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1. REQUISITOS FUNCIONALES
Conexion estable a internet

Considerar Chrome como navegador para ejecutar la herramienta, version
87.0.4280.88

G‘ Google Chrome

Google Chrome esta actualizado

%

Version 87.0.4280.88 (Build oficial) (64 bits)

Excel - Version de 2016 en adelante: aplicacion para visualizar los reportes y
resimenes que genera la herramienta.

7-Zip — Version 19.00: aplicacion para comprimir y descargar los XML y PDF
que son validados en el portal.

ZIP

onfiguracion en equipo “Disable cache”.
Conf “Disabl he”

Elements Console Sources Network Performance Memory Application Security Lighthouse
Y Q | [0 Preserve log Disable cache = Online Y | £ %
[J Hide data URLs [} | XHR JS CSS Img Media Font Doc WS Manifest Other [J Hasblock
10ms 20 ms 0 ms 4D ms S0ms &

What's New X

o
I
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2. ACCESO.

Ingresar a la siguiente liga: https://www.zoom-stevemadden.com

Si ya cuentas con usuario y contrasefa, ingresar estos datos, en caso contrario es
necesario realizar un nuevo registro.

Iniciar Sesién

STEVE
MADDEN S

--‘/

-
~
‘Registro de usuarios

Manual de usuario

3. REGISTRO DE USUARIO.

Se seleccionara el link “registro de usuarios” para comenzar el proceso de registro.
STEVE MADDEN Salir

Informacién general

Selecciona tu nombre v Selecciona un aprobador v Selecciona un receptor v

Tipo de validacién * v


https://www.zoom-stevemadden.com/
https://www.zoom-stevemadden.com/
https://www.zoom-stevemadden.com/

erifactonline

Se necesitara seleccionar de la lista, previamente cargada: (1) nombre, (2) aprobador,
(3) receptor y (4) tipo de validacion.

Una vez llenados todos los campos se seleccionara el botdn “siguiente” para continuar
con el proceso.

STEVE MADDEN Salir

Informacién general

AGUILAR ORPINEL MONICA v BAUTISTA DE LA CRUZ MARIANA PATRICIA v TRENDY IMPORTS S DE RL DE CV v

Con XML v.
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En ésta pagina es solicitan datos generales del proveedor, como: Nombre,
RFC, correo electronico, entre otros.

Datos generales del proveedor
ROSALBA DE LA ROSA NAVA RONR900629M20

Fisica v amartinez@dattacomm.com.mx 5555555555

10900 Distrito Federal LA MAGDALENA CONTRERAS

San Nicolas Totolapan

<

SOLEDAD 17

Numero interior *

También se solicita adjuntar dos documentos, RFC y comprobante de domicilio, ambos

en formato PDF, sera posible subirlos desde el equipo con los siguientes botones que
ofreceran una ventana emergente.

RFC (.pdf)* Comprobante de domicilio (.pdf)*

\

ﬁséleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

€ Abrir X
- 4 & > Esteequipo > Descargas v
Organizar v Nueva carpeta

B Escritorio # A Nombre

& Descargas  # [#] Guia+distribucién
[ Documentos # [#] Guia+expendio+al+piiblico
s [#] GuizAnex02014102019
&) Imagenes
ESC901003D64 [ vista_previa
[#] PDFNAPIS10827ML21076
Fiel ELEGTRODO) [#] PDFNAPIS10827ML21075
Fiel HSTERN [#] MANUAL 2 WINDOWS TO CULTURE
VMES81019MC8 [&] Invoice 268_Agyprom - NO CANCELADA
i v Al principio de este mes (1) A e S et 'a'a ‘\A -
@ OneDiive Al Antenor Siguehnie
; [#] Invoice 268_Agyprom - CANCELADA 06/01/202101:35 p.m.  PDF Docume e
[ Este equipo

-
7
~ El mes pasado (1) 4 v
o Red ) v 5
Nombre de archivo: | PDFNAPJ510827ML21076 v ‘ PDF Document ~
mir

posteriormente se oprimira “siguiente”.
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A continuacién, se necesitara proporcionar los datos bancarios del proveedor
teniendo ya precargadas listas de: (1) tipo de cuenta y (2) banco.

Datos bancarios del proveedor

Tipo de cuenta v Selecciona un banco v Numero de cuenta*
Cuenta CLABE* Sucursal SWIF
BA/IBAN

por ultimo, se solicita adjuntar la caratula del estado de cuenta del proveedor
formato PDF, como anteriormente mediante una ventana emergente.

Caratula de estado de cuenta (.pdf)*

Seleccionar a'.ic.h\nvc" Ningin archivo seleccionado
-

& Imig
7 ESCO01003084
Fiel ELECTRODO

@
@

PDFNAPISIOB2TML21076.

