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Acceso al portal de proveedores

1. Para ingresar al portal se deberd entrar a la pagina www.batmexico.com.mx vy
posteriormente, entrar al apartado de “Operacidn Responsable”.

@ Contacto @ Sitios Web del Grupo ‘ Q
|
BRITISH AMERICAN
TOBACCO
MEXICO

Nuestra Nuestro Nuestra J| Operacion Saludy Salade
empresa producto gente responsable fciencia prensa

I -
l\" l MEXICO

. X‘ BRITISH AMERICAN
— TOBACCO
P ——

Bienvenido a British American Tobacco México.

British American Tobacco tiene presencia empresarial desde hace.
mas de 100 afios en el mundo, y desde 1924 en México.

£

Quiénes somos

2. Se abrird el menu y de lado izquierdo de la pagina se encuentra el apartado de “Portal de
proveedores”.

In this section
Nuestro pilar de sustentabilidad
Reporte de sustentabilidad

En la distribucion

Portal para proveedores

Nuestros clientes

Una parte fundamental para ser un negocio
sustentable es operar con responsabilidad. Para
nosotros, operar responsablemente es una
oportunidad de establecer acciones y
compromisos voluntariamente, para atender
intereses comunes que fomenten el bienestar de la
sociedad, la empresa y sus miembros
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3. Una vez dentro del submenu, se encontrara la liga que lo llevara al portal de recepcion de
facturas y complementos de pago electrénicos.

Portal para proveedores

En este portal nuestros proveedores podran registrarse para subir sus facturas
electrénicas asi como verificar el estatus de las mismas.

Nuevos Proveedores

Si atn no tienes registro de proveedor. Click aqui &

Proveedores con registro

Si ya cuentas con registro de proveedores, en esta pagina podras subir facturas electrénicas y verificar su
estatus| Click aqui @

Consulta las guias rapidas:

]

PREGUNTAS FRECUENTES (814 kb) &

MANUAL USO DEL PORTAL (1,280 kb) &

]

MANUAL PARA DARSE DE ALTA EN EL PORTAL (703 kb) &

4. Se abrira la liga del portal y sera necesario colocar usuario y contrasefia para ingresar.

WebportaI\

Identificacion

Bienvenido a la Plataforma

Con este cliente Web usted podra consultar y enviar sus documentos electronicos (EDI) con
sus socios comerciales desde cualguier parte del mundo, con la Unica ayuda de un
navegador.

Iniciar Sesion

£ Solicitud de ayuda
% Preguntas Frecuentes{FAQs)
_£0lvido su contrasefia?

5. Unavez dentro del portal esta es la pantalla principal:

l I 2 sorpota (50
Documentos Heramientas ‘Adminstracon Avuda Solicitud de ayuda
4 5 ADMINPORTAL
9 Recibidos Ia Plataforma British American Tobacco
3 Pandientes e Tratar
 Tratados Con este cients Web usted podré consultary enviar sus documentos electrénicos (EDI socios cusiquer conla i
4 ©) Documentos Enviados Comprandar los . ol y rapdaments los documentos recbidos. L manual ¢ g i o
funcionamiento biico ds 1 pialaforms
5 Pendentes de Enviar
3 Marcados para Enviar @ Solicitud ge syuts
) Enviados
= J Preguoiss Frecuentes
3 Rechazados v = A
13 Recuperados ) Crest un Nuevo Filtro de Biscueds.

 Documentos Eliminados.
) Seleccion Temporal
47 Histérico
2} FIRMA_ELEC_PORTAL_BRITISH
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Importar Facturas

,

1. Para subir una factura electrénica (XML), se debe de dar clic en el Menu “Documentos” y
posteriormente en “Importar”

Webporta/.\

Documentos Administracion Ayuda Solcitud de ayuda

s Refrescar carpetas

~

1 Nuevo documento

m;«, Bienvenido a la Plataforma British Americ:
atar

Con este cliente Web usted podra consultar y enviar

» Tratados
4 £) Documentos Enviados Comprender los conceptos fundamentales necesari
basico de la plataforma
» Pendientes de Enviar
» Marcados para Enviar € Solicitud de ayuda
» Enviados
> P F FAQs
) Rechazados ¥ <IN !

