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Solicitud de acceso

Requisitos

1) Contar con una computadora o un dispositivo con un navegador de Internet como Firefox, Chrome, Microsoft Edge,
Safari. Excepto: “Internet Explorer”.

Proceso

1) Puedes solicitar tu acceso al portal de Lunes a Viernesde 9 a.m. a5 p.m.

2)  Escribe la direccion del portal https://proveedores.ngk.com.mx/prd/Home/Acceso Mantener
seleccionado
3) Selecciona la opcién “Solicitar acceso” .
siempre
Acceso
Usuario o NOmero de proveedor
Password
:Es proveedor?
NGK CERAMICS MEXICO S. DE R.L. b

NG K Solicitar acceso

Recuperar contrasefia
Acceso QR
? Ayuda

4) Proporciona los datos que te solicita el formulario.

a) Numero de proveedor (Puedes encontrarlo en tus ordenes de compra en la parte superior derecha o
puedes solicitarlo a tu contacto de NGK).

b) RFC. RFC de la empresa que representas, o si eres persona fisica tu RFC con que emites facturas.
c¢) Nombre del solicitante. Nombre de la persona que es responsable de enviar las facturas a tu comprador.

d) E-Mail de contacto. Direccion de correo a donde llegara la contraseiia cuando sea autorizado tu acceso.
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e) Teléfono de contacto. Teléfono de contacto en caso de que sea necesario comunicarse contigo.

f) Empresa de NGK. Selecciona la empresa de NGK a la cual le estards facturando. Por lo regular
seria la empresa NGK Ceramics México S de RL

Solicitar acceso

a) Nimero de Proveedor
b) RFC / Tax id

C) Nombre solicitante
d) Correo electrénico

e) Teléfono
NG K f) NGK Automotive Ceramics Mexico W
Enviar

Cancelar

5) Presiona el botén “Enviar”

Espera recibir la respuesta en las préximas 48 horas (dias habiles) de haber solicitado tu acceso en la direccidn de correo
que has proporcionado. En caso de ser aceptado recibiras un e-mail con tu contrasefia de acceso, en caso de existir algin
error en la informacidn que proporcionaste recibirds un e-mail con el motivo por el cual se ha rechazado tu solicitud.

Si tienes algun detalle para la solicitud de acceso puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a los correos:
karla.cisneros@ngk.com.mx v alfredo.aranda@ngk.com.mx

Acceso al Portal

1) Escribe la direccion del portal de proveedores.

https://proveedores.ngk.com.mx/prd/Home/Acceso

2) Proporciona los datos que te solicita el formulario.
a) Usuario: Cédigo de usuario que se encuentra en tu orden de compra o que te fue proporcionado por NGK.
b) Contrasefa: Escribe la contraseia que recibiste por correo al momento de que tu acceso fue autorizado.
3) Presiona el botén “Entrar”.

Espera unos instantes mientras el portal valida los datos proporcionados y te lleva a la pagina principal del portal de
proveedores.
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Recuperar Contraseia

1) Escribe la direccion del portal de proveedores e ingresa a la opcion Recuperar Contrasefia.

https://proveedores.ngk.com.mx/prd/Home/Acceso

2) Proporciona los datos que te solicita el formulario.

Recuperar contraseiia

Enviar

Cancelar

? Ayuda

3) Presiona el botén “Enviar”.

4) Esperaaproximadamente 5 minutos e ingresa a tu buzén de correo electrénico para recibir un enlace que te permitira
asignar una nueva contrasefia. Ingresa dando clic a el enlace que te ha llegado al buzén de correo.

5) Escribe la nueva contrasefia para tu acceso.
6) Confirma la nueva contrasefia.
7) Presiona el botdn enviar.