() PoFNAPISTOSZML21075
@ WS TO CULTURE

4

en

v Al 0]
[#) Invoice 268_Agyprom - CANCELADA
# El mes pasado (1)
et e oo | [
E=

Para concluir el registro bastara con seleccionar “guardar”
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Se confirmara el alta del usuario con el siguiente mensaje

www.zoom-stevemadden.com dice

Informacion de proveedor guardada.

=i

Una vez inicie sesion correctamente, se encontrara con un menu general en el cual
las secciones a escoger pueden variar dependiendo del usuario:

1. "Administrador” 2.
Proveedores”

3. “Ver XML".

4. “Editar Proveedores”.

5. “Validador”

6. “Monitoreo” 7. “Boveda”

STEVE MADDEN
2, Bienvenido: -
@ Menu General
& A B A
Administrador Proveedores Ver XML Editar Proveedores

@ L 8

Validador Monitoreo Béveda
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1. MODULO “ADMINISTRADOR".

Dirigirse a "Administrador”.

STEVE MADDEN
2, Bienvenido: -

@ Menu General

= B 2
Proveedores Ver XML Editar Proveedores
& - 8
Validador Monitoreo Béveda

» “Registro de Usuarios”.
El administrador podra registrar un nuevo usuario.

Seleccionando si es “Becario”, “Aprobador”, “Cuentas por pagar” o “Tesoreria”.

STEVE MADDEN
@® Atras -

2 Registro de usuarios %4 Centro de costos

Tipo de usuario

WV _ M M \W;
Becario ) Bprobador Tuentas por pagar Tesoreria
5 7 A g 7\ a 7\ a 7\

Debera ingresar datos de la persona como “Nombre Completo”, “Correo”, “Usuario”,
“Contrasena” asi como seleccionar un area.

Completo *

BlogMayus)* Selecciona un drea

También debera seleccionar uno o mas maddulos y cuando se haya llenado
correctamente sera necesario seleccionar “Guardar Usuario.

Médulos

% M

24 L L v Ry
y ‘Q\dmimstrador - ,\‘éprobar “.Aprobar = Zditar proveedores | Yalidador
ﬁ ﬁroveedores ﬂValidaciones ﬁ‘ ﬁ‘

2 Consultar usuarios

Guardar Usuaria '$
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» “Centro de costos”

Dirigirse al texto “Centro de costos”.
STEVE MADDEN

@© Atras -

\%4
2~ Registro de usuarios & Centrd d Eostos
-

Tipo de usuario

© Becario O Aprobador © Cuentas por pagar O Tesoreria
Nombre Completo * Correo *
Usuario * Contrasefia (Sensible a BlogMays)* Selecciona un édrea b2

En centro de costos se podra agregar una nueva sucusal al listado. Unicamente
anadiendo “Clave”, el “Centro de costos” y oprimir el botdn “Agregar”.

Editar Centro de costos. X

Bloguear / Desbloquear

# Clave Centro de costos

1329 VILLAHERMOSA

1337 VIA VALLEJO

1325 VERACRUZ

1310 VENTAS ESPECIALES

1328 UNIVERSIDAD

O 2315 TRENDY be
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Para bloquear una sucursal debera seleccionar la sucursal y oprimir el botén
“Bloquear/Desbloquear”

Editar Centro de costos. X

Clave Centro de costos

Bloquear / Desbloquear

A

# Clave Centro de costos

U
%’é 1329 VILLAHERMOSA

Aparecera un mensaje con la leyenda “Centro de costos bloqueado”, debera dar clic
en el recuadro de color azul “Aceptar”.

www.zoom-stevemadden.com dice

Centro de costos blogueado

La sucursal en el listado debera aparecer en rojo, eso quiere decir que la sucursal
quedo inhabilitada.

Editar Centro de costos. X
Clave Centro de costos
Bloquear / Desbloquear

Centro de costos

VILLAHERMOSA

o 1325  VERACRUZ

8] 1310  VENTAS ESPECIALES

=) 1328 UNIVERSIDAD

[ ~Anar rarainag =
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Para desbloquear una sucursal debera seleccionar la sucursal y oprimir el boton
“Bloquear/Desbloquear”.

Editar Centro de costos. X

Clave Centro de costos Agregar

sesbloquear

# Clave Centro de costos

P 1329 VILLAHERMOSA

Aparecera un mensaje con la leyenda “Centro de costos desbloqueado”, debera dar
clic en el recuadro de color azul “Aceptar”.

www.zoom-stevemadden.com dice

Centro de costos desbloqueado

Y en el listado de centro de costos, se volvera a ver de color verde.
> “Consultar Usuarios”.

