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1. Manual de Usuario Carga de Complementos de Pago-JANEL

1.1 CORREO DE AVISO DE PAGO

Cuando se genera el aviso de pago llegará esta información a través de un correo de las facturas 
pagadas por Janel al correo previamente registrado.

El remitente de correo es factura.ateb@janel.com

1.2 E
S

T

A

T

U

S 

DE FACTURAS

Para visualizar el estatus de las facturas, es necesario ingresar al portal colocando su usuario y
contraseña:

En
el

portal de proveedores en el apartado del CFDI’s se mostrarán las facturas previamente enviadas
donde una vez recibido el aviso de pago cambiará a un estatus de “Con información de pago”.
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1.3 AVISO DE PAGO

De igual manera aparece la información en la pestaña de “Avisos de Pagos” dentro del portal, en el
botón donde está la lupa puedes descargar también la relación de las facturas que se pagaron.

En  la  columna  de  días  restantes  aparecen  los  días  que  faltan  para  que  puedan  subir  el
complemento de pago, en caso de no cumplir con el tiempo definido, se bloqueará el envío de
facturas hasta que el proveedor suba el complemento de pago correspondiente.

Esta información solo es informativa, en base a esto se deberá crear el complemento de pago.

1.4 COMPLEMENTOS DE PAGO

Para el envío de los complementos de pago al portal, se suben de igual manera que las facturas.
- Se selecciona la pestaña de “Envío de documentos”.
- Se selecciona el “Emisor” y “Número de proveedor”, no es necesario ingresar orden compra

y referencia.
-  Posteriormente se da clic en el botón “Browse”, seleccionas el XML y damos clic en el botón

“Upload”.
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Mostrará  la  pantalla  para  cargar  la  representación  impresa,  presionar  el  botón  “Browse”,
seleccionar PDF y dar clic en “Siguiente”:

Enseguida mostrará el TrackId:
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1.5 COMPLEMENTOS DE PAGO

Al subir el complemento de pago, en el aviso de pago cambiará al estatus de Pagada dentro de la 
columna de Días Restantes.
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