> Recuperados Py Cr n n
© Documentos Eliminados
3 Seleccion Temporal
4 7 Historico
&} Firma Electronica 62

2. Se abrird una pantalla como la siguiente, se da clic en “Afiadir archivos”, se elige el
archivo/archivos a subir y por dltimo se da clic en “Aceptar”.
Nota: solo es posible subir hasta 10 documentos o un .ZIP con los documentos que se
requiera subir

Importar

Paso 1: Seleccione los archivos que desee importar

Archivos a importar

(g Afadir archivos

FI16146.xml (5.58 Kb)
Hecho

1/10 archivos

Aceptar m Cancelar ’
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TOBACCO

Al importarse, se mostrara la siguiente pantalla, en donde es necesario dar clic en “Seguir”

para salir de ella:

INFORMACION

Webpor‘ta/.‘g

INFORMACION

Fichero importado correctamente
N° de documentos importados: 1

Seguir

Nota: en ocasiones puede que aparezca la siguiente pantalla en donde se muestran diferentes
errores; en caso que esto suceda hacer caso omiso, dar clic en “Salir” y continuar con los

siguientes pasos:

Error al importar

N° de documentos importados: 1
Errores del documento <Id:76874712> <Referencia:F16146> <Origen:CS0070507GC6> <Destino:BAT030325CES> <Fichero:nul>
1. VAL=<<2>>Error(1): [cfdi:C T ] Registro:cfdi:Ct T , no cumple C:
2 MAP=«RVAs»;1:Falta indicar el nimero de proveedor

3. MAP=«RVA=»;2;Falta definir el tipo de proveedor. Normal o Consignacion
4. MAP=«RVA»;10;El nimero de proveedor es invalido, debe ser minimo de 8 digitos y maximo de 10

5. MAP=«RVA=»,11,Falta indicar la moneda

Minima 1. Se encontraron:0 (21)

Version 1.1 Page 6



BRITISH AMERICAN BAT México — Manual de Usuario Portal de proveedores

TOBACCO

3. Alimportarse el documento se podra observar en la bandeja de “Pendientes de enviar”

4 ¢ Documentos Recibidos
» Pendientes de Tratar
- Tratados

4 ¢y Documentos Enviados

> Pendientes de Enviar

2 Marcados para Enviar
» Enviados
2 Rechazados
2 Recuperados
& Documentos Eliminados
34 Seleccion Temporal
4y Historico

L2 Firma Electronica 62

Es importante tomar en cuenta:

* EIRFC del Emisor (Proveedor) debe ser igual al RFC con el que se registréel

proveedor.

« Al ser importado pasard por un proceso en el que se le eliminard cualquier
Addenda diferente de BAT que pueda traer el comprobante y se le pondrd la de

BAT en blanco.

* El documento se encontrard en rojo cuando sea erréneo (Addenda BAT en blanco
o con datos faltantes) y en negro cuando estén todos los datos. Los documentos

en negro estdn listos para ser enviados.

« El documento es validado también fiscalmente para determinar que el sello (CFD)
y/o timbre (CFDI) estd correcto, en caso de error el documento no podra ser

procesado en el portal.

Version 1.1
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Agregar datos de addenda en Facturas

1.

Una vez que el documento fue importado se visualizard en la carpeta de Pendientes de

enviar y para poder editarlo sera necesario seleccionarlo y dar doble clic sobre el para
abrir la pantalla de edicién

Pendientes de Enviar

NEHER&EEPFEEHE AN

Firma

Origen

Destino

N° Doc

Referencia BAT Fecha

Fecha Cambio
Situacién

uuID

[ |uPsscsMEXICOSADECV ERITISH AMERIC... | SCSADU134884 | | 02022012 1556:14 | 01/03/201823557:42 | 5a8126c2-840742c8... ||

2.