En la columna “Estatus” se visualizara si el usuario esta activo, sequido del nombre,
correo y area del usuario, habra cinco columnas mas con los nombres de los mddulos
a los cuales tienen acceso, si esta en rojo no tendra habilitado el mddulo, sin embargo,
si esta en verde tendra acceso a el.

STEVE MADDEN ons [

o Consultar usuarios

. Editar
O Estatus Nombre Correo Area ini Py

O ® FLORES ALVAREZ KARLA fkarlas@stevemadden.com.mx SISTEMAS @ ® ® ® ®
ACTIVO

O ® ROJAS GIL JOSE LUIS jrojas@stevemadden.com.mx sISTEMAS @ ® ® ® ®
ACTIVO
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2. MODULO “"PROVEEDORES".

Dirigirse
STEVE MADDEN

@ Ment General

&

Administrador

@

Validador

Proveedores

Q

Monitoreo

B

Ver XML

8

Béveda

“Proveedores”.

2, Bienvenido: -

(o]
~

Editar Proveedores

En esta seccidn podra consultar datos de registro, datos generales y datos bancarios,
para visualizarlos tendra que oprimir el “0jo” que se encuentra debajo de cada
columna de las antes mencionadas.

STEVE MADDEN

2 Consulta de proveedores

# Estatus

APROBADO

O ®
APROBADO

O ®
APROBADO

0 ®
APROBADO

Tipo de

proveedor

Con XML

Con XML

Con XML

Con XML

Razén Social

HOME DEPOT MEXICO S. DE R.L. DE C.V.

GRUPO EMPRESARIAL BOO BUGS SA
DECV

JORGE ARMANDO RICO ILLESCAS

MEDIA BUSINESS GENERATORS SA DE
v

(& Aprobar

RFC

HDMO001017AS1

GEB060628CS9

RIJ790209276

MBG1207257E5

Tipo de

persona

MORAL

MORAL

FISICA

MORAL

ons: [

Enviar a correccion ® Rechazar

Datos de
Registro

~

\

~

\

@

Datos Datos
Generales Bancarios
® ®
@® ®
® ®
® ®

Para aprobar o rechazar un usuario debera seleccionarlo y oprimir el botén “Aprobar”
0 “Rechazar” segun sea el caso.

STEVE MADDEN

2+ Consulta de proveedores

Tipo de

#  Estatus proveedor Razén Social RFC persona

-
~8- e Con XML HOME DEPOT MEXICO S. DERL.DECV.  HDMO01017AS1 MORAL ® ® ®
1™ APROBADO
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Para enviar una correccion de datos del proveedor, debera seleccionar al proveedor y
posteriormente dar clic en el boton “Enviar a correcciéon”

STEVE MADDEN
© Atras -

& Consulta de proveedores

~\f -
et
& Aprobar enviar § cdrreccion

Tipo de Tipo de Datos de Datos Datos
# Estatus proveedor Razén Social RFC p Regi: |l Bancarios

® Con XML HOME DEPOT MEXICO S. DER.L. DE C.V. HDM001017AS1 MORAL ® ®© ®
APROBADO

Aparecera el siguiente recuadro, en donde se describira el motivo de correccion.
Después dar clic en el boton de color azul “Enviar correccion”.

Agregar informacion X

Motivo de correccién

Describe el motivo de correccion... >
/4

Cerrar Enviar correccion
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3. MODULO “Ver XML".
Para saber el estatus de una factura, debera dar clic “Seleccionar Estatus” y en
seguida desplegara tres opciones “Aprobadas”, “Pendientes” y “Rechazadas”. Ya que
selecciono una opcion se dara clic en “buscar” para que pueda arrojar un resultado.

STEVE MADDEN
@ Atras -

[ Aprobacién de validaciones

N

. -
leccionar
Seleccional Estatus’

Reporte Escribe para buscar...

(] Estatus RFC Razén Social Folio Subtotal Total uuiD Comentario Archivo Prorrateo XML PDF PST

Para descargar una factura, seleccionaremos uno o varios recuadros, se dara clic en
“Descargar”.

