sistema desplegaré una relacién de los Proveedores registrados que estén enviado informacién a través
de la herramienta Tralix™ Enlace B2B ™. Esta informacién corresponde al RFC, la Razén Social, la fecha en la que se

suscribié y el estatus que guarda en el sistema.

La ventana de trabajo del menl de Proveedores cuenta con los botones que permiten realizar diferentes acciones, ya
sea Buscar, Agregar, Editar, Eliminar, Activar, Desactivar, Importar y Exportar, Liga de Confirmacién y Restablecer
Contrasefia. Estas acciones se describirdn en los temas subsecuentes.
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Agregar un Proveedor
& Agregar
1. Haz clic el boténAgregar . El sistema desplegard la siguiente ventana solicitando el Registro Federal

de Contribuyentes del Proveedor.

Agregar Proveedor ®

RFC:

Aceptar Cancelar

2. Anota el RFC correspondiente y haz clic en el boténAceptar. El sistema desplegard la siguiente ventana de registro
mostrando en dos paneles las Empresas existentes. En el del lado izquierdo las que no tiene asignadas el Proveedor; y
el del lado derecho a las que podréa enviar los CFDI.



Nuevo Proveedor o

Proveador:
Solicitud de  XIQB891116QE4
comentarios:
Correg | Ej. tea@traliz.com
electrinico:
Empresas: MNombre |2| Mombre

TRALIX MEXICO S DE RL DE CV

TRALIX RH. 5. DE RL DE CV

(]

Envia de buzdn di recapcitn Guardar y Activar Guardar Cancalar

o Nota: por omisién el sistema desplegara en el campo RFC el mismo que registraste en la ventana del paso
anterior.

3. Coloca el cursor en el campoProveedor y anota el nombre del mismo.

4. Coloca el cursor en el campoEmail y anota el correo electrénico de la persona autorizada que accederd por parte
del proveedor.

5. Selecciona laEmpresa a la que estard enviado los CFDI el proveedor que estds registrando, el sistema lo
sombreara.

Nota: Los botones que se encuentran en medio de las dos columnas tienen las siguientes funciones.
Agregar todos los elementos.
0 Agregar el elemento seleccionado.
Remover el elemento seleccionado.
Remover todos los elementos.
6. Haz clic en el boténAgregar elemento en caso de que la Empresa no se encuentre en la ventana derecha.

El sistema agregard al panel derecho la Empresa seleccionada.
7. Selecciona la o las Empresas del panel derecho, en caso de que haya, a las que el Proveedor no enviara CFDI.

8. Haz clic en el botén Remover elemento . El sistema enviara al panel izquierdo la Empresa seleccionada,
como se muestra en la siguiente ventana.



*'Nuevo Proveedor X

Proveedor: BERENICE XIMO QUEZADA
Solicitud de  XIQB891116QE4

comentarios:
Correa | demo@tralix.com
electrinico:
! Empresas: Mombere Nombre
! TRALIX MEXICO S DE RL DE CV TRALIX RH, 5. DE RL DE CV Divisiones
= [+
1
Envio de buzdm de recepohdn Guardar y Acthar Guardar Cancelar

9. Haz clic en el boténDivisiones. Este botén se presentard cuando las Empresas tengan creadas Divisiones. El
sistema desplegara la siguiente ventana con las Divisiones de la Empresa seleccionada, y por omisién estard
seleccionado el botén de opciéon Acceso a matriz y TODAS las divisiones. Tanto las Divisiones como los botones de
Agregar o Eliminar elementos estardn atenuados.

Divisiones - TRALIX RH, 5. DE R.L. DE C.V. LR

© Acceso a matriz y TODAS las divisiones Acceso a ALGUNAS divisiones

Divisiones:

Aceptar Cancelar

10.
Haz clic en el botén de opcién Acceso a ALGUNAS divisiones. El sistema habilitara las Divisiones del panel izquierdo
y los botones de Agregar o Eliminar elementos para su utilizacién.



| Divisiones - TRALIX RH, 5. DE R.L. DE C.V. X

Acceso a matriz y TODAS las divisiones ﬂ Acceso a ALGUNAS divisiones

Divisiones: CA - Suc. Carlos Arechiga
LE - Suc. Lourdes Esquivel
CM1 - Suc. Cesar Morales
EJERCIO - ejercicio

FrRIE]

Aceptar Cancelar

11. Selecciona la Divisién o Divisiones que estdn en el panel derecho de la ventana a las que accedera el Proveedor.

Haz clic en el botén Agregar elemento . El sistema enviard al panel derecho la Divisién o Divisiones
seleccionadas, como muestra el ejemplo de la ventana siguiente.

| Divisiones - TRALIX RH, 5. DE R.L. DE C.V. X

Acceso a matriz y TODAS las divisiones ) Acceso a ALGUNAS divisiones

Divisiones: CA - Suc. Carlos Arechiga EJERCIO - ejercicio
LE - Suc. Lourdes Esquivel
CM1 - Suc. Cesar Morales

FFRE)

Aceptar Cancelar



o Nota: también podras asignar la Divisién o Divisiones seleccionadas arrastrando y luego soltdndolas en el panel
de la derecha. El sistema mostrard el siguiente mensaje mientras se efectla esta accién.