Una vez abierta la pantalla de edicidn buscar en la parte de abajo la pestaiia de “Datos

BAT”, donde se agregarad la informacion necesaria segun el tipo de proveedor:

Comprobants Fiscal Digital par Intemet (CFDI) - Generando version 3.3
5l sair [ Guardsr &) Guardaryemvier [J Informe %, Configuracin ¢ Complementos.. 3 Ayuda =
Serie Folio 46 Fecha 319172018 1205
Tipo de comprobante eso * | Lugar de expedicion 400 Confirmacidn
Tipo relacién
Interlocutores
Emisor cs [CONNEXT SOLUCIONES SA DECV Receptor @ MERIC ACCOMEXICO CON
Régimen fiscal emisor e e | Residencia Niscal receptor
Uso CFDI receptor Por denir
Conceptos
“y Configuracién de coumnas
Clave producto o servicio N identificacién Descripcién Cantidad Clave unidad Uniad Valor  Importe  Descuento Cuenta predial
unitaria
snnsie CHOXT-1SS8X5XNED Saporte Uptime Tafio Sx5aNBD 1000000 HET PIEZA 518.000000 518.000000
43222500 ASAS506-K8 ASA 5506-X Wi FIIEPOVVER 58 1000000 HET PIEZA 615000000 515000000
Tiastados Retenciones Part
Base Impuesto Tipo factor Tasa o cuota  Importe
618000000 VA Tasa 0160000 98 830000
515.000000 VA Tasa 0.160000 53400000
Totales
Trasiados Retenciones CFDI Relacionados Forma de pago Totales Firma Digital Timbre Fiscal Digial Datos BAT
Informacion general
N° de proveedor 0274321 Tipo de proveedor Normal v Moneda Feso Mexicans (MXN) =
Propinas
Orden de compra [
Totales
Treslados Retenciones CFDI Relacionades Forma de pago Totales Firma Digital Timbre Fiscal Digital Datos BAT
Informacién general
N° de proveedor foarz721 Tipo de proveedor Narmal No-OC ] Moneda Délar Americano (USD} 2
Propinas
Responsable

nombre_apelido@bat com

Aparece la leyenda de “Responsable” donde sera necesario colocar el correo electrénico de la
persona que solicita el bien o servicio.

Proveedor con orden de compra:

Totales

Traslados Retenciones CFDI Relacionados Forma de pago Totales Fima Digital Timbre Fiscal Digital Datos BAT
Informacion general

N° de proveedor

foz74321 Tipo de proveedor Normal | Moneda Peso Mexicano (MXN)
Propinas
Orden de compra po00123123]

Aparece la leyenda de “Orden de compra” donde sera necesario colocar el nimero de la
Orden de compra facilitado por la persona que solicita el bien o servicio.
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3. Por ultimo, se da clic en “Guardar y enviar”.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) - Generando version 3.3

%] salic ol Guardar| &> Guardary enviar |[ Informe ‘< Configuracion & Complementos.. ‘3 Ayuda

Una vez enviado el documento al Portal de administracién de BAT el documento pasara
momentaneamente (un par de minutos) a la carpeta "Marcados para Enviar"
posteriormente a "Enviados" y finalmente quedara en la carpeta "Recuperados" cuando ya
el documento sea entregado al portal de administracién de BAT.

Nota: el sistema hard una validacién en donde puede sefialar si existe algun error o dato
incompleto. Si encuentra errores mostrara la siguiente pantalla con los errores encontrados,

- siel error corresponde al dato recién ingresado corregir y continuar con el manual

- sielerror corresponde a una validacidn de fiscal el documento no podra ser procesado
en el portal

Errores del documento

&1 Salir [ Previsualizar

SERRORES DE INTERLOCUTORES
1. Mo existe el Punto Operacional Origen [KUO131202PN0]

Para cualquier aclaraciéon futura de su factura sera necesario hacerlo con la “Referencia BAT”
asignada de manera automatica por el portal de proveedores, esta referencia solo se podra
ver en la carpeta de “Recuperados”.

