MANUAL PARA CARGAR ARCHIVO XML

&.% (CFDI) EN EL PORTAL DE PROVEEDORES
Citrofrut




L
Y/ Comprobante Fiscal Digital por Internet

Citrofrut

Estimado Proveedor

A partir del dia 1 de Octubre del afio 2014 sera obligatorio que nuestros
proveedores carguen el archivo XML a nuestro portal, siendo lo anterior
requisito para que el pago de las facturas pueda ser realizado.

Por lo antes mencionado, se hace de su conocimiento el manual de ayuda
para carga del archivo XML en el portal de proveedores de Citrofrut.
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&% 1. Liga de acceso al Portal de Proveedores de

Citrofrut Citrofrut

Acceder a la pagina de internet http://www.citrofrut.com.mx/, dando clic en
la opcion PROVEEDORES.

TALENTO | RSC | CONTACTO

¢Quiénes Somos?

Somos una comparnia agroindustrial gue formamos parte del
Grupo Prosza con mas de 50 afios en el mercado. Nos
dedicamos a la produccion y procesamiento de citricos y frutas
tropicaies.

Ver mas




&% 2. Accesoal portal

Citrofrut
—

Ingresar usuario y contrasefa, seleccionando previamente la compaiiia a la
cual proporciona su bien y/o servicio.

Manual de Usuario Dudas y Comentarios i English

PROVEEDORES ‘ Bienvenido al portal de proveedores

AUTENTIFICACION

Compafifa- Citrofrut -

Usuario: | |

Conmrasefia- | |

ENTRAR

RECUPERAR CONTRASENA | REGISTRATE COMO PROVEEDOR




&% 3. Recuperar contrasefia

Citrofrut

En caso de no contar con su contrasefia puede recuperarla desde el portal
de proveedores en la opcion RECUPERAR CONTRASENA. Tenga a la mano los
siguientes datos:

1. RFC de la compaiiia
2. Nombre del contacto
3. Correo electrénico del contacto (registrado)

Posteriormente le llegara un correo electronico con el usuario y contrasena
para que pueda acceder al portal.

AUTENTIFICACION SOLICITUD DE CONTRASENA

Compafifa:  Citrofiut - RFC de la Compafifa: | |
Usuario:- | | Nombre del Contacto: | |
Contrasefia: | | Coeo del Contacto: | |

-

RECUPERAR CONTRASENA REGISTRATE COMO PROVEEDOR _




&'@ 3. Recuperar contrasefia

Citrofrut

En caso de que el contacto proporcionado no corresponda al registrado,
debera enviar al correo electrénico atencion.proveedores@citrofrut.com.mx
los siguientes datos para que estos sean actualizados y posteriormente
pueda recuperar su contraseia.

Razon social

RFC de la compaiiia

Nombre del contacto

Correo electrénico del contacto
Teléfono de contacto

SOLICITUD DE RECUPERACION DE CONTRASENA

El contacto proporcionado no corresponde al registrado para este proveedor.

kR wN e

CERRAR




&% 3. Recuperar contrasefia

Citrofrut

Una vez actualizada su informacién de contacto, recibird un correo de
confirmacion por parte de alguno de nuestros ejecutivos para que pueda
continuar con el proceso de recuperacion de contrasena.

Volver al inicio del paso numero 3 (Solicitud de Contrasena).

SOLICITUD DE CONTRASENA

RFC de la Compafifa: | |

Nombre del Contacto: | |

Comeo del Contacto: | |

SOLICITAR ACCESO




&% 4. Inicio del procedimiento

Citrofrut

Dentro del portal de proveedores, ingresar en la opcion FACTURAS.

Manoal de Uspario | Dudas y Comentarios English Cemrar sesitn

AVISOS  PAGDS  FACTURAS  CALENDARIOD WIS DATOS




&% 5. Registrar factura

Citrofrut

Ingresar en la opcidn REGISTRAR FACTURA, la cual se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.

FACTURAS

Fecha de Pago:| T | | "ElFactura: | |Page;]| |Estado: —Todos-—- -

FECHA NUMERO
FACTURA FACTURA

compARIA FOLIO FISCAL MONTO MONEDA ESTADO FECHA PAGOD NOMERO

-~

ASGEEBCE-363C-69B4-CFEE-

$17,980.00  MXP Fagada 0i/Ape/2014 5104000002103 ‘ =

Citrotrut 30/Jun/2014 B200 CAZD91A1SEAL B
Citromst  30Mun2014  B199 e $17,98000  MXP Pagata 01/Age/Z014 5104000008103
Cittomst  30/un/2014 8204 g $12,76000  MXP Pagada 01/Ago/2014 5104000005103
Citomt  30/un/2014  B201 e e $13.92000  MXP Pagada 01/Ago/2014 5104000005103
Cittomst  30Aun/2014  B209 i it $17,98000  MXP Pagata 01/Age/2014 5104000005103
Citomut  29/ul2014 B3O s §2552000  MXP Programada  29/Ago/2014

