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1.- Introduccion

Este documento es un manual de usuario, especificamente para proveedores, en este manual se
detallan los procesos que el usuario debe de realizar para verificar el monto de los articulos
entregados y/o montos acordados por servicios, algunos de estos servicios, articulos son
agrupados en un estado de cuenta, los estados de cuenta contienen tanto devoluciones como
recepciones de los productos o servicios. Posteriormente el proveedor debe de verificar que sea el
monto correcto, relacionar la factura fiscal y cargar a la plataforma los archivos XML de las
facturas.

Objetivo
Auxiliar al usuario en cada etapa del proceso del pago, el detalle de cada uno, relacionar sus
facturas, autorizar estados de cuenta y cargar complementos de pago.

2.- Acceso al portal

Para poder acceder al portal existen dos caminos, el primero es navegando desde la pagina

principal de https://mikiosko.mx posteriormente pulsar sobre el menu en la opcion Proveedores

como se muestra en la Figura 1, la segunda es mediante la URL oficial del portal de proveedores
https://portalproveedores.mikiosko.mx/ como se muestra en la Figura 2.
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Figura 1.- Pagina principal de mikiosko.mx, Pulsar la opcién de Proveedores en el menu superior.
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Figura 2. Pagina principal del Portal de Proveedores

Para iniciar sesion, los usuarios proveedores deberan ingresar su usuario y contrasefia, que les
fueron compartidos atreves del correo de bienvenida. Ademas de seleccionar el Checkbox “No soy
un robot”. En caso de no recordar su contrasefna es posible recuperarla dando clic en la opcién
Recuperar Contrasefa (ver figura 3), en esta opcién ingresamos el usuario y presionamos enviar,
esta opcion generara una nueva contrasefia la cual serd enviada al correo registrado de su

usuario (Favor de mantener actualizada su informacion con su gestor AP).
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Figura 3. Recuperacion de contrasefia.

3.- Informacion del proveedor

Una vez iniciada sesion se mostrara una pantalla informativa donde se mostrara informacién
relevante de la configuracion de su usuario como correo electronico registrado, su namero de
proveedor, numero de sitio, RFC, Nombre de proveedor, tipo de proveedor, Nombre de sitio, usa
Addenda y usa Pago PUE (ver imagen 4), asi como una opcion desde la cual se puede actualizar
su contrasefia. (en caso de existir algun error con su informacion por favor contacte a su gestor
AP)
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Figura 4. Informacion del proveedor al iniciar sesion.

Cambio de contrasena

Esta opcion (ver figura 5) es para realizar el cambio de la contrasefia actual, una vez realizado el
cambio se enviara un correo confirmando el cambio y la proxima vez que inicie sesién debera ser

con esta nueva contrasefia.
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Figura 5. Formulario para cambiar contrasefia

4.- Estado de cuenta

En el sistema encontramos un menu (ver figura 6) Estados de cuenta desde al cual podremos
acceder a 4 opciones distintas de estados de cuenta:
¢ Nuevo: Listado de estados de cuenta que aun no se han conciliado para su autorizacion de
pago (tltimos 3 meses).
e Autorizados: Listado de estados de cuenta conciliados y autorizados que estan en espera
de ser pagados por parte de KIOSKO (ultimos 3 meses).
e Por Complementar: Listado de pagos realizados al proveedor que estan pendientes de
subir su complemento de pago (Ultimos 3 meses).

e Completados: Listado de estados de cuenta Pagados y complementados (Gltimos 3 meses).
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Figura 6. Sub menu para identificar los estados de cuenta.

Tipos de Origenes de estados de cuenta

El listado (ver figura 7) de estados de cuenta con una columna Origen en la cual se puede
identificar el tipo de origen que tiene
Recepcién: Son los estados de cuenta que agrupan tickets de los articulos recibidos en
Tienda o en CEDIS. (En este tipo de publicaciones deben de cargar los XML)

Factura: Son estados de cuenta que contemplan pagos diferentes a articulos entregados en
tienda y CEDIS.

Anticipo: Son estados de cuenta que contiene un anticipo de bien o servicio. El CFDI que se
debe de emitir cuando es anticipo debe de seguir la regla del SAT de la elaboracién de

anticipos.