Recuperados Seleccionados: 0 - N° documentos: 14
HELFLEESLEE@E &Y
Fima Origen Destino N° Doc. Referencia BAT Fecha Fecha Cambio uuiD Tipo de documento
Situacion
FARID ORTIZ GARCIA BRITISH AMERICA... 02 18030012 02/08/2017 14:07:36  01/03/201823:33:30 F7C7C1DA-0066-43.. Comprobante (XVIL_COMPROBANTE_3_3 B
UPS SCS MEXICO SADE CV BRITISH AMERICA... SCSADU134884 18020011 02/021201¢ 15:56:14  01/03/2018 17:41:12  5a8126c2-840f-42¢8-... Comprobante (XML_COMPROBANTE_3_3 B
UPS SCS MEXICO SA DE CV BRITISH AMERICA. . SCSADU134881 18020010 020212018 1556113 27/02/2018 23:41:16  160b5b01-253¢-4423 . Comprobante (XML_COMPROBANTE_3_3_B
UPS SCS MEXICO SADE CV BRITISH AMERICA... SCSADU134280 18020009 02/0212018 15:56:13  27/02/2018 23:41:02  cO741d9b-1365-4898... Comprebante (XML_COMPROBANTE_3_3 B
UPS SCS MEXICO SA DE CV BRITISH AMERICA.. SCSADU133825 18020008 290112018 183124 27/02/2018 23:40'47  5804c50b-094f-4185- . Comprobante (XWIL_COMPROBANTE_3_3_B
CONNEXT SOLUCIONES S.A. DE C.V. BRITISH AMERICA... FI5146 18020007 31/01/2018 12:05:00  27/02/2018 23:37:12  DAB70128-9381-F04... Comprobante (XVIL_COMPROBANTE_3_3 B
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Visualizacion de columnas en el portal

1. Para poder visualizar la columna serd necesario dar clic derecho sobre la carpeta de
“Recuperados”, seleccionar la opcion “Configuracion de columnas”.

4 » MARIAN
4 g Documentos |

- Pendientes
> Tratados

4 £y Documentos |

) Pendientes
2 Marcados g
> Enviados

2 Rechazado

o 2
£ Recuperadi

Aparecera esta pantalla:

ﬁ Eliminar documentos

S
9

A
A
M

Previsualizar

Previsualizar cabeceras

Exportar cabeceras

Exportar contenido

Exportar fuentes

Refrescar carpetas

Configuracidn de columnas

" de documentos a cargas

Previsualizar si doble click

Columnas ocultas

ACONOBS_AFIP
ADUANAT_SAT
ADUANAZ_SAT
ADUANAI_SAT
AMBIENTE
APERAK_STATUS
ARC_EMCS
YEAR_APRO_SAT

BM_ACKWF_MARCA

BM_GRUPO
BM_SIGNEDRES
BM_TERCERGS
BORRADO

CAE
CERTIFICATE

CFDI_DESCUADRE
CFDI_FECHA_TIMBRADO

CFDI_KASHCAD

CFDI_NUMREGIDTRIE

CFDI_PAC

Nombre de la columna

ACONOBS_AFIP
ADUANAT_SAT
ADUANAZ_SAT
ADUANAI_SAT
AMBIENTE

APERAK_STATUS

ARC_EMCS

Afio 68 aprobacitn

5000

# Documentos entrantes
Documentos saliéntes

Descripcién

BM_ACKWF_MARCA
BM_GRUPO

BM_SIGNEDRES

BM_TERCERCS

Borrado

CAE

CERTIFICATE

CFDI_DESCUADRE

CFDI_FECHA_TIMBRADO
CFDI_HASHCAD
CFDI_NUMREGIDTRIE
CFDL_PAC

Aﬂnur: oomgmmnwm| mcam:mr

# Usar editor simale

Columnas visibles

Nombre de la columna

ORIGEN
DESTING

REFERENCIA

FECHA
FECHACAMBIOESTADO
CFDL_uUID

INTERFAZ
CFDI_ESTADO
EFECTO_SAT

Origen
Destina

W Doc

Fecns

Fecha Cambio Situacitn
vuip

Tipo de documento
Estado

EFECTO_SAT

Descripeién

2.

Columnas ocultas

En la seccién de “columnas ocultas”,

”

Nombre de la columna

EXT_STRING1

Version 1.1

Descripcion

buscar en descripcion la columna buscada:

[eferencia BAT]

Referencia BAT
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Apareceran una serie de opciones en la parte de abajo seleccionar la columna deseada y
posteriormente dar clic en el botén “>” esto con el fin de colocarla en la seccién de “Columnas

visibles”.
Columnas ocultas ‘Columnas visibles
Nombre de la columna Descripcién Nombre de la columna Descripcién
feencaga] ]
ORIGEN Origen

DESTINO Destino
REFERENCIA N* Doc
FECHA Faena
FECHACAMEIQESTADO Fecha Cambio Situacion
CFDI_UUID uuiD
INTERFAZ Tipo de documento
CFDI_ESTADO Estado
EFECTO_SAT EFECTO_SAT

Columnas visibles

Nombre de la columna Descripcion

ORIGEN Qrigen

DESTING Destino

REFERENCIA N° Doc

FECHA Fecha

FECHACAMEIOESTADO Fecha Cambio Situacidn

CFDI_UUID uuID

INTERFAZ Tipo de documento

CFDI_ESTADO Estado

EFECTO_SAT EFECTO_SAT

EXT_STRING1 Referencia BAT

Nota: es posible cambiar el orden de las columnas arrastrando las columnas hacia arriba o
hacia abajo.