El correo electrénico para recuperar tu contraseia deberd ser el que registraste cuando te diste de alta en el portal por
primera vez, si tienes problemas para acceder al portal o recuperar tu contraseiia puedes solicitar apoyo escribiendo tu
consulta a los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx vy alfredo.aranda@ngk.com.mx

Cambiar Contraseina de Acceso

Dentro del correo de notificacion que tu solicitud de acceso fue autorizado, recibiste una contrasefia aleatoria para el
acceso al portal, si deseas puedes seguir utilizando la contrasefia que el portal te proporciond o también puedes
personalizar esta contrasefia por alguna que te sea mas facil recordar.
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Una vez dentro del portal, presiona en la parte superior derecha donde viene tu RFC y tu Razdn social (1) e ingresa a
“Perfil de Usuario” (2), en esta seccion mostrara toda tu informacidn que esta registrada en el portal, en la parte de
debajo de la informacién, coloca tu contrasefia actual y la nueva contrasefia que deseas (3) y presiona el botén

= ' .
B Actualizar para que se guarden los cambios.

*** Portal Proveedores ram | & RFC+Nombre
'
MENU 0 M Pert & Perli o o
SOLhe o P [ e | ® S
2 Uswans | Proveedor PATINZIPS
Neemnce PLANTASF AL A Oe
"
Cmar
w
Proveedor PLANTASFALTO S A DE
-
Nomoro Provessor | PLATIIZIPPS Perfil de usuario
are PLATINZTPPS
Corerasena actoa
Noava Coreraseta
Confirmar Nueva Cortrasers

Una vez que hayas presionado el botdn de “Actualizar” el portal te informara que los cambios fueron actualizados.

Usuario / Proveedor PLA731127PP5
Nombre PLANTASFALTO, S.AA. DE!
E-mail
Proveedor PLANTASFALTO, S.A. DE |
Numero Proveedor PLA731127PP5
RFC Proveedor PLA731127PP5
Contrasefia actual
Nueva Contrasefia

Confirmar Nueva Contrasefna

Actualizado correctamente

Cuando vuelvas a ingresar al portal ya podras utilizar tu nueva contrasefia. Si tienes algin detalle para cambiar tu
contrasefia puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx y
alfredo.aranda@ngk.com.mx
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Subir Facturas desde el portal

Para poder enviar o subir Facturas al Portal de NGK es importante previamente tener una Orden de Compra (Pedido) o

una

Entrada de Mercancia. Ya que con este documento podras relacionar tu factura. (Puedes consultar tus numeros de

Pedido o Entrada de Mercancia dentro del portal (pagina 9).

1) Ingresa al portal con tu usuario y contrasefia
2) Enla parte izquierda del portal podras visualizar el menu principal del portal, selecciona la opcién de Facturas > Subir
Facturas.
NGK
NGK CERAMICS MEXICO Portal Proveedores NGK 2 Ayuda & ~ aaranda Affredo Aranda
MENU Inicio / Enviar Facturas / Documento SAP
B Faciuras ¢
™ Ver lista Facturas Anticipos Extranjeras Anticipos Exiranjeros Factura directa con XML Factura directa con Vales
I & Subir Facturas I
Archivo XML
[ Documentos SAP <
(& Pagos ¢ XML Ning(in archivo seleccionado PDF Ningiin archivo seleccionado

lal Reportes < #Documento © pedido O Entrada

3) Al momento de ingresar a Subir Factura podrds subir tus archivos XML y PDF (el cual debera incluir toda la

documentacion solicitada, se puede revisar en el apartado de Aviso a Proveedores pag. 10) . En el campo llamado
#Documento deberas ingresar el nimero de Pedido (Orden de Compra) que te proporcionamos, si tu producto o
servicio fue recibido por nuestro almacén tendras que ingresar el nimero de Entrada de Mercancia que se genero al
momento que hiciste la entrega en el almacén. Selecciona si el tipo de #Documento es un Pedido-Orden de compra
o una Entrada de Mercancia.

Ejemplo: Pedido-Orden de Compra; En caso de que tu factura no requiera Entrada de Mercancia, selecciona la opcién
de Pedido y coloca en numero de Pedido-Orden de compra que se relaciona con la Factura que estas por subir.

XML | Examinar... | AT738A3AF-EC2.. _E7CD3C1C.xml PDF Examinar... | Factura - 128671.pdf
# Documento i ® pedido © Entrada

Ejemplo: Entrada de Mercancia; En caso de que tu factura si requiere Entrada de Mercancia y ya hiciste la entrega
de tu producto-servicio en el Almacén correspondiente de NGK, selecciona la opcién de Entrada y coloca en nimero
de Entrada de Mercancia que podran ubicar dentro de nuestro portal.