STEVE MADDEN

% Aprobacién de validaciones

Reporte (

- Estatus RFC Razén Social Folio Subtotal Total uuip Prorrateo XML PDF PST
0 PSC0309227N2  PIR SERVICIOS 66725 4107.00 476412 85219F8C-354C- ® €y @ sin
JENDIENTE CORPORATIVOS DE 43AE-866C- Documento
PREVENCION, S.A. DE C.V. 201CB733EFE7

& Descargal Escribe para buscar...



erifactonline

El sistema lo descargara en un “Archivo 7-ZIP” mismo que se tendra que extraer en
tu equipo.

m Archivos (3).zip (cop
Archivo  Ordenes entas Favoritos Opciones  Ayuda

o] i & ~\ @

Afadir  Extrakr en Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién

valuacion

Buscarvirus Comentario auto extraible

T |n Archivos (3).zip - archive ZIP, tamafio descomprimido 53,266 bytes

v
Nombre W Tamafo Comprimido Tipo Modificado CRC32
. Carpeta de archivos

PDF 0 2 Carpeta de archivos

XML 5,266 3,010 Carpeta de archivos

Para visualizarlo en un Excel, debera dar clic en “Reporte”.

STEVE MADDEN o (D

% Aprobacién de validaciones

Seleccionar Estatus

Escribe para buscar...

B Reporte — &, Descargar

= Estatus RFC Razén Social Folio Subtotal Total uuip Prorrateo XML PDF PST
® PSC0309227N2 PIR SERVICIOS 66725 4107.00 476412 85219F8C-354C- ® €y @ sin
ENDIENTE CORPORATIVOS DE 43AE-866C- Documento

PREVENCION, S.A. DE CV. 201CB733EFE7
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Abrird una hoja de Excel en la cual vendra los datos de la o las facturas que se
seleccion6
B ©- s

nnnnn

e X, = B =y == > Autosuma - A
Calib n B¢ Ajustar texto en: - =l 2] Iy | emm  EX ] A 4
[ Ba - [E3] £ % B B B | greenar- z
Pegar . N K S 5 Combinary centrar = § + % 0w 4 g3 Fomnato Darfomnato Estlosde  Insertar Elminar Formato Ordenary  Buscary
condicional - comotabla~ celda~  ~ - - | &Bormr filtrar > sel
Portapapeles Fuent Alineacién Namero Estilos Celdas Modificar ~
AS = P2 v
A 8 c E | s H 1 J K L | M B
1 RFC | Razén social |SErie| Folio |Tipo Documenko' Subtotal l IVA | Total [Total RetenciuneslDescuemolMDneda|Tipo de mmbiul uuID | Fe
2 A i de México SA. de C.V. | MEXE[ 3005859 | i [ 4787238 7659.58 | 55531.96 | [ [ x| 1 | 2120050e-2828-4afb-92de-520d92f35b93 [2021-
3
.

También se podra aprobar y rechazar una factura. En el caso de querer aprobar una
factura se tendra que seleccionar la factura y dar clic en “Aprobar”

STEVE MADDEN

% Aprobacién de validaciones

,7 & Aprobar

SelecaonanEsits =
\

O Estatus RFC Razén Social Folio Subtotal  Total uuip Prorrateo XML  PDF PST
) PSC0309227N2 PIR SERVICIOS 66725 4107.00 4764.12 85219F8C-354C- ® [P0 ] Sin
PENDIENTE CORPORATIVOS DE 43AE-866C- Documento
PREVENCION, S.A. DE C.V. 201CB733EFE7

Aparecera el siguiente recuadro que se debera llenar con un comentario/ observacion,
en seguida de seleccionar un aprobador y adjuntando un archivo.

Agregar una observacion. X

Observacion / Comentario

PRUEBA 1

* Seleccione un aprobador

Selecciona un proveedor v

P 1
Seleccionar archivo ‘ N s

..,ig
< Aprob
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Arrojara un recuadro de color verde diciendo que “El XML: *en seguida el UUID de la
factura* ha sido aprobado. Después se podra visualizar la factura seleccionando el
estatus “Aprobadas”.

En caso de querer rechazar una factura, bastara con seleccionar la factura y dar clic

en el recuadro “Rechazar”. Posteriormente podra visualizar la misma seleccionando el
estatus “Rechazadas”.

STEVE MADDEN

& Aprobacién de validaciones

Seleccionar Estatus v

g S & Descargar Escribe para buscar

| Estatus RFC Razén Social Folio Subtotal Total uuipD Prorrateo XML PDF PST
PSC0309227N2 PIR SERVICIOS 66725 4107.00 476412 85219F8C-354C- ® [ xoa1] oD Sin
PENDIENTE CORPORATIVOS DE 43AE-866C- Documento
PREVENCION, S.A. DE C.V. 201CB733EFE7

4. MODULO “Editar Proveedores”.

Dirigirse a “Editar Proveedores”.

STEVE MADDEN

2, Bienvenido:

o Cambiar contrasefia

M
& 2 B 27,3

Administrador Proveedores Ver XML Editar Proveedores
@ - 8
Validador Monitoreo Boveda

Solicitudes Aprobar solicitudes
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Aqui permitira la edicion de los datos de los proveedores.