Complemento Anticipo: Este es un estado de cuenta que puede contener Recepciones y el

complemento del anticipo(s), al mencionar complementos del anticipo, hacemos referencia
a la parte restante del servicio que se cubri6 con los anticipos.
“Factura”, “Anticipo” y “Complemento Anticipo”, columna Estado de cuenta, el cual es un numero
Unico para identificarlo, columna Fecha de publicacion, Fecha de Vencimiento (Fecha importante
para la autorizacion) y Acciones donde se tienen distintos botones para ver las Recepciones
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Figura 7. Columnas y botones disponibles al ver las listas de estados de cuenta en estatus Nuevo.

Al dar clic en botén ver Recepciones podremos encontrar un listado de tickets disponibles en ese
estado de cuenta (ver figura 8). Ademas, en la columna Acciones encontramos el boton para ver el

detalle de cada ticket (ver figura 9).
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Figura 8. Listado de tickets agrupados en un estado de cuenta.
Detaile de Ticket
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Figura 9. Detalle de cada ticket, se muestran los articulos detallados en cada ticket, impuestos, costos
unitarios, cantidades y descripcion.

Al dar clic en botén en boton ver Anticipos se mostrara un listado de Anticipos relacionados a ese

estado de cuenta (ver figura 10).
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; - o ~
Recepcion 85 03c5c8be-1c05-4ic4-b728-elb0427b44f2 $600.00

Aceptar

mre

Figura 10. Listado de los anticipos contemplados en el estado de cuenta seleccionado.

Al dar clic en el boton Relacionar se inicia el proceso de conciliaciéon

5.- Conciliacion y Autorizacion de estados de

cuenta.

Este proceso de conciliacion y la forma de subir la factura al portal es diferente para cada tipo

de origen.

e Para los estados de cuenta de origen Anticipo y Factura: Solo necesitamos cargar el XML y
es solo un ARCHIVO XML.

e Los de origen Recepcién y Complemento de Anticipo: es un poco mas trabajo porque se
deben de relacionar todos los UUID de cada XML a cada ticket, sin dejar alguno sin

relacionar, este ultimo caso en particular se describe a continuacion.

El proceso de conciliacién tiene un asistente que cuenta con 5 pasos
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Primer paso Relacionar Facturas.

Consiste en Relacionar los tickets del estado de cuenta con los Folios fiscales de las facturas que

se subiran (ver figura 11).

Relacion Facturas E B

ocumento Ticket Fecha de Compra Ffocturo Tenda mpore
| g ) }236 y 20 l |

Mostrando pagina | de | paginas |}

Figura 11. Listado de Tickets o recepciones.

La relacion se puede realizar de 2 maneras, la primera es atreves de un archivo csv donde se

descarga dando clic en el botdon Exportar a Csvm, se descarga el listado de

tickets del estado de cuenta y la otra forma es relacionarlo en linea justo en la tabla, cada cambio

realizado se guardara al instante, agregar en la columna Factura el UUID de la Factura Xml (ver
figura 12).
A B C D B F G

Documento Ticket Fecha de CofFactura Tienda Importe  id |
1S9100000002367 0 28/07/2021|7cea328b-5d5d-486b-b5ad-11aa3bdab8Se |KIOSKO_MERCADERIAS $28,630.37 185

Figura 12. Forma de relacionar los UUID de cada documento.

|mpaortar C5V

Para cargar el archivo CSV se da clic en el boton Importar CSV , se sube el
archivo CSV y aplicar cambios (ver figura 13).
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Figura 13. Subir Archivo CSV relacionado.

Una vez que aplican los cambios se actualizara la lista de Tickets con los UUID en cada uno de

los tickets (ver figura 14).

Relacién Facturas n 5
Buscar
Documento Ticket Fecho de Compro Focturg Tienda Importe
/cea32Bo
; 10 Sdbd-486L \ V
oho4
Noa3bd4b8%e

Mostrando pagina | de ! paginas !

Figura 14. Los tickets relacionados se ven inmediatamente en la tabla, donde también se pueden relacionar
sin necesidad de descargar el archivo CSV.

Segundo paso Cargar facturas.