é¢Como identificar si mi factura se ingresa con Pedido o con Entrada de Mercancia? ( Ver pagina 11)
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XML [Examinar... | A738A3AF EC2. E7CDICIC am POF Examinar... | Factura - 128671 pdt
# Documento 7383 Opedido ® entrada

4) Una vez que hayas colocado el XML de tu factura en el campo XML para subir documentos, presiona el botén

+ Validar Documento . - .
— el cual evaluara que el documento XML este correcto o si tiene algin error, en ambos casos te
mostrard un aviso. En caso de regresarte algln error te presentara una breve descripcion del error.

Lectura correcta de XML

La moneda del XML es diferente a la moneda del pedido

5) Una vez que hayas validado correctamente tus documentos XML y PDF podrds subir tus documentos al portal
presionando el botéon de “Enviar”

+ Validar Documentc

Faciuras Antictpos

Lectura correcta de XML

XML | Seleccionar archivo | LVM_po_PMP00003_xml PDF | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

*.Documento 92 ® Pedido o Entrada

Una vez realizado este proceso tu factura ya se encuentra en proceso de autorizacién para la programaciéon de pago,
en caso de tener algln problema para subir tu factura puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a los correos;
karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx

Subir Complementos de Pago

De acuerdo con las disposiciones Fiscales debes generar tu CFDI del complemento de pago, cuando recibas pagos en
parcialidades o de manera diferida. Es importante que emitas tu comprobante en un lapso no mayor a 4 dias habiles
posterior a recibir tu pago (En caso contrario, el Portal inhabilitara el proceso de nuevas facturas).
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Una vez dentro del portal en la parte del menu busca la opcién de “Pagos” — “Subir Complemento”, en esta seccidn podras

adjuntar el XML y el PDF de tu complemento de pago, presiona el botdn , el portal validara la informacién fiscal
del XMLy lo relacionard con la factura correspondiente.

*** Portal Proveedores 7 Ayuda & ~ PLA731127PP5 PLANTASFALTO, S A DECV

meny Inkio 1 Test  dx

2 subw Facturas

Subir complemento de pago
[ Documentos SAP X

Examinar... Ningn archivo seleccionado

POF
EXamnar... | Ningén archivo sefeccionado

Archive Archivo UUID Complemento UUID Factura Monto Pago Resultado

Una vez realizado este proceso tu complemento de pago ya fue relacionado con tu factura emitida, podras consultarlo

en el menu “Lista de facturas”. En caso de tener alglin problema para subir tus complementos de pago puedes solicitar
apoyo escribiendo tu consulta a los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx

Consultas

En el portal de proveedores puedes realizar las siguientes consultas.
1) Conocer el estatus de tus facturas previamente subidas al portal.

Ingresa a la opcion “Facturas = Ver Lista” y ahi podras darle seguimiento a todas tus facturas que ingresaste al portal,
puedes colocar un rango de fechas o buscar directamente una factura colocando el UUID o Folio Fiscal de tu factura.

NGK
Portal Proveedores NGK Pruebas ? Ayuda & ¥ ACM-700378:Alfredo Aranda
NGK CERAMICS MEXICO
MENU Inicio / Facturas ' Listado
B Factras SN o [ .o | oo

Filtros de busqueda

. Subir Facturas Empresa NGK CERAMICS MEXICO S. DER.L. v

[ Docbmnios SAR " Desde 2020-12-13 Hasta 2021-01-27 Estatus Authorization v
uuID Serie Folio Moneda -TODO-- ¥
Pagos <
Ll Reportes < Moneda Recibidas Pagadas Canceladas Rechazadas
usb [1] $42,916.52 [0] $0.00 [0] $0.00 [0] $0.00 [0] $0.00
Show 25 v entries
Copy Excel Search:
Fecha Fecha
Acciones D Fecha p F Moneda
& E Estatus® Doc & K de pagos N < s Total & s
ACM-700378
= 101 2021-01- DELOITTE
74 1-01- i v
74 72 Authorization 17 2021-01-18 NCDir61 ACM IMPUESTOS $42,916.52 usb
Y SERVICIOS
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Si por alguna razén han pasado varios dias y aln no se ha autorizado tu factura puedes ingresar al detalle de la misma

. P g4 . . . . .z .z . .
presionando el botén “" de la columna Acciones y solicitar nuevamente la autorizacién, esta accidn disparara un correo
a los autorizadores correspondientes.