Se tendra que posicionar en el “0jo” que esta debajo de los recuadros “Datos de
Registro”, “Datos Generales” y “Datos Bancarios”. Esto dependera de los datos que

editaran.

STEVE MADDEN

2 Edicién de proveedores

Estatus

APROBADO

®

APROBADO

@

APROBADO

®
APROBADO

Tipo de

proveedor

NACIONAL

NACIONAL

NACIONAL

NACIONAL

Razén Social

HOME DEPOT MEXICO S. DER.L. DE C.V.

GRUPO EMPRESARIAL BOO BUGS SA DECV

JORGE ARMANDO RICO ILLESCAS

MEDIA BUSINESS GENERATORS SA DE CV

» “Datos de Registro”
Ubicaremos al proveedor, después en la misma fila se dara clic en el “0jo” que se
posiciona en la columna “Datos de Registro” como se muestra en la siguiente imagen.

STEVE MADDEN

2 Edicién de proveedores

Escl par
Estatus
@
APROBADO

Tipo de
proveedor

NACIONAL

Razén Social

HOME DEPOT MEXICO S. DER.L.DE C.V.

RFC

HDMO001017AS1

GEB060628CS9

RI1J790209276

MBG1207257E5

RFC

HDMO001017AS1

Tipo de

persona

MORAL

MORAL

FISICA

MORAL

Tipo de
persona

MORAL

Datos de Datos Datos
Registro Generales Bancarios

Datos de Datos Datos
Registro Generales Bancarios
\
NV /7
. ®

../‘
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La finalidad de esta opcion es poder modificar al aprobador o bien al receptor, mismos
que apareceran dando clic en el recuadro “Nombre de aprobador” y “RFC receptor”.

Una vez se hayan hecho las modificaciones pertinentes debera dar clic en “Actualizar
informacion”.

Informacién de registro del proveedor HOME DEPOT MEXICO S. DE R.L. DE C.V.. X

Fecha de registro

2021-03-01

Usuario que registro Nombre de aprobador RFC receptor

_‘_\ l’

Koo L

FLORES ALVAREZ KARLA

» “Datos Generales”
Ubicaremos al proveedor, después en la misma fila se dara clic en el “0jo” que se
posiciona en la columna “Datos Generales” como se muestra en la siguiente imagen.

STEVE MADDEN
@© Atras -

2 Edicién de proveedores

Escribe para buscar...

Tipo de Tipo de Datos de Datos Datos

Estatus proveedor Razén Social RFC persona Registro Generales Bancarios

\
NACIONAL HOME DEPOT MEXICO S. DER.L. DE C.V. HDMO001017AS1 MORAL @ \

] . ©
APROBADO 4 'I.
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La finalidad de esta opcidn es modificar datos generales como “Razdn Social”, RFC”,
“Tipo persona”, “Correo”, “Teléfono” y “Domicilio fiscal” como “Cddigo Postal”,
“Estado”, “Alcaldia/ Municipio”, “Colonia”, “Calle”, “Numero Exterior” y “Numero
Interior”. Una vez se hayan hecho las modificaciones pertinentes debera dar clic en
“Actualizar informacién”.

Informacién general del proveedor HOME DEPOT MEXICO S. DE R.L. DE C.V.. X
Tipo de proveedor
NACIONAL HOME DEPOT MEXICO S HDMO0O01017AS1 MORAL v

RFC Comp. Domicilio

rnava @gmail.com

Domicilio Fiscal

Alcaldia / Municipio

10200 Distrito Federal La Magdalena Contreras

Cerrar

" Actualizar informacion
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> “Datos Bancarios”

Ubicaremos al proveedor, después en la misma fila se dara clic en el “0Ojo” que se
posiciona en la columna “Datos Bancarios” como se muestra en la siguiente imagen.

& Edicién de proveedores
Escribe para buscar
Tipo de Tipo de Datos de Datos Datos
Estatus proveedor Razén Social RFC persona Registro Generales Bancarios
s
® NACIONAL HOME DEPOT MEXICO S. DE R.L. DE C.V. HDMO001017AS1 MORAL ® ® i
APROBADO Vi \

La finalidad de esta opcién es modificar datos bancarios.

En “Tipo de cuenta” y Nombre de banco” es necesario posicionarse en cada uno de
los recuadros y dar clic para que pueda desplegar las opciones. Para “Numero de
cuenta”, “Cuenta CLABE”, “Sucursal”, “Swift”, “IBA/IBAN” debera llenarse
manualmente. Una vez se hayan hecho las modificaciones pertinentes debera dar clic
en “Actualizar informacion”.