3. Por ultimo, es necesario dar clic en “Aceptar”.

Columnas ocultas. Columnas visibles
Nombre de la columna Descripcion Nombre de la columna Descripcion
referencia
ORIGEN Origen
DESTINO Destino
REFERENCIA N° Doc
EXT_STRING1 | Referencia BAT
FECHA Fecha
[P FECHACAMBIOESTADO Fecha Cambio Situacion
pg co-uuo uuiD
INTERFAZ Tipo de documento
R croiestao0 Estado
bl) Eerecto_sar EFECTO_SAT

Aceptar || 4) Configuracion por defecto m Cancelar
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Aparecerd un mensaje de advertencia, solo es necesario volver a dar clic en “Aceptar”, con
esto se refrescard la pagina y se agregaran las columnas seleccionadas.

3s
Se dispone a modificar la configuracion de las columnas
¢Esta seguro?
emes
Recuperados Seleccionados: 0 - N° documentos: 14
FERL P EEEER
Firma Origen Destino N° Doc Referencia BAT Fecha Fecha Cambio uuiD Tipo de documento
Situacion
FARID ORTIZ GARCIA BRITISH AMERICA.. 02 18030012 02/08/2017 14:07:36 01/03/2018 23:33:30  F7C7C1DA-0066-43... Comprobante (XML_COMPROBANTE_3_3_B.
UPS SCS MEXICO SADE CV BRITISH AMERICA... SCSADU134824 18020011 02/021201¢ 15:56:14  01/03/2018 17:41:12  5a8126c2-840f-42¢8-... Comprobante (XML_COMPROBANTE_3_3 B
UPS SCS MEXICO SA DE CV BRITISH AMERICA.. SCSADU134881 18020010 02/02/2018 155613 2710212018 2341116 160b5b01-253¢-4423 . Comprobante (XML_COMPROBANTE_3_3_B.
UPS SCS MEXICO SADE CV BRITISH AMERICA... SCSADU134820 18020009 02/0212018 15:56:13  27/02/2018 23:41:02  cO741d9b-1365-4898... Comprebante (XML_COMPROBANTE_3_3 B
UPS SCS MEXICO SA DE CV BRITISH AMERICA.. SCSADU133825 18020008 29/01/2018 183124 2710212018 234047  68d4c5db-0947-4185- . Comprobante (XML_COMPROBANTE_3_3_B.
CONNEXT SOLUCIONES S.A DEC.V. BRITISH AMERICA_. FI6146 18020007 31/01/2018 12:05:00 27/02/2018 23:37:12  0AB70129-9391-F04. Comprobante (XML_COMPROBANTE_3_3_B.
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Visualizar notificaciones de pago

1.

2.

Desde la carpeta de “Pendientes de tratar” podran visualizar las notificaciones de los

pagos realizados:

Pendientes de Tratar

@& EEDE RS

Origen Destino
BRITISH AMERICAN TOBACCO MEXICO SA DE CV ALUPRINT TABACO, §. DER.L. DEC.V.
BRITISH AMERICAN TOBACCO MEXICO SA DE CV ALUPRINT TABACO, S. DE R.L. DE C.V.

