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1.1 ALTA CORREO USUARIO EXTERNO andamios atlas

manufacturas metalicas

Andamios Atlas, ha disenado un portal para la integracién de los expedientes electrénicos
de sus proveedores, es un sistema, que tiene la bondad de tener varios usuarios para el
ingreso e integracion del expediente del proveedor, este usuario es conocido como
USUARIO EXTERNO

El usuario externo es aquella persona que sera responsable en la empresa prestadora de
servicios a Andamios Atlas para integrar el expediente, complementar la informacién y
subir los documentos requeridos por Andamios Atlas, para la apertura de la cuenta.

Antes de integrar su expediente serd necesario dar de alta su usuario y su contrasefa, por
lo que debe enviar a su comprador o contacto en Andamios Atlas la siguiente informacion:

Los datos necesarios para el alta de este usuario son:

1. Razodn social de la empresa o datos de la personafisica, socio de negocio o
proveedor, que prestara los servicios (la que facturara a Andamios Atlas)

2. Nombre de la persona responsable de subir los documentos

3. Correoreceptor de la invitacion.

Nota: los datos enviados deben ser validados ya que, en caso de error, no llegara

correctamente la invitacién para la creacion de contrasena y posteriormente acceso al
portal.

Sitodos sus datos fueron enviados de forma correcta, recibird usted un correo del dominio
@appligloud

iBienvenido a AppliQloud!

m no-reply@appligloud.com @ € Responder | &) Responderatodos | —> Reenviar @ ||
R I, I,

Este correo puede llegarle a cualquier bandeja de entrada, otros, spam, correo no
deseado, por lo que le sugerimos revisarlas todas.
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£ o siguiente: andamios atlas
Elcuerpo del correo contendra lo siguiente: manufaciiires metiicas

Hola,

Has recibido una invitacion para unirte al entorno
de . Puede configurar su contrasefia haciendo
clic en el siguiente enlace.

Después de eso, puede iniciar sesion con el nombre de
usuario o su direccion de correo
electronico.

Tienes un maximo de para establecer tu contrasefa.
En caso de que no lo hagas dentro de este tiempo, ve a la
pagina de inicio de sesion y haz clic en

Nota: es importante revisar cuando haya recibido la invitacion, esta contenga su nombre,

y el nombre del usuario con el que va a ingresar.

En caso de que los datos no concuerden con lo que envié a su comprador y/o contacto en
Andamios Atlas, hablar con ellos, para validar su informacion antes de ingresar al protal.
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1.2 CREACION DE CONTRASENA andamios atlas

manufacturas metalicas

Dentro del cuerpo del correo que recibié existe un recuadro marcado con la leyenda de
establecer contrasenfa.

Al dar click al boton de establecer contrasena nos llevara a la siguiente pagina:

Actualiza tu contrasefia
Al menos una mayuscula
Al menos una minuscula
Al menos un caracter especial (I *, ., -, _, 7, [, # @, &)
Y debe tener mas de 7 caracteres.
Al menos un numero

Nueva contrasefia ©®

Confirmar contrasefia ©®

RESTABLECER CONTRASENA

Para generar la contrasena se debe cumplir con los 5 requisitos que se muestran en la

imagen.

Esta contrasefa es la que posteriormente se utilizard, para el acceso al portal de
integracion de su expediente.
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1.3 INICIO DE SESION
Una vez que su comprador o contacto de prestacién de servicios en Andamios Atlas, ha

concluido el proceso de darlo de alta, (en nuestros sistemas internos) le llegara un nuevo
correo del dominio siguiente, donde le da la invitacién para integrar su expediente

iBienvenido a AppliQloud!

. @ e) Responder <€) Responder a todos —> Reenviar [T ] v
no-reply@appligloud.com
NR

Appli*loud

Hola..

Te informamos que XXXXXXXXXXXXXXX ha sido registrado como un socio de negocio en
el entorno AppliQloud de

Ahora recibiras un email con tus credenciales de acceso. Si ya tienes una cuenta, inicia
sesion para completar el proceso de aprobacion.