Informacién bancaria del proveedor GRUPO EMPRESARIAL BOO BUGS SA DECV. X
Tipo de cuenta Nombre de banco Numero de cuenta Cuenta CLABE
PESOS v HSBC v 21 7 02 7
Sucursal Swift IBA / IBAN Caratula bancaria
001 [ PDF
ctualizar informacién
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5. MODULO “VALIDADOR".

Dirigirse a “Validador”.

STEVE MADDEN

2, Bienvenido:

g Cambiar contrasefia

& 2 B 2
Administrador Proveedores Ver XML Editar Proveedores
A/
-~
-
@ - S
Validador Monitoreo Boveda
Solicitudes Aprobar solicitudes

> Validacién con solicitud de anticipo.
Seleccionar el interruptor “Validacion con solicitud”, debe permanecer en color azul.
Una vez activado la validacion con solicitud, seleccionar el proveedor.

En automatico el sistema muestra los registros disponibles para realizar la validacion,
seleccionar la casilla en la columna “#".

Seguido capturar la descripcion del servicio.
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v Validador de facturas

SR

7 1 MDD Validacién con solicitud

v Ssjgwcﬂx‘pﬁ-.?e?ov._ltazon social Prorrateo
o
& 24548 OFELIA CASTELLANOS DOMINGUEZ Limpiar
Empresa Receptora: TRENDY IMPORTS § DE RL DE CV
Solicitudes disponibles
L d Receptor Fecha de creacidn Usuario Importe Mooeda

% ’
g 2 TIMOSO307574 2022-09-30 V7:33:13 MBautista@stevemadden.commx 1276 MXN
7 G

/ Descripcién del sewidh
|
\._PRutea /

Para realizar un prorrateo debera seleccionar un proveedor haciendo clic en
“Selecciona un proveedor” y desplazara opciones disponibles. Después hara clic en el
recuadro azul con un “+".

STEVE MADDEN
© auis

v Validador de facturas

* Selecciona proveedor Razén social Prorrateo

M
Proveedor >z

’ ; g
Empresa Receptora

* Descripcion del servicio

(40 caracteres)

* Seleccione un aprobador

Selecciona un aprobador

* Seleccione un XML (Tipo |, E) * Seleccione un PDF Seleccione un PST

‘ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado
<7 Validar



erifactonline

> “Prorrateo Directo”.
El prorrateo directo aplica cuando se quiere poner el monto directo. Unicamente
seleccionara el o los centros de costos y debera dar clic en el recuadro “Prorratear”.

Distribuir Prorrateo. X

Prorrateo Directo Prorrateo Equitativo Prorrateo Individual

Proratear- Escribe para buscar..

Iz
—“
N 1310 VENTAS ESPECIALES
1 ~
0 1311 PUNTA NORTE
O 1313 ANTARA
O 1315 GALERIAS INSURGENTES

Cerrar

Aparecera un recuadro avisando que el prorrateo ha sido agregado y se debera dar
clic en “Aceptar”.

www.zoom-stevemadden.com dice

Prorrateo agregado.

Para visualizar el prorrateo debera cerrar la pestana.

Distribuir Prorrateo. X
Prorrateo Directo Prorrateo Equitativo Prorrateo Individual
Escribe para buscar.
—“ ik
1310 VENTAS ESPECIALES
O 1311 PUNTA NORTE
O 1313 ANTARA
ad 1315 GALERIAS INSURGENTES
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El prorrateo tendra que decir en cantidad asignada "PRORRATEO DIRECTO"”, como se
muestra en la siguiente imagen.

STEVE MADDEN
@® Atras -

v Validador de facturas

* Seleccione un proveedor Prorrateo
JORGE v
Fecha Area Cantidad asignada

2021-03-03 VENTAS ESPECIALES PRORRATEO DIRECTO 0]

Tabla de prorrateo
* Seleccione un aprobador

* Seleccione un XML (Tipo |, E) * Seleccione un PDF Seleccione un PST

» “Prorrateo Equitativo”

El prorrateo equitativo aplica cuando quieres distribuir el monto de la misma manera.
Unicamente seleccionara el o los centros de costos y deberd poner la cantidad a
prorratear. Después se dara clic en el recuadro “prorratear”

Distribuir Prorrateo. X

Prorrateo Directo Prorrateo Equitativo Prorrateo Individual

l Escribe para buscar..

1310 VENTAS ESPECIALES

O 1311 PUNTA NORTE

O 1313 ANTARA

O 1315 GALERIAS INSURGENTES
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Aparecera un recuadro avisando que el prorrateo ha sido agregado y se debera dar
clic en “Aceptar”.

www.zoom-stevemadden.com dice

Prorratec agregado.

Para visualizar el prorrateo debera cerrar la pestana.