12. Haz clic en el boténCancelar en caso de que no desees asignar Divisiones. Haz clic en el botérAceptar en caso
de que estés de acuerdo con la seleccién efectuada. En ambos casos el sistema regresard a la ventana de Nuevo
Proveedor.

13. Haz clic en el botén Cancelar para cancelar el alta del Proveedor. El sistema regresard a la ventana de trabajo de
Proveedores sin cambio alguno.

14. Haz clic en el botén Guardar para dar de alta al Proveedor con los criterios seleccionados. El sistema regresara a la
ventana de trabajo de Proveedores mostrando la informacién del Proveedor que acabas de registrar, sélo que en la
columna de estatus aparecera como Inactivo.
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Nota: Esta opcién deGuardar sin activar al Proveedor se podra elegir mientras se realizan las gestiones
necesarias para que los usuarios del proveedor estén completamente dados de alta.

15. Haz clic en el boténGuardar y Activar. El sistema regresard a la ventana de trabajo de Proveedores mostrando al
Proveedor que acabas de registrar y con el estatus Activo.
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Nota: Al momento deActivar al nuevo proveedor el sistema enviard un correo electrénico notificando al
@ Proveedor el acceso al Portal. Enseguida se muestra un ejemplo del correo que aparecerd en el buzén de correo
del Proveedor.

Acceso a Enlace B2B

La empresa te ha dado de aita como proveedor en el Pertal de Froveedarnes
de Enlace Comercial B2B, en donde podris enviar a tu chenbe |as laciuras
slectrénicas (CFOCFDI) que 18 soliciie. Los datos con los que te regisind u
cliente son:

Mombre de proveedor:

Nombre del enlace B2B:

Beneficlos al aceptar esta cuenta:

= Accesa al poral

= Descarga de Reporie de Validacién

« Consulta y visualizacién de todes tus CFD enviados

En cuanto completas fu regisire podris enviar tus CFD(1)
cangancolos manualmente a traves del Portal de Proveedores o
enviands un comeo elecironics al buzdn de recepcion lisiado a
continuacin.

Cuenta de recepclén del enlace B2B:
TRHO80108R.)4@demo mieniaceb2h.com
Para comenzar a entregar lus CFDYI) y lenes acceso al Poral de

Proveadones. solo debas completar tu regisine proporcionanda un
usiEana y contrasedia

Copyright & 20012009 Trake Carm. Todes los dereches reservados

Advertencia: Si no llega la notificacién por email al proveedor que diste de alta, comprueba que hayas escrito
4 correctamente su direccién de correo electrénico y/o solicita al usuario que verifique su bandeja de correo no
deseado.

El Proveedor deberd hacer clic en el boténEntrar a mi cuenta y se le desplegara la siguienteConfirmaciéon de
Registro de Proveedores, la cual debera llenar y enviar para poder acceder al Portal.



enlace

B2B

@iralix

Confirmacion de Registro de Proveedores

Gracias por al imterds en nuesiro sarvicio, Proparcions la informacion necesaria para
terminar su |eg|s|ru como [.‘IWEEdUI

Nombre completo

Nombre de usuario

Email

Contrasefa

Confirmar Contrasena

Razdn social

RFC

Pregunta secreta

Selecciona una pregunta... v
Respuesta a la pregunta secreta

Enviar

Si ya esta registrado nicke sesion agqul

Importar Proveedores

g Importar
1. Haz clic en el boténimportar . El sistema desplegara la siguiente ventana.
Importacion de Proveedores *
Seleccionar archivo txt: Examinar...

Descargar plantilla

Aceptar Cancelar

Nota: Podrds dar de alta varios proveedores mediante la conformacién de un archivo de texto que contenga los
datos y estructura basada en las recomendaciones sefaladas en el Anexo A. Reglas para crear el archivo de
texto para alta de varios proveedores. Una vez construido el archivo de texto deberas ejecutar los pasos
siguientes.

2. Haz clic en el enlaceDescargar plantilla para conformar el archivo de texto que servird para dar de alta usuarios
de diferentes proveedores.

3. Haz clic en el boténExaminar. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos.



"~ Abrir

|

- & » Emeterio Alberto Pérez » Descargas » - Buscar Descargas

QOrganizar = Nueva carpeta

@ Descargas o Nombre
Bl Escritorio

=l Sitios recientes

| plantilla_proveedores
| plantilla_proveedores 2
4 [l Escritorio __| plantilla_proveedores 1

- Bibliotecas

m

) Grupo en el hogar
A Emeterio Alberto Pérez
4 M Equipo
&, Dpisco local (C)
ca HP_TOOLS (Dv)
£* Unidad de DVD RW (E:) My Disc
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15

Documento de tex..