Debemos validar que donde estan las “ XXXXX “debe venir la razén social o el nombre de
la persona fisica que facturara a Andamios Atlas, si por alguna circunstancia no cuadra
con los datos de su empresa o prestador de servicios, buscar a su contacto en Andamios

Atlas.
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Nota: si usted no recibe el correo mencionado como “inicio de sesion” significa que no
ha sido autorizado para integrar su expediente electronico, por lo que le pedimos contactar
a su comprador o su contacto en Andamios Atlas, para que termine el proceso interno y le
la invitacidn.

Podremos acceder mediante el boton de iniciar sesion

El correo electrénico que ingresaremos es el registramos para el alta de usuario externo,
explicado en la pagina 2 de este manual, asi como la contrasefa que se creé cuando
recibimos el correo explicado en la pagina 3y 4 de este manual
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Correo electronico o usuario

Contrasefia L O

Olvidé mi contraseiia

INICIAR SESION

Nota: Tiene la opcidn de volver a crear su contrasena, la cual sera recibida en el correo que
dio previamente en su contacto en Andamios Atlas.

En caso de que el correo del usuario haya cambiado o exista algun cambio de jerarquia al

integrar su expediente, contactar a Andamios Atlas para que le ayude con cualquier

cambio debidamente justificado.
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2. INTEGRAR EXPEDIENTE ELECTRONICO

Al ingresar las credenciales de acceso, nos enviara a esta pantalla, designada como
SOCIOS DE NEGOCIOS,

A) COMPLETAR EXPEDIENTE DEL PROVEEDOR

Para iniciar a integrar su expediente daremos click en el recuadro de Socios de negocios
propios

(0 oy © g B

SOCIOS DE NEGOCIO

Socios de negocio propios

*
<]

Administra tus socios de negocio propios

Al darle click en el recuadro de socios de negocios propios, nos aparece el nombre de la
empresa o persona fisica que se registré para iniciar a integrar el expediente

@ B Socios de negocio propios '? —2

IDENTIFICADOR

SAP TIPO NOMBRE LOGO
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Una vez que confirmamos que se trata del proveedor a dar de alta, con el botdn izquierdo

del mouse, damos click y nos aparece el siguiente recuadro

COUNTRY STATUS

Martin prueba

Q, View

/' Edit

iy Request approval

Para integrar el expediente le damos click en el lapiz que dice Edit o Actualizar

Nota: todos los datos que estan marcados con asterisco ( *) son campos obligatorios, por
lo que, sino se cumplen o se completan, el sistema no le permitira avanzar.

B) DATOS BASICOS

Una vez que damos click en editar o actualizar nos va a desplegarla siguiente pantalla

m ) o 5 8

Datos basicos Icono Localizaciones Datos fiscales Documentacién Guardar

Nombre* Tipo de socio de negocio* Correo electronico Numero de teléfono*

[ Sen——————————— (Empresa 4 ) | ———i— =

Empresa
Persona

Extranjero




2

andamios atlas

manufacturas metalicas
Esta pantalla, permitira llenar los datos de la razon social o nombre de la persona fisica a

registrar.

En el “tipo de socio de negocio” escogeremos, acorde a quien va a facturar a Andamios
Atlas el servicio o entrega de mercancia:

a) Empresa - cuando es una persona moral.
b) Persona- cuando registramos Persona Fisica.
c) Extranjero - cuando la empresa o la persona fisica, tiene su domicilio fiscal en el

extranjero.
Una vez completado, damos click en la flecha superior derecha

Nota: para avanzar en el sistema, siempre daremos click en la fecha superior derecha
durante todo este proceso.

m B )

Datos basicos Icono Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar

Nombre* Tipo de socio de negocio* Correo electrénico Numero de teléfono*

.| Empresa v | I

C) LOGOTIPO DE LA EMPRESA

La siguiente pantalla despliega la opcién de insertar el logotipo de la empresa; Este
apartado es optativo, no es obligatorio.
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Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacién Guardar
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v

Fin

D) DIRECCION

La siguiente pantalla es localizaciones, esta se refiere al domicilio fiscal de la persona

moral o persona fisica a registrar.