Consiste en cargar los archivos XML de Facturas, Notas de crédito de Devolucion y en el otro

apartado Facturas Tipo Anticipos en caso de que tenga relacionados (Figura 15).
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Subir Facturas Anticipos

Archivos Cargodos: 0

Subir Facturas y Notas de crédito devolucion

Archivos Cargados: 0

Figura 15. Aparatado para cargar los archivos XML tipo (Facturas Tipo Anticipos) y en el apartado de abajo
van las Facturas normales junto con notas de crédito diferentes de Promociones.

Para subir un archivo es obligatorio que sea extension .XML, se puede arrastrar hasta el recuadro
gris o bien dar clic en el recuadro gris en el boton Buscar y se abrira una venta desde la cual se

podr& seleccionar el archivo o archivos a subir.

Nota: En el apartado de subir facturas de Anticipos se deben de subir las facturas que son
el 100% de un anticipo, ejemplo, si anteriormente se le deposito 50% de un servicio, y
posteriormente finaliz6 el servicio y van a liquidar entonces, se publica un estado de cuenta
con lo restante, el proveedor debe de subir una factura del 100% del monto en el apartado

“Subir Facturas Anticipos” y en el otro apartado subir una nota de crédito por el monto del

anticipo.

El tercer paso Promociones (Opcional)
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El apartado promociones es para los proveedores que llegaron a un acuerdo con kiosko para
poder crear promociones, aqui se subiran los archivos XML de esas promociones aplicadas (ver
figura 16)

Subir Notas de crédito promociones

ArTastra un archt aqui o & o

Archivos Cargados: 0

Figura 16. Cargar Notas de crédito de promociones.

En caso de no subir archivos XML de promociones, se pedird confirmacion para continuar al paso

numero 5 (ver figura 17), caso contrario se continda en el paso numero 4

Deseas continuar sin Notas de credito

Figura 17. Aviso para confirmar si desea avanzar sin cargar notas de crédito de PROMOCION
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El cuarto paso Acuerdos

Consiste en agregar el Numero de acuerdo (ver figura 18), el cual sera validado por parte de
kiosko para comprobar que es un acuerdo valido. En caso de que el numero de acuerdo no sea
valido se mostrara una pequefia marca en el numero de acuerdo que no sea valido y no se podra

continuar al siguiente paso (ver figura 19 y 20)

Acuerdos promociones

uuo # Acuerdo mporie

Moatrando pOoing 1 de 1 poaginge

Figura 18. Teclear el numero de acuerdo que corresponde a esa Nota de crédito.

Acuerdos promociones

# Acuardo mporte

Figura 19. Error al teclear el acuerdo, muestra el mensaje de error.
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Error NO. Acuerdo no valido

Figura 20. Error al querer continuar con acuerdo invalido.
El quinto paso Conciliacion

En este paso se puede comprobar las cantidades de los XML subidos con el importe del estado de
cuenta, la conciliacion toma los UUID relacionados en el primer paso y los UUID de los XML
cargados en el segundo paso, Todo esto realiza una suma de los importes de los XML de tipo
Ingreso y Egreso para compararlo con el importe por el que fue publicado el estado de cuenta, si
los importes no son iguales existe un margen de tolerancia (verificar con su gestor AP), cada

proveedor tiene configuracion diferente.
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Resumen

Lista Anticipos:

Tipo Documento

Notas de Crédito

Importe Anticipos

jCelebremos lo nuestro! |

C1OSKON

mporte

Importo Estado de cuonta $2,600.00

1.100.00

Figura 21. Pantalla semifinal antes de Conciliar, es necesario pulsar el botén Conciliar para proceder a la

comparacion de archivos XML vs Estado de Cuenta.

El proceso de conciliacion (ver figura 22) realiza varias validaciones Fiscales. Si el XML es tipo

Egreso el Método de pago debe ser “PUE” y la forma de pago “03”, si es tipo Ingreso el Método de

pago debe ser “PPD” y Forma de pago “99”, algunos proveedores tienen un acuerdo con kiokso

que les permite que sus Facturas tipo Ingresos puedan ser Método de pago “PUE” y forma de

pago “03” para esto es necesario tener configurada esta opcion (ver figura 4).