Detalle de factura:NCDir61

4 Solicitar autorizacion | E¥e=(ER

Emisor
RFC: DIS180101QR8
Nombre: DELOITTE IMPUESTOS Y
SERVICIOS
Codigo: ACM-700378
Regimen Fiscal:601 : General de Ley
Personas Morales

i= Detalle Factura - XML

Receptor
RFC: NCM080123TZ1
Nombre: NGK CERAMICS MEXICO S. DE
R.L.
Uso CFDI:G03 : Gastos en general

Factura
Fecha: 2021-01-17
Serie y Folio: NCDir 61
Total: $42,916.52 USD
UUID: NCDIR988-05B5-41E4-8AAE-
B1CEADB86F461
Tipo de comprobante: E
Forma de pago: 99 : Por definir
Metodo de pago: PPD : Pago en
parcialidades o diferido
Lugar de expedicion: 64000
No de certificado: 00001000000409116691

2) Buscar el nimero de Pedido-Orden de Compra o Entrada de Mercancia.

Resumen
Estatus: Authorization
Serie: CNDD
Registré: ACM-700378:Alfredo Aranda
Registro: 2021-01-18T11:22:52
Origen : DD NCDir61
Fecha contable : 2021-01-18
Descripcion : Concepto

Puedes buscar tu niumero de Pedido-Orden de Compra o Entrada de Mercancia en la seccidon de “Documento SAP”,

selecciona la Empresa de NGK a la cual facturaras y presiona el botdn Q Buscar §

MENU

I Lista de Facturas

&, Subir Facturas

[3 Documentos SAP <

Pedidos

Entradas de mercancia

@ Pagos

L Reportes

*** Portal Proveedores

Inicio + Ordenes de compra / Listado

- @ty

i @

2 Ayuda & v PLA731127PP5:PLANTASFALTO, SA DE C.V.

Empresa Plantasfalto SA de CV

NUMERO | MNimero de document

Fecha PEDIDO SAP

Total Moneda
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3) Consultar las facturas que ya fueron pagadas

En la seccion de “Pagos” — “Pagos Efectuados” podras visualizar por Empresa de NGK tus facturas que ya fueron pagadas.

R 7 4 In @
*** Portal Proveedores ? Ayuda & ¥ PLA731127PP5:PLANTASFALTO, SA. DE C.V.
MENU Inicio | Pagos a proveedores | Listado
M Lista de Facturas
S Factiras Empresa Plantasfalto SA de CV ”
-12-31 -02-4 G e
[3 Documentos SAP < Desde | 201812 Hasta  2019:02:04 Numero de pago
Pago Proveedor Factura
ki ‘ Numero
de uuip Factura
Fecha pago  Referencia Importe Moneda Nombre Fecha Factura Tipo SerieFolio Importe Mor

Subir Complemento

Ll Reportes <

Si tienes alguin detalle o duda sobre la informacién que arroja el portal, puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a
los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx

Avisos a Proveedores

La seccion de Avisos a Proveedores se encuentra al principio, una vez que se inicia sesidon. Aqui podras encontrar los
principales avisos que tenemos para ustedes.

Acceso

Es provesdor? B

NGK

Mensajes del administrador [EIIER

Aviso a proveedores - Cierre 2021

Estimado proveedor

Se le informa que por motivo Cierre Anual fiscal. E1 dltimo dia para recibir facturas con fecha de 2021, seré el jueves 16 de diciembre en nuestro Almacen (en
los casos que aplique) y 1a fecha limite para ser subidas al portal de proveedores, serd el miércoles 22 de diciembre; Debido a que este serd desconectado el
jueves 23 de diciembre a Ias 10:00 pm_Agradecemos que se esté monitoreando que lodo el proceso de su factura este en orden, asi como la carga de
complementos de pagos.