Citrofmat 29/Ahr/2074 B70 TUEIEE R HIE PSR $16,240.60  MXP Pajata 06/Jun/2014 5104000004626

206B274F3A4E

I REGISTRAR FACTURA

Av_ Constitucion 405 Pte. Monterrey, N.L 64000 Méxco T. +52.51 _8389_4200 Copynight 20012 Citrofrut®




&% 6. Proveedores que generan orden de compra

Citrofrut

Existen dos modalidades para cargar el archivo XML: Con Orden de Compra
y Sin Orden de Compra.

Con Orden de Compra

Esta opcidn es para todo aquél proveedor al cual se le genera una orden de
compra para que pueda proporcionar un bien y/o servicio.

DATOS DE LA FACTURA

Orden de Servicio: @ Con Orden de Compra ) Sin Orden de Compra

Orden de Compra: I | | I
Archivo XML: | | IEEEEE

ENVIAR LIMPIAR




Q% 7. Captura del nimero de orden de compra

Citrofrut

Cada una de las facturas que emita el proveedor debera contar con una
orden de compra.

El nimero de orden de compra es el folio que se encuentra en la parte
superior derecha del documento.

[ ] CITROFRUT,S.A. DE C.V.
& / AV.CONSTITUCION NO.405 PTE.
4 200. PISO ORDEN DE COMPRA
5 CONM: +52 {81) 8389-4200 FAX: +52 (81) 8342-6067
C| [ rofr ut {MCgNTEHFIEY ML, MEXIG(O ) No 2358
RFC: CIT9508292U2 -

DATOS DE LA FACTURA

Orden de Servicio: @ Con Orden de Compra © Sin Orden de Compra

Orden de Compra:

Archivo XML: |




& 8. Orden de compra no valida

Citrofrut

Si la orden de compra no corresponde al proveedor aparecera en pantalla el
siguiente mensaje: “La orden de compra no es valida™

DATOS DE LA FACTURA

Orden de Servicio: @ Con Orden de Compra = Sin Orden de Compra

Orden de Compra: |E”:”:IB | La orden de compra no es valida.
archivo Xm: | |

La orden de compra no es valida,
| ooen | R

En el caso en que la orden de compra no sea valida, por favor comuniquese
con la persona que le solicitd el bien y/o servicio.




Q% 9. Proveedores que no generan orden de compra

Citrofrut

Sin Orden de Compra

Esta opcidn es unica y exclusivamente para aquél proveedor que por la
naturaleza de sus actividades no se le puede generar una orden de compra.

Estos proveedores deberan identificar quien fue el solicitante del bien y/o
servicio, y tendran que capturar el nombre del mismo en el campo de

Solicitante.

Orden de Servicio: ' Con Orden de Compra @ Sin Orden de Compra

soleiante: | JUAN PEREZ LOPEZ
Archivo XML: | |

| evien | leen
-]
NOTA IMPORTANTE: Los proveedores que se encuentran bajo esta
modalidad se tienen plenamente identificados. Por lo tanto, si algun
proveedor que corresponda a la modalidad con orden de compra tramita su
factura por la modalidad sin orden de compra causara que el pago de su
factura se vea atrasado o incluso este no sea realizado.




& 10. Carga de archivo XML

Citrofrut

El siguiente paso en cualquiera de las dos modalidades (con o sin orden de
compra) es subir el archivo XML (CFDI) al portal de proveedores de Citrofut.
Para esto debera dar clic en la opcion SUBIR.

DATOS DE LA FACTURA DATOS DE LA FACTURA

Orden de Servicio: | @ Con Orden de Compra |::| Sin Orden de Compra Orden de Servicio: ) Con Orden de Compral @ Sin Orden de Compra |
Orden de Compra: | 2358 solicitante: [ JUAN PEREZ LOPEZ
Archivo XML: | Archivo XML | | sur
EETEE T e | uear

Se desplegara la siguiente imagen donde debera cargar el archivo XML,
dando clic en la opcion BROWSE (examinar).

ARCHIVO DE FACTURA

Archivo | || Browse...