Adobe Acrobat D
b
- ITodm’- los archivos "]
i Abrir iv] . Cancelar I

4. Localiza el archivo en la ruta donde lo guardaste. Selecciona éste y haz clic en el botébrir. El sistema notificard

el avance de la carga del archivo y llenara el cuadro de texto con el nombre éste.

| Por favor espere

Por favor espere

}7 Subiendo

Seleccionar archivo tit: | C:\fakepath\plantila_proveedores.txt || Examinar...

5. Haz clic en el boténAceptar. El sistema mostrard el siguiente mensaje indicando que se estd procesando la

importacién de proveedores.

++ Procesando importacion de proveedores...

6. Al término del proceso mostrard la siguiente ventana con los resultados del proceso de importaciéon, como se

muestra enseguida.

Resultado de Importacion *
Total Importadas: 900
Total Fallidos: 0

Descargar Archive de Errores

Resultado de Importacion ¥
Total Importadas: 0
Total Fallidos: 4

Descargar Archive de Errores

Nota: Cuando en el resultado de la importacién aparezcan Total Fallidos, haga clic en el enlace Descargar
@ Archivo de Errores. En este archivo apareceran las lineas de texto originales con los datos de los usuarios que
no pudieron ser importados, por lo que serd necesario realizar las correcciones respectivas.



7. Haz clic en el boténCerrar de la ventana de Resultado de Importacion. El sistema mostrard un mensaje indicando
gue se esta realizando la carga de la informacién. Al término regresara a la ventana de trabajo de Proveedores con los
datos importados.

Nota: Los usuarios de los distintos proveedores que hayan sido correctamente importados, recibirdn un correo

o electrénico con las instrucciones para activar su cuenta. Los proveedores importados que no estén previamente
dados de alta y activos, tendran el estatus Por confirmar. Un proveedor con estatus Por confirmar cambiara al
estatus Activo cuando uno de los usuarios registrados para dicho proveedor ingresen por primera vez.

Habilitar una pagina de registro

1. Localiza en la parte superior derecha en el drea de identificacién el nombre del usuario, como se muestra a
continuacion.

[= TRHOB0109R.J4@demo.mienlaceb2b.com | g5 soporte tralix + | {&] Salir

CdAyuda | 5" Soporte
2. Haz clic en el nombre de usuario, se desplegaran las siguientes opciones.

£ soporte tralix = | -

Perfil
Motificaciones
Configurar B2B

Cambiar empresa

3. Haz clic en el botdnConfigurar B2B. El sistema desplegara el siguiente mensaje. Elige la opcién que corresponda
seguln cdmo desees efectuar el alta del proveedor.

Configurar B2B *
i
 Sus proveedores podran registrarse para entregarle facturas electronicas visitando el Portal de
Proveedores del Enlace B2B. Para completar el registro debera proporcionarles el identificador dnico que
se muestra a continuacian.:
Identificador (nico de su Enlace B2B: bOBb6f0f67cad00789f7749cf06252aa

£Como desea configurar el alta de proveedores?

Una vez registrados, los proveedores podran tener acceso automéaticamente a mi Enlace B2B.

O Deseo confirmar manualmente el acceso de cada proveedor que se registre en mi Enlace B2B.

| Aceptar Cancelar

A Advertencia: sin el identificador correcto, no sera posible que sus proveedores puedan inscribirse ellos
mismos.

4. Selecciona el Identificador delEnlace B2B ™. El sistema lo sombreara. Haz clic en el botén derecho del mouse y se
desplegara el siguiente menld emergente.

Imnprimir...

Inspeccicnar elemento

5. Haz clic en el boténCopiar. Haz clic en el boténAceptar. El sistema regresard a la ventana de trabajo de
Proveedores.



6. Redacta un mensaje de correo electrénico para los proveedores a quienes les su registro mediante una pagina web.

Nota: A continuacién se sugiere el siguiente mensaje. “Estimado Proveedor: Con el fin de validar los CFDI que
nos envie, tendra que registrarse en el siguiente enlace

http://www.mienlaceb2b.com/b2bmanager/register.html. En el campo Identificador del Enlace B2B ™ deberd
ingresar lo siguiente (ldentificador del Enlace de tu Empresa) para quedar correctamente registrado”.

7. Pega el Identificador delEnlace B2B ™ que copiaste del paso 5 en el espacio del correo del Identificador del Enlace
de tu Empresa.