Se valida la moneda, debe coincidir con el mismo tipo del estado de cuenta. Otra validacion es de
los RFC Emisor y RFC Receptor, EI RFC Emisor del XML deben de coincidir con el RFC
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registrada en el usuario (Ver figura 4). EI RFC Receptor debe ser “SKI020328NK5” el cual
pertenece a SUPER KIOSKO SA DE CV.
Los XML cargados no deben de estar registrados en otro estado de cuenta, si este es el caso se
tomard como invalido y no sera parte de la conciliacion.
También se validard que el comprobante sea certificado por el SAT. Validando el UUID, RFC

Emisor y RFC Receptor.

Vv

eStamos trabajando para ti, en unos

nstantes se generara tu reporte

()

Figura 22. Mensaje al presionar conciliar, Espere por favor.

Una vez terminado el proceso de conciliacion (ver figura 23). Se actualizara el resumen con la lista
de Facturas, Notas de crédito devoluciones y notas de crédito de promocién en caso de existir, asi
como su estatus Valido o Invalido dependiendo del resultado de las validaciones fiscales (ver
figura 24)
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Lista do CFOI Facturas y Notas de crédito:

Montrel 0 ¢

Valido UuIio Tipo Serle Fobo Importe Error |

MOSHTONUO recestros ool 1 al 4 gde un 10tal de 4 reqistro

Figura 24. Validaciones de cada XML se mostrara a detalle, indicando cada error y en Rojo con la leyenda
de Invalido el que tenga un Documento invalido.

En caso de existir algun error Fiscal no se podra Autorizar y aparecera un boton Solucionar (ver

figura 25) el cual regresara al paso 1 para poder realizar las adecuaciones necesarias.
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Importe Estado de cuenta $2,600.00
Facturas $1,700.00
Notas de Crédito $-0.00
Importe Anticipos $ -1,100.00
Total XML $1,700.00
Diferencia

SOLUCIONAR

Figura 25. Resultado de la conciliacién.

Una vez terminada la conciliacion (ver figura 26), si no existe ningun error fiscal y ningun error en
los méargenes, se mostrara el boton autorizar (ver figura 27) asi como el botdn solucionar para

poder realizar alguna correccion.
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Vv

Conciliacion terminada

=

Figura 26. Fin de la conciliacion
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resumen

Lista de CFDI Facturas y Notas de crédito:

vostrar ) $ registrg

valido uuip Tipo Serle Folio Importe Lrror

193430009-cdld-405-8Bab51~abic3I3cshay WAreso Yirm W’

ostrando reqistros del 1 ol | de un 1o1a! ge | registros

Importe Estado de cuonta $747.43
Facturas $747.43
Notas do Crédito $-0.00
Total XML 8 747.41
Diferencia

Figura 27. Imagen todo conciliado correctamente y muestra el boton de Autorizar si asi lo desea el
proveedor.

Si existe alguna diferencia entre los margenes y el importe del estado de cuenta se mostraran

distintos mensajes mostrando el error correspondiente (ver figura 28).
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Resumen

Lista de CFDI Facturas y Notas de crédito:

Mostrar 0 & registros
Valido uuio Tipo Sere Folio Importe Error
Ma348000-0410-4106-Bob1~at1c 23830 ngreso Y "’ $ 74744

Mostrando tegistros dol | ol | de un total de | registros

Importe Estado de cuonta $747.43
Facturas $747.44
Notas de Crédito %-0.00
Total XML 8747.44
Diferencia $-0.01

£l impaorte del ostodo do cuenta os manor of de ias Footuras

SOLUCIONAR

Figura 28 El estado de cuenta contiene diferencias y no puede ser autorizado.
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Autorizacion de estados de cuenta

Cuando la conciliacion no presenta ningun error se puede autorizar. El proceso de autorizacion es
aceptar las cantidades resultantes de la conciliacion para que kiosko pueda realizar el pago con

las cantidades conciliadas (Figura 28).

Existen 2 variantes de este proceso: la primera es cuando se agregaron promociones a la
conciliacion, en este caso la autorizacion se realizara atreves de un proceso interno de kiosko en
el cual el proveedor no necesita realizar ninguna accion (ver figura 29), una vez terminado el
proceso se procede a realizar la autorizacion de manera automatica sin necesidad de intervencion

del proveedor.