CARGAR CANCELAR




ﬁ.% 11. Seleccionar archivo XML

Citrofrut

A continuacidon debera buscar y seleccionar el archivo XML en la carpeta
donde se encuentre almacenado.

b 4

Ea; ] I » Libraries » Documents » XML

v |4y :_ Search XME

Organize = MNew folder = O 0
W Dessop Documents library " .
i rrange by:  Folder =
XML
4 Libraries
5| Documents 5 MName
4 XML Document (1)
=] POR890531E09.XML
~ | s 1l J b
File name: PORBI0S31EQY.XML - [AnFites ) -
[ Open ] [ Cancel ]

DATOS DE LA FACTURA

Orden de Servicio: @ Con Orden de Compra © Sin Orden de Compra

Orden de Compra: | 2358

e | svom |
ARCHIVO DE FACTURA

_ Archivo  [1990416577_87_FAC_2014080fxml|| Brywse . | .

CARGAR CAN CELAF!

Extension de archivo .XML




&'% 11. Seleccionar archivo XML

Citrofrut

En caso que seleccione un archivo que no sea tipo .XML (ejemplo .PDF,
.DOC, .EXE) aparecerd un mensaje con la siguiente leyenda:
“Solo se permiten archivos tipo XML"

DATOS DE LA FACTURA

Orden de Servicio: @ Con Orden de Compra © Sin Orden de Compra

Orden de Compra: [ 2358 |

Archivo XML | |

ARCHIVO DE FACTURA

_ Archivo febas XML\Conrete\8T\FNDWRR pdff| JBrowse... | -
CARGAR

iE Solo se permiten archivos de tipo XML

Ok

||
-



&% 12. Enviar archivo XML

Citrofrut

Una vez cargado el archivo XML, debera dar clic en la opcion ENVIAR.

DATOS DE LA FACTURA DATOS DE LA FACTURA

Orden de Servicio- | @ Con Orden de l‘.umuralﬁﬁ) Sin Orden de Compra Orden de Servicio:  ©) Con Orden de Compraf@ Sin Orden de Compra
Orden de Compra: |2358 | Solicitante- | JUAN PEREZ LOPEZ

Archivo XML: | CIT9508292U2FC0000001694.XML | IEE

e

Archivo XML | F0000003734 XML

ENVIAR

Aparecera el siguiente mensaje donde se le indica que su factura pasara por
un proceso de validacion.

REGISTRO DE FACTURAS

Su solicitud de registro de factura en el portal de proveedores de Citrofrut se ha recibido con
gxito. Su factura pasara por un proceso de validacidn el cual puede dar seguimiento en este

paortal.

CERRAR




&% 13. Primer correo electrénico

Citrofrut

Recibira un par de correos. El primero de ellos es para informarle que
Citrofrut ha recibido el registro de su factura con éxito.

Registro de Facturas

Buen &ia Fernando Espinosa

Su sollcid de regisiro de factura &n el portal de proveedores de Citrafrut se ha recibido con éxito. Ahora su faciura eleciminica pasard por un proceso de validacon de formato del cial le informaremaos su resoidado

Tipo Factura, Electronica
Orden e Senvicio: Con Orden oz Compra
Froveedor. HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS 5.A. DE CV.
Locaiidad. Monterrey
COroen o Compea. 1756
nmenm de REcibo. 1693
Archivo XML POREZ0531E08 XML

FACTURAS POR REGISTRAR

Fecha de Pago:| [T A | | ElFactura:Estado: --Todos— -
NUM. ORDEN FECHA NUMERO
comMPARIA REGISTRO  SERVICIO \ FACTURA  FACTURA FOLIO FISCAL MONTO MONEDA ESTADO
; Validando
Citrofrut RF-45921 coc 1] $0.00  MXP e




&% 14. Segundo correo electrdnico

Citrofrut

En seguida recibira un segundo correo electrdnico. El contenido de este
correo dependera si es valido o no el formato de su Comprobante Fiscal

Digital por Internet (CFDI).

Si su CFDI (XML) tiene formato valido recibira el siguiente correo.

Reqgistro de Facturas

Buen dia Fernando Espinosa

El mofivo del presente es informarle que se ha validado el formato de su faclura electrnica v ha sido exitoso, le invitamos a entregar el documento fisico a nuestra locacion para que sea procesado para pago.

Tipo Factura: Electronica
Orden de Servicio: Con Orden de Compra
Proveedor. Herramientas Especializadas, SA de CV
Localidad: Monterrey
Orden de Compea: 1756
Nimero de Recibo: 1693
Archivo XML: PORBS052 1EQ0S.XML




&% 14. Segundo correo electrdnico

Citrofrut

En caso de que su CFDI (XML) tenga un formato no valido recibirda el
siguiente correo.

Registro de Facturas

Buen dia Fernando Espinosa

F| motivo del presente es informarle gue se ha validado el formato de su factura electronica v no ha pasado |as reglas de validacion, por lo gue le pedimos revisar sus archivos.