Distribuir Prorrateo. x

Prorrateo Directo Prorrateo Equitativo Prorrateo Individual

Cantidad a prorrate: Prorratear Escribe para buscar.
—“ et

1310 VENTAS ESPECIALES
[} 1311 PUNTA NORTE
(]} 1313 ANTARA
(]} =S GALERIAS INSURGENTES
Ve

/

El aororrateo.%e{mdré que decir en cantidad asignada, la cantidad que se asigné de
madnera equitativa. 7

STEVE MADDEN onvs: (ED

~ Validador de facturas
YA T PrOFaES
Fecha Area Cantidad asignada

2021-03-03 VENTAS ESPECIALES $ 1000.00 @
2021-03-03 VENTAS ESPECIALES $ 1000.00 o
TOTAL $ 2000.00

Tabla de prorrateo
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» “Prorrateo Individual”

El prorrateo individual aplica cuando se quiere distribuir la cantidad de diferente
manera, es decir, no montos iguales. En el recuadro que aparece debajo de la comuna
“Cantidad a prorratear”, deberas asignar el monto.

Una vez se haya asignado dara clic en el recuadro de la derecha que tiene un “+".

Distribuir Prorrateo. X
Prorrateo Directo Prorrateo Equitativo Prorrateo Individual
Mostrar 10 ¢ registros Escribe para buscar sugerencias

frsp oo o (]

I

1311 PUNTA NORTE i .
5

1313 ANTARA 5 .
o

1315 GALERIAS INSURGENTES ; !
Aparecera un recuadro avisando que el prorrateo ha sido agregado y se debera dar
clic en “Aceptar”.

www.zoom-stevemadden.com dice

Prorrateo agregado.

Para visualizar el prorrateo debera cerrar la pestaiia.

Distribuir Prorrateo. X
Prorrateo Directo Prorrateo Equitativo Prorrateo Individual
Mostrar 19 & registros Escribe para buscar sugerencias

i e e
1310 VENTAS ESPECIALES "

1311 PUNTA NORTE
1313 ANTARA 1

1315 GALERIAS INSURGENTES 1
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El prorrateo tendra que decir en cantidad asignada, la cantidad que se asigné de
manera distinta.

STEVE MADDEN
@© Atrés -

v Validador de facturas

* Seleccione un proveedor Prorrateo
JORGE v
Fecha Area Cantidad asignada
2021-03-03 VENTAS ESPECIALES $ 350.00 mf
2021-03-03 PUNTA NORTE $470.00 o

TOTAL $ 820.00

Tabla de prorrateo

Para continuar con el prorrateo ya sea de forma directa, equitativa o individual se
tendrd que seleccionar un aprobador, al dar clic en el recuadro “*Seleccione un
aprobador” desplegara diferentes opciones, solo una tendra que elegir.

Fecha Area Cantidad asignada
2021-03-03 VENTAS ESPECIALES $0.00 W
2021-03-03 PUNTA NORTE $0.00 o}
TOTAL $ 0.00
Tabla de prorrateo
* Seleccione un aprobador \
Y
MARIANA PATRICIA o
AR
* Seleccione un XML (Tipo |, E) * Seleccione un PDF Seleccione un PST
‘ Seleccionar archivo ‘ No se eligi6 archivo No se eligié archivo ‘ Seleccionar archivo ‘ No se eligié archivo

Para adjuntar el XML, tendra que posicionarse en el recuadro “Seleccionar archivo”
que aparece debajo del texto “*Seleccione un XML (Tipo I, E)".
El PDF se adjunta si se valida sin XML y el PST es opcional.

* Seleccione un XML (Tipo |, E) * Seleccione un PDF Seleccione un PST

‘ Seleccionar arclﬁ\%ﬁo archivo \%@o archivo ‘ Seleccionar archiyq ‘ JerSg eligio archivo
- = e é
- -
N - I\ 2
A < Validar
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En seguida presionar el botén “Validar”

* Seleccione un XML (Tipo |, E) * Seleccione un PDF

‘ Seleccionar archivo ‘ No se eligié archivo

No se eligié archivo

Seleccione un PST

| Seleccionar archivo ‘\o se eligi6 archivo

<7 Validar

Mostrara un reporte de validacién donde vendra una lista de los datos que se
validaron, en caso de mostrar un error en uno o mas datos, en la parte superior de la
tabla, estara un recuadro de color rojo con la siguiente leyenda: “Su comprobante
presenta los siguientes errores.” Para después en la tabla especificar cuales con un

circulo de color rojo en la columna de “Estatus”.

STEVE MADDEN

+ Reporte de validacién

Su comprobante presenta los siguientes errores.