Para poder llenar la informacidn le damos click al signo de ( +)

® ] O B 8

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar

ES FISCAL? TIPO DE LOCALIZACION DIRECCION

O Tipo de localizaciér Q I’l

Al darle click nos despliega la siguiente pagina:
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® O B a

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar

ES FISCAL? TIPO DE LOCALIZACION PAIS DIRECCION

Tipo de localizaciér Q Iol

X

Marcamos el recuadro que dice - ES FISCAL?, ya que el domicilio a registrar debe ser el
que esta registrado en su constancia de situacion fiscal

Después damos click en la lupa, donde nos va a desplegar el siguiente recuadro y daremos
click en OFFICE = Oficinas o en HEADQUARTERS = Oficinas centrales y damos click en
confirmar

HEADQUARTERS Oficinas centrales
OFFICE Oficinas
POINT_OF_SALE Punto de venta

PRODUCTION_PLANT Planta de produccion

CANCELAR CONFIRMAR

Una vez confirmado nos aparece el siguiente recuadro
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® O m B 8 v

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar Fin

ES FISCAL? TIPO DE LOCALIZACION DIRECCION

po de localizaciér Q I‘I

Para poder llenar el campo obligatorio de direccién, daremos click en la flecha del
recuadro azul, a un lado de direccién, y nos despliega la siguiente pantalla:

ES FISCAL? TIPO DE LOCALIZACION DIRECCION

OFFICE X

Campo requerido

Los campos marcados con asterisco ( * ) son campos obligatorios:

Direccién

Pais* a n Map Satellite

I~ "\ Venezuela
Estado* Complemento del estado S

Ciudad*

Complemento de la ciudad A Complemento de |a ciudad B

* il South
Numero’ ¢ % Atlantic
Ocean

Apartamento Cddigo postal* fwmllnt b

%
,
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Esta pagina se llenara con los datos fiscales de la empresa, acorde a lo siguiente:

PAIS:

Dar click en la lupa y desplegara, la lista de todos los paises registrados en el sistema,
tenemos dos alternativas, buscar Mexico dentro de la lista, hasta encontrarlo.

DESCRIPCION

Andorra

Emiratos Arabes Unidos
Afganistan

Antigua y Barbuda

CANCELAR CONFIRMAR

O dar click en elicono de filtros y poner textualmente MXy dar click en la lupa

Y nos aparece esta pantalla.
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DESCRIPCION

México

CANCELAR CONFIRMAR

Sleccionamos marcando el recuadro a un lado de MX y damos click en confirmar y
continuamos llenando los datos del domicilio fiscal

Una vez completado damos click en la flecha superior, de direccion

DATOS FISCALES OBLIGATORIOS

E) Lasiguiente pantalla que nos parece es datos fiscales, aqui completamos los datos
fiscales del proveedor que estamos registrando, en los datos fiscales tenemos dos
paginas

® 9 & (&) 8

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar
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En la segunda pagina llenamos los siguientes datos, si damos click en icono de ( +) nos
permite completar cada uno de ellos

®

Datos basicos

IDENTIFICADOR

Cédigo postal

Regimen fiscal

Registro Federal de Contribuy X Q

MX_CPF

MX_REGIMEN_FISCAL

MX_RFC

DESCRIPCION

Cddigo postal

Regimen fiscal

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

CANCELAR CONFIRMAR

Localizaciones Datos fiscales

Documentacion Guardar
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F) DOCUMENTACION

La siguiente pagina es donde completamos la documentacion acorde a nuestro régimen
fiscal, persona fisca o moral, aqui validamos que nuestro régimen este registrado
correctamente

® 9 B (&) B

Datos bésicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar

DOCUMENTO ARCHIVO

Constancia de situacion fiscal [@]

Nota: los archivos a cargar siempre deben ser en PDF, tamano carta, NO fotografias y ser
claros, legibles y actualizados no mas de dos meses.