Tipo Factura: Electronica
Orden de Servicio: Con Orden de Compra
Proveedor: Herramientas Especializadas, SA de CV
Localidad: Monterrey
Orden de Compra: 1756
Mumero de Recibo: 1693

Archive XML: POR8920521E09.XML

En este caso se le sugiere revisar con su proveedor de facturacion
electrdnica el formato del archivo XML.

En el portal de proveedores podra visualizar el estatus de su factura como
FORMATO INVALIDO.

FACTURAS POR REGISTRAR

Fecha de Pago:| =5 | |FEFactura:Estado: -Todos— -
NUM. ORDEN FECHA NUMERO
COMPARNIA REGISTRO SERVICIO 0] FACTURA FACTURA FOLIO FISCAL MONTO MONEDA ESTADO
) Formato
Citrotrut RF-12670 s0C 1] $0_00 MXP Invalido




&% 15. Documento por entregar

Citrofrut

Si el archivo XML es valido podra visualizar su factura registrada en el portal
de proveedores, la cual tendra un estatus de DOCUMENTO POR ENTREGAR.

Para que el proceso de programacion de pago de su factura continte,
debera de entregar su factura y orden de compra en la Planta u Oficina
correspondiente, de lo contrario no habra concluido con el proceso y su
factura no se programara a pago.

Manual de Usuario I Dudas y Comentarios | English | Cemrar sesiin

Ci ﬁ'ﬁ
Hrofrut

AVISOS  PAGOS  FACTURAS  CALENDARID  MISDATOS

REGISTRADAS  POR REGISTRAR

FACTURAS POR REGISTRAR
Fecha de Pago: | | = ["ElFactura-Estado: —Todos— -
compafia Nus. QRN {8 e NUMERO FOLIO FISCAL MONTO MONEDA  ESTADO

REGISTRO  SERVICIO FACTURA  FACTURA

3 58a01095-ch2d-4187-3c76- Documento
o i 4
Citrotrut RF-44808 coc @ 16/Ago/2M1 2433 726717708330 $1.090.40 MXP jor Enfregar




&% 16. Orden de compra sin saldo disponible

Citrofrut

En caso de que la orden de compra no tenga saldo disponible recibira un
tercer correo:

Rechazo de Facturas

Buen dia Fernando Espinosa

Mo nos es posible registrar |a factura descrita a continuacion por los siguientes motivos: No hay saldo disponible en la orden de compra

Razén Secial- Herramientas Especializadas, SA de CV
Folio: 87
Fecha: 07/Ago/2014
Importe: 11,7 34.56
Descripcion: SUMINISTRO DE MATERIALES PARA LA INSTALACION DE 7 NODOS NUEVOS DE RED Y LA REUBICACION DE 6 NODOS DE RED EXISTENTES,

Ademas del correo anterior, en el portal de proveedores podra visualizar el
estatus de su factura como RECHAZO AUTOMATICO.

FACTURAS POR REGISTRAR
Fecha de Pago: | (7= i | [=IFactura-Estado: —Todos— -
NUM. ORDEN FECHA NUMERD
COMPARIIA REGISTRO  SERVICIO i FACTURA  FACTURA FOLIO FISCAL MONTO MONEDA ESTADO
CONRETEL S.A. DE C.V.
- JT4AE1EBC-910C-400A-938F- | Rechazo
Citrofrut RF-45907 coc ©  07/Ago/2014 &7 9E73A530134C $11,734.56  MXP Automético

En el caso en que la orden de compra no tenga saldo disponible, por favor comuniquese con la

W
I ——




&% 17. Estatus de facturas

Citrofrut

Una vez entregados los documentos fisicos (factura y orden de compra),
podra monitorear el estatus de la factura en el portal de proveedores.

Los estatus que podra visualizar en el Portal de Proveedores son los
siguientes:

En Transito: Se considera en transito cuando la factura es enviada de la
localidad de la Planta a Oficinas Centrales Monterrey.

Aprobada por AP: Es cuando el area de Cuentas por Pagar recibe
correctamente la factura en Oficinas Centrales Monterrey.

Programada: Es cuando su factura fue registrada y programada para pago.



&% 17. Atencidn a dudas

Citrofrut

Para cualquier duda que pueda surgir sobre el procedimiento de carga del archivo XML
(CFDI) podra enviarnosla por correo electrénico, a la siguiente cuenta de correo, a través
del cual sera aclarada.

atencion.proveedores@citrofrut.com.mx

No olvide que es de suma importancia entregar la factura y la orden de compra en la
localidad correspondiente (Planta u Oficina), de lo contrario el pago de su factura no
podra ser realizado.