Tado Material o Servicio recibido después de esta fecha debera ser facturado con fecha del afio 2022 de acuerdo con las regulaciones fiscales

Con relacion a los pages, las facturas con fechas de vencimiento desde el dia 16 de diciembre y hasta el 31 del mismo mes, seran liquidadas el lunes 20 de
diciembre. Iniciando nuevamente pagos del afio 2022 el préxima 10 de enero

Agradecemos de antemana su atencion y estamos a sus Grdenes para cualquier duda o aclaracion en el teléfono 8288.1000, Saida Zavala ext. 152 (Pagos),
Florentino Doria ext 134, Alfredo Aranda ext. 135 (CXP), Karla Cisneros ext. 133 (CXP)

Documentos necesarios para aprobacion de facturas (PDF)
Estimado Proveedor

Por favor validar que en cada una de las facturas que se cargue en el Porlal de Proveedores de NGK contenga la siguiente documentacion de forma legible y en
UN SOLO DOCUMENTO PDF.

Inventariables (codigos OP): Factura sellada por Aimacén de NGK + Orden de compra correspondiente.
Senvicios Tangibles (codigos B donde se entregue un bien fisico). Factura sellada por Aimacén de NGK + Orden de compra correspondiente

Senvicios "Parciales” Intangibles (codigos B). Faclura sellada por Aimacén de NGK + Orden de compra correspondiente + Documentos soporte (bitacoras de
mantenimiento, reportes de trabajo, o cualquier documentacion que compruebe que se dio el servicio)

Servicios "0C = Factura” Intangibles (cddigos B): Factura + Orden de compra correspondiente + Documentos soporte (bitdcoras de mantenimiento, reportes de
trabajo, o cualquier documentacion que compruebe que se dio el servicio)

Pagina 10 de 12


mailto:karla.cisneros@ngk.com.mx
mailto:alfredo.aranda@ngk.com.mx

NGK CERAMICS MEXICO, S.DE R.L. DE C.V.

NGIC

PORTAL DE PROVEEDORES
(Manual para el proveedor)
Preguntas Frecuentes

a) ¢Como identificar si mi factura se ingresa con Pedido o con Entrada de Mercancia?
Para saber si mi factura sera ingresada con nimero de “Pedido” o “Entrada” es necesario identificar el “NGK item No” que
se encuentra en nuestra orden de compra. Ej.

ez NGK CERAMICS MEXICO, S.DER.L.DEC.V.
NGK CERAMICS MEXICO, S.DER.L. DEC.V. fmnsen sz e 55 ey Rl . e e e . SR G SR RS
Ave. Wenclogics 31320 wonwmey Wchnclogy Pwk. Cianegece rloma, ML mdxics (7. E33x0Phom: sa2 (B2) 8261000 NCAE0LETIL NGK PURCHASE ORDER PO No; ACM
NGK PURCHASE ORDER PONo:  ACM Dawer DE12/2021
Date:  06/12/2021 Vendor: Currency: uso
e . Vendor No:
Vendor: Currency: MXP Address:
Address: Vendor Ne: Attention:
Phone:
Attention:
Item NGK Item No Description Model Guantity uom Unit Price
pho’le- 1 B0000000LS TOMNER XEROX 106 RO3532 NEGRO - 2 Plaza R 30400US0
) VERSALNK C400 /0405 SXTRAALTA
ltem  NGK Item No Description Brand Model Quantity UOM  UnitPrice CARMGIODAD {10500 B3 ) .
2 BO0000004E TONER XERCX 105R03523 Mmm - 1 Plaza oo 19000 USD
1 WOPZNMALET || FISRADE VIDRIO (1 FZA=1R0L00% - 178 Pugada X 2 2 Plaza g 1500 (Roea) Versalinc 40010405 .
30 MTS) FugadEs 3 500000005 TONER XEROK 105 RO3522 CYAN (Azu) - 2 Plaza S 33000USD
REQUESTED DEPARTMENT: Warehouse LPD Remarks: 28429, Subtotal 1,580.00 MXP SRS Y e s v b i - ! e e =
REQUESTED BY: Freight 0.00 MXP
252.80 MXP REQUESTED DEPARTMENT: Warshouse LPD Remarks: Subtotal 1,064.00 USD
Total Amaunt for this Purchase Order VAT ) REQUESTED BY: Freight 0.00 USD
ML OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS 80/ 100- MM
TOTAL 1,832.80 MXP Total Amount for this Purchase Order VAT 17024 UsD