Los documentos requeridos son con base al régimen fiscal y no dejara avanzar sino se
completa los que son obligatorios:
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PERSONA MORAL

® 2 9 0O a

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar

e peUREng

Grupo de documentos
Persona Moral

Constancia de situacion Obligatorio

Opinién de cumplimient Obligatorio

Caratula del estado de ¢ Obligatorio

Comprobante de domici Obligatorio
INE or Passport

Obligatorio

Registro de Prestadoras
Caratula estado de cuer

Cardtula estado de cuer
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® . 0 e B v

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar

e backend

Grupd o8 JOCUMEentos

PERSONA FISICA

Constancia de situacior Obligatorio

Obligatorio

Opinién de cumplimient

Cardtula estado de cuer Obligatorio

Poder del representante Obligatorio

Acta constitutiva de la e Obligatorio
Obligatorio

INE o pasaporte del rep

Comprobante de domic Obligatorio
Registro de Prestadoras

Cardtula estado de cuer

Cardtula estado de cuer

o
o
o
o
o
o
o
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G) SOLICITUD DE APROBACION DE EXPEDIENTE

Ultimo paso para el proveedor es guardar y lo regresa a la pagina principal

o) 0 ™ B (o )

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacion Guardar

< @

Sitodo es correcto manda el siguiente mensaje

® L i} B G

Datos basicos Localizaciones Datos fiscales Documentacién Guardar

El objeto se ha guardado correctamente

Para que sea aprobado su expediente, debe dar click con el botén izquierdo de su mouse
en el nombre de proveedor y le aparecera lo siguiente, seleccionado, “solicitar
aprobacion”
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NOMBRE

Martin prueba

Q Ver

2 Editar

%, Solicitar aprobacion

Una vez solicitado su aprobacién, su estatus cambiard en el portal a pendiente de

aprobacion (tres puntos suspensivos).

test prueba I vl

El personal de Andamios Atlas se encargara de validar su documentaciony le llegara otro
correo electrénico de aprobacidon o rechazo junto con el motivo para que lo pueda corregir.

Conforme avance su expediente podra recibir, un correo de aprobado o un correo donde

fue rechazado explicando los motivos del rechazo:




EXPEDIENTE APROBADO :‘: I
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Cuando tu expediente fue aprobado, llegard una notificacién a tu correo electronico y te
dard la posibilidad de entrar al portal para comprobar su estatus.

Te informamos que los datos de socio de negocio de
han sido aprobados por

Ahora puedes interactuar con las aplicaciones de negocio a
traves del portal.
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i EXPEDIENTE RECHAZADO andamios atlas
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Si su expediente fue rechazado nos llegara un correo electrénico, explicando los motivos
delrechazo.

Nota: podemos consultar el portal con las contrasefas creadas y mencionadas en la
pagina 4 de este manual

Appli‘loud

Hola,

Te informamos que los datos de socio de negocio de

han sido rechazados por Andamios
Atlas con los siguientes comentarios:

Documentos Incorrecto - Comprobante de Domicilio con
antigieda vencida mayor a tres meses, subir el
Documento Incorrecto - No se aceptan cartas de empresa, subir
caratula de estado de cuenta, con deta

Puedes actualizar tus datos y solicitar nuevamente |la aprobaciéon
en la plataforma.

Actualizar datos
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Lo siguiente que debemos hacer es dar click en el botdn de Actualizar datos.

Nos llevara nuevamente a la pagina de inicio y daremos click hasta llegar a la pagina de
completar expediente, explicado en el presente manual.

Una vez sustituido los documentos, volveremos a solicitar aprobacién, hasta obtener la
aprobacion de nuestro expediente

—

Q, Ver

2 Editar

%y, Solicitar aprobacion

Una vez aprobado el expediente, le aparecera en el identificador de SAP , su nimero de
proveedor asignado por los sistemas de Andamios Atlas que antes aparecia en blanco

IDENTIFICADOR
SAP TIPO NOMBRE ESTADO I

Test APQ 3

FIN DE PROCESO