Seleccionados: 0 - N° documentos:

Fecha Fecha Cambio N° Doc Tipo de documento
Situacion
20/04/2018 00:02:29 20/04/2012 00:02:20  ARCHIVO INT_REPORTE_PAGOS
17/04/2018 23:53:37 1710412018 23:53:37  ARCHIVO INT_REPORTE_PAGOS

Para visualizarlos se da doble clic sobre el documento y se desplegara un PDF:

British American Tobacco Mexico Comercial, S.A. de
OFICINA MATRIZ

AV. FRANCISCO |. MADERO, 2750 PTE, COL: CENTRO DE LA CIUDAD
MONTERREY, N.L., MEXICO, C.P. 64000

R.F.C. BAT030325CE9

BRITISH AMERICAN

ToBACCO
MEXICO

Notificacién de Pago

FECHA: 0312072018
FOLIO: 2000062088

PROVEEDOR

RFC: MAR100520FDA
PAGADO A: 10272498 MULTISERVICIOS ARLEON SA DE CV

REFERENCIAS

PAGO

725
633

1,460.03

1,460.03

IMPORTE EN LETRAS
DOS MIL NOVECIENTOS VEINTE MXN  06/100

TOTAL

2,920.06

Cuenta: 65502557070

Forma de pago: Debited

Si tiene cualquier duda por faver envie un comeo electrénico con sus dudas y datos de contacts a gbs_smericas_ap{ibat.com y un asesor se comunicara con usted a la brevedad posible.

La informacidn que despliega es:

Encabezado:
Fecha:

Folio:
Referencias:
Pago:

Total:

Cuenta:

Forma de pago:

Version 1.1

Datos fiscales de la empresa que realizo el pago
Fecha en la que se realizé el pago

Folio interno con el que se realizo el pago
Serie+folio o Referencia BAT de factura

Detalle del monto de cada factura

Total pagado en la fecha indicada

Cuenta desde la cual se hizo el pago

Debited (trasferencia electrénica) o Cheque
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Importar Complementos de Pagos

3. Para subir un Complemento de pago electronico (XML), se debe de dar clic en el Menu
“Documentos” y posteriormente en “Importar”.

Webporta/.“

Documentos Administracion Ayuda Solcitud de ayuda
3 Refrescar carpetas

~

1 _Nuevo documento

m'mo, Bienvenido a la Plataforma British Americ:
atar

) Tratados Con este cliente Web usted podra consultar y enviar

4 £) Documentos Enviados Comprender los conceptos fundamentales necesari
basico de la plataforma
» Pendientes de Enviar

» Marcados para Enviar € Solicitud de ayuda
» Enviados
Richizadia ) Preguntas Frecuentes(FAQs)
"
» Recuperados | r nN nto,
© Documentos Eliminados
: 2 Crear yn Fy s
3 Seleccion Temporal
4 ) Historico

&} Firma Electronica 62
4. Se abrira una pantalla como la siguiente, se da clic en “Afadir archivos”, se elige el
archivo/archivos a subir y por dltimo se da clic en “Aceptar”.

Nota: solo es posible subir hasta 10 documentos o un .ZIP con los documentos que se requiera
subir

Importar

Paso 1: Seleccione los archivos que desee importar

Archivos a importar =
(g Afadir archivos

FI16146.xml (5.58 Kb)
EEa  Hecho

1/10 archivos

Aceptar m Cancelar ’
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Al importarse, se mostrara la siguiente pantalla, en donde es necesario dar clic en “Seguir”
para salir de ella:

INFORMACION

Web,oarta/.‘%

INFORMACION

Fichero importado correctamente
N° de documentos importados: 1

Seguir

5. Alimportarse el documento se podra observar en la bandeja de “Recuperados”.

4 @ Documentos Recibidos
2 Pendientes de Tratar
> Tratados

4 ¢y Documentos Enviados
> Pendientes de Enviar
3 Marcados para Enviar
2 Enviados
i) Rechazados

& Documentos Eliminados

3\ Selecciéon Temporal
4 (3 Histoérico

£X FIRMA_ELEC_BRITISH Al
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Es importante tomar en cuenta:

e El RFC del Emisor (Proveedor) debe ser igual al RFC con el que se registro el
proveedor.

« Al ser importado pasard por un proceso en el que se le eliminara cualquier Addenda
diferente de BAT que pueda traer el comprobante y se le pondrd la de BAT.

+ Eldocumento es validado también fiscalmente para determinar que el sello (CFD) y/o
timbre (CFDI) esta correcto, en caso de error el documento no podra ser procesado
en el portal y se quedara en la carpeta de Pendientes de enviar.
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Contacto

Si tiene cualquier duda por favor envie un correo electrénico con sus dudas y datos de contacto a
bass_americas_fsd@bat.com y un asesor se comunicara con usted a la brevedad posible.

Version 1.1 Page 17


mailto:bass_americas_fsd@bat.com