8. Envia el mensaje de correo electrénico al o los Proveedores que deseas que se registren a través de la web.

Nota: Al hacer clic en el enlace, al Proveedor se le desplegara la siguiente ventana de Registro, donde debera
@ registrar la informacién solicitada; y en el campo Identificador del Enlace B2B ™ deberd anotar el Identificador
del Enlace de tu Empresa que le enviaste.

enlace

B2B

S Tralix
Registro de Proveedores

Gracias por @l intends en nuestro servicio, proporcione la informacidn necesaria para
comenzar su regisiro como provesdor

Mombre completo

MNombre de usuario

Email

Razon social

RFC

Idenficador del enlace B28

Pregunta secreta
Selecciona una pregunta... ]

Respuesta a ka pregunta secreta

Consulta nuestro aviso de pavacidad.
Para mayor informacidn contacianos en dalospersonalesi@tralix.com,

Enviar

5i ya esta registrado inicie sesitn agu

Editar datos del Proveedor

1. Identifica al proveedor al que requieres editar su informacién y marca la casilla de seleccién correspondiente. El
sistema habilitard el botén Editar.


http://www.mienlaceb2b.com/b2bmanager/register.html
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& Editar
2. Haz clic en el boténEditar . El sistema desplegard la siguiente ventana de Edicién de Proveedor
correspondiente a la seleccién hecha.

| Edicién de Proveedor- BERENICE XIMO QUEZADA X

I Proveedor: BEREMICE XIMO QUEZADA
Solicitud de  XIQB891116QE4

comentarios:
Cored  demod@tralic.oom
electronico:
i Empresas: Momibre . Nombre
I TRALIX MEXICO S DE RL DE CV [3] TRALXRH.S. DERLDE CV Diisiones
: +]
; (]
1
Enwio de buzon de recepeidn Guardar y Activar Guardar Cancelar

o Nota: sdlo podras editar la informacién correspondiente al correo electrénico y las empresas/divisiones a las
que podra enviar CFDI.

3. Realiza los cambios necesarios. Haz clic en el boténGuardar para conservar los cambios efectuados. Haz clic en el
botén Cancelar para omitir los cambios realizados. En ambos casos el sistema regresara a la ventana de trabajo de
Proveedores.

Eliminar Proveedores

1. Identifica al proveedor que deseas eliminar y marca la casilla de seleccién correspondiente. El sistema habilitard el
botén Eliminar.
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.57) Eliminar
2. Haz clic en el boténEliminar . El sistema desplegara el siguiente mensaje de confirmacion.

Confirmacion

9 éEsta seguro que desea eliminar el
1“\/ registro seleccionado?

Si Nog

3. Haz clic en el boténSi para eliminar al Proveedor seleccionado. El sistema regresard a la ventana de trabajo de
Proveedores mostrando que se ha eliminado al Proveedor.

© Nota: Sélo podrés eliminar un Proveedor a la vez.

Advertencia: La operacién deEliminar no puede ser revertido, por lo que debes asegurarte que el proveedor
realmente debe ser eliminado.

4. Haz clic en el boténNo para indicar que no deseas eliminar al proveedor. El sistema regresard a la ventana de
trabajo de Proveedores.

Activar o Desactivar un proveedor

1. Identifica al proveedor de deseasactivar o desactivar el acceso al Enlace B2B ™ y marca la casilla de seleccién
correspondiente. El sistema habilitarad el botén Activar o Desactivar, seguln sea el caso.
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Nota: Para activar el acceso a un proveedor, éste debe tener el estatus de Inactivo. Para desactivar el acceso a
un proveedor, este debe tener el estatus de Activo.

# Desactivar

2. Haz clic en el boténDesactivar en caso de que desees deshabilitar el acceso al proveedor. El
sistema desplegara el siguiente mensaje de confirmacién.

. Desactivacién de proveedores

! "E Esta operacion retira el acceso al Portal de Proveedores.
| .

£ Esta seguro que desea desactivar al proveedor seleccionado?

Aceptar Cancelar
@ Activar
3. Haz clic en el boténActivar en caso de que desees habilitar el acceso al proveedor. El sistema

desplegard el siguiente mensaje de confirmacion.

 Activacion de proveedores

| "_\ Esta operacion otorga el acceso al Portal de Proveedores.
| L

£ Esta seguro que desea activar al proveedor seleccionado?

Aceptar Cancelar

4. Haz clic en el boténAceptar para proceder segun la opcién elegida. El sistema regresara a la ventana de trabajo de
Proveedores mostrando en la columna de Estatus seleccionado.

Nota: Sélo podras Activar o Desactivar un Proveedor a la vez. Desactivar un proveedor no significa eliminarlo.
La desactivaciéon temporal de algln proveedor pude ser necesaria para:

* Realizar alguna aclaracién sobre los comprobantes recibidos de este.
* Por mal uso del portal.
* Por reglas de negocio de su empresa, entre otras.
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