Importe Estado de cuenta $747.43
Facturas $747.43
Notas de Crédito $-0.00
Total XML $747.43
Diferencia

Su solicitud esta siendo procesada, no es necesario

realizar ninguna accion.

Figura 29. El estado de cuenta esta en Espera de Procesar las Promociones, una vez recibidas por un
proceso interno, el sistema autométicamente las enviard a el ERP de Kiosko.
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La segunda variante es cuando el proveedor no ingreso promociones a la conciliacion, en este

caso la autorizacion la realiza el proveedor atreves de dar clic al boton Autorizar y el proveedor

puede conocer la respuesta de la autorizacion en el mismo momento.
|,

v/

Autorizado Correcto

Aceptar

Figura 30. Mensaje de autorizacion correcta.
Si el proceso de autorizacion fue exitoso, no hay nada mas que hacer su estado de cuenta sera

actualizado a la lista de estados de cuenta autorizados (ver figura 6). Si no fue exitosa se mostrara

un mensaje de error (ver figura 31) y sera necesario contactar a su gestor ap.
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{1 OSKO
Importe Estado de cuenta $747.43
Facturas $747.43
Notas de Crédito $-0.00
Total XML $747.43
Diferencia $ 0.00
Error al Autorizar contacte con su gestor AP.
|
Figura 31. Error interno del sistema, necesita ser verificado por un gestor de AP.
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6.- Busqueda General

Basqueda General Contacto

Figura 32. Menu General, tipos de busquedas que existen en el portal.

En el apartado Busqueda general (ver figura 32) existen 4 maneras distintas de realizar una
busqueda de algun estado de cuenta la primera es por el mismo numero de estado de cuenta,
después existe una busqueda por UUID en este caso la busqueda se realiza por algan UUID que
se haya relacionado en algun estado de cuenta, después tenemos busqueda por ticket y Orden de
compra, estas 2 ultimas relacionadas al estado de cuenta.

En cualquiera de las busquedas en caso de que la busqueda retorne algun resultado se mostrara

la informacién de ese estado de cuenta (ver figura 33).
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Busqueda de Estado de cuenta por: Estado de Cuenta

Estado do cuenta 179

Estado de cuenta: # 179

Proveedor: ABARROTERA EL DUERO, SA. DECV
Sitio; VINOS Y UCORES
Origen: Rocepcion
Tipo: Normal
Estotus: Sin Autorizor
Fecha de Publicacion: 28/07/2021 8:.00 PM
fecha Vencimiento: 12/09/2021 200 AM ( Z
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(] OSKON

«

TOTALESTADO DE CUENTA

$ 28,630.37 MXN

Figura 33. Resultado de la busqueda del estado de cuenta.

7.- Contacto

En el apartado contacto encontramos una lista de contactos disponibles (ver figura 34).

“Si este documento es impreso serd una copia no controlada”

. MN-CON-001
Siper Kiosko 5.4, de C.V. mikiosko.mx

Av. Tecoman Sur 99-F [ kicskomx
El Moralete. Colima, Colima.
Tel. 312 313 44 00

Fecha de emision: 1 de agosto 2021
Fecha Gltima de revision: 1 de agosto de 2021

Fecha de Reemision: 01-Ago-21 Pagina 29 de 30
CLASIFICACION “Publico” Revision: 0



jCelebremos lo nuestro! |
Manual de Proveedor - Portal de Proveedores

VIN-CON-001. C1OSKO |

& Contactos

Colima

Ue, Angelico Romos aramosginvkiosko mx
lic.Juan Corlos Santos Garcia jesantos @mikiosko.mx
uc. valary de o Mora VMO @MInoseo, mx

Ue, Yenire Hermmandez yhemandez gemikiosko.com.mx

uc, iseio Martingz Nonega IMmartinaezgo rmikiosko mx

Valiorto

ue, Moyra Mareng Contraras MMCoONNGros@MmIiosko coOm mx

Guadalajora

Ue. Cormen Flores Fonce ctioresgnmekiosko mx

Figura 34. Resultado de los contactos de los Gestores de AP.

8.- Ayuda

En el aparatado de ayuda encontraras el manual de usuario con todas las funciones disponibles

en el portal de proveedores, asi como videotutoriales.
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