ONE THOUSAND TWO HUNDRED THIRTY-FOUR AN DOUARES 24/

TOTAL 1,234.24 USD

En NGK contamos con 2 tipos de cédigos By OP.

Si tu orden de compra cuenta con un cédigo OP, tu factura serd ingresada como “Entrada”.

Si tu orden de compra cuenta con un cédigo B, existen dos opciones:

1) Sila factura representa una parcialidad de la orden de compra sera ingresada como “Entrada”.
2) Silafactura representa el 100% de la orden de compra sera ingresada como “Pedido”.

b) éQué hago si mi factura fue rechazada?

Si alguna de las facturas que se ingreso fue rechazada, por motivos como falta de documentos o documentos incorrectos,
es necesario ingresar nuevamente la factura. No debe adjuntar los documentos solicitados a la factura que ya fue
rechazada. Si es necesario refacturar asegurate de incluir toda la documentacion solicitada (Pag. 12)

c) éCémo puedo adjuntar un documento nuevo?

Si por algiin motivo olvidaste adjuntar en tu PDF algin documento puedes adjuntarlo antes de que tu factura sea
rechazada, de la siguiente manera:

1)ldentificas tu factura.

Una vez que identifiques tu factura en la lista de facturas en proceso de autorizacion, en la columna “Acciones” da clic en
el siguiente icono  (#

Portal Proveedores NGK 7 Ayua & ~ a3ranaaAllredo AfaNda

inicia / Facturas | Listado

Filtros de busqueda

Empresa | NGK CERAMICS MEXICO S DE RL . Proveedor | ~TODO—
Desas | 20211022 Hasta | 20211206 Esaws | Auhonzaion
wuie sene Folie moneas TonO. ~
Nombre de autarizador
Moneda Autorizacisn Recibidas e Canceiacas F—

MXN 1471 o1 000 [0] s000 [0] s000 [0] 5000
uso 127] (o] 5000 [0 s000 [0] s000 [0] 3000

Search

Acclanes n Focha Fochs Facha Estimada do Emprosa

D -

Maneda Doc. Documantos

Proveedor . Toral ¢ [ sap s
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NGK CERAMICS MEXICO, S.DE R.L. DE C.V.

NGIC

PORTAL DE PROVEEDORES
(Manual para el proveedor)
Preguntas Frecuentes

Posteriormente se abrird el detalle de la factura, busca el apartado “Documentos adjuntos” y da clic en +Agregar archivo.

71 Documentos adjuntos

F

d) Si no cuentas con tu factura sellada por el Almacen de NGK, debido a que su empresa es foranea.

En el caso de que sus materiales sea enviados a NGK mediante un servicio de paqueteria sera necesario adjuntar una guia
que compruebe la recepcién de dicho material junto al PDF de la factura y orden de compra.

e) En el caso de que mi factura haya pasado los 28 dia de emision y el portal ya no me permita ingresarla o mi factura
fue rechazada por algun error ¢Qué debo hacer?

En primer lugar serd necesaria una refacturacion. Al refacturar serd necesario hacerlo con sustitucién de CFDI e indicar a
que factura sustituye.

Posteriormente tienes que ingresar la factura con los siguientes documentos en un solo PDF:

-Factura original sellada (o con guia de ser el caso).

-Refacturacién (indicando a que factura sustituye).

-Orden de compra.

-Documento que soporte la realizacién del trabajo, como ordenes de trabajo, bitdcoras de trabajo etc. (Solo en caso de
servicios).
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