Concepto Estatus
0.00 Prorrateo 60000.00 ®
Encabezado ®
Cadena Original ®
Catélogos SAT ®

Método y forma de pago ®

En caso de estar bien, todos los estatus apareceran en verde.

Concepto
Sello
Estructura
Ejercicio Fiscal
Régimen Fiscal

Vigencia

Estatus

@@@OG
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6. MODULO “"MONITOREO".

Dirigirse a “Monitoreo”.

&

Administrador

@

Validador

Solicitudes

[o)] Q)
— @ ()
Proveedores Ver XML Editar Proveedores

- =

Monitoreo Bdéveda

v/ :?
S~
-
/A

Aprobar solicitudes

Esta seccidn es para saber el estatus de las facturas, la columna “Validacién” hace referencia
a la categoria de validacion Habitual y Anticipo.

STEVE MADDEN

© Atras gy
% Monitoreo de facturas
B Excel Prorrateo
Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias
Lt Estatus Validacién Receptor RFC Razén 5ocial Folio Validacién Subtotal Descuento Total
[l O] Habitual TIMO503075T4 EMES203095K5 ESTAFETA 9935036019 2022-09- $334606.02 $169996.37 §190047.19
/ TRENDY MEXICANA 30T13:52:27
IMPORTS

Para visualizar el estatus de la factura, debera dar clic en el “0jo” que se encuentra

en la columna “Estatus”.

Excel Prorrateo

Mostrar registros

1+ Estatus

AN/
\@
/N

Validacién

Habitual

Escribe para buscar sugerencias

Receptor RFC Razén Social Folio Validacién Subtotal Descuento
TIMO303075T4 EMEB203095K5 ESTAFETA 9935036019 2022-03- $334606.02 $169996.37
/ TRENDY MEXICANA 30T13:52:27

IMPORTS
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Mostrara una ventana donde vendran las areas por las que paso la factura, en la
columna “Aprobador” dira si la factura ya fue aprobada (verde), esta en pendiente
(amarillo) o fue rechazada (rojo) por el area correspondiente. Ademas de incluir la
fecha en que fue la aprobacion, comentario/ observacién y un el PDF. Finalmente dar

clic en el boton “Cerrar”.

Monitoreo de estatus.

Fecha de
Area Aprobador Estatus aprobacién
Area: GARCIA PEREZ @ 2022-09-28
Aprobador TZEL APROBADO
Area: CXP XAVIER PINA 2022-09-29
APROBADO
Area: GRANADA 2022-09-30
Tesoreria MIRANDA ALAN APROBADO
YAEL
Validado por: Emisor
ORDAZ CERON CESAR 16549 PEDIMENTO IMPORTADCORA ™ SIN XML ™

Informacion de estatus para el XML:

Monitoreo de estatus.

Comentario Rechazo Documento
Sin
Documento
[ FoF )
FECHA DE PAGO Sin
19-09-2022 Documento

Moneda uuiD

- 16549IMPORTA

Area Aprobador Estatus
‘GARCIA PEREZ
TZEL APROBADO

XAVIER PINA APROBADO

RANADA
MIRANDA ALAN  APROBADO
YAEL

Validado por: Emisor

ORDAZ CERON 16549 PEDIMENTO IMPORTADORA **
CESAR ** - 16549IMPORTA

Fecha de
aprobacion

2022-09-28

2022-09-29

FECHA DE PAGO
0220 19-08-2022

Moneda

SIN XML
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Dar clic en el "0jo” que aparece en la columna “Prorrateo”.

STEVE MADDEN
\ I’ @© Atrés -

# Monitoreo de facturas I\
Escribe para buscar Excel Prorrateo
] Estatus RFC Razén Social Folio Validacion Subtotal Total uuiD Prorrateo XML PDF
N/
— -
) (O] PSC0309227N2 PIR SERVICIOS CORPORATIVOS 66725 2021-03- 4107.00 476412 85219F8(] D) [ o} [ P ]
DE PREVENCION, S.A. DE C.V. 01T19:14:25 A3AE-866C- / \""
201CR722FFA

Mostrara informacion del prorrateo que se realizd, como el “Centro de costos”,
“Cantidad prorrateada” y “Total prorrateado”. Finalmente dar clic en el botdn “Cerrar”.

X

Prorrateo.

Centro de costos Cantidad prorrateada

1330 / QUERETARO $ 4107.00

TOTAL PRORRATEADO: § 4107.00

Informacion de prorrateo para el XML: 85219F8C-354C-43AE-866C-201CB733EFET

Para descargar el prorrateo en un Excel, debera seleccionar la o las facturas y en
seguida dar clic en el boton “Excel Prorrateo”.

STEVE MADDEN
ons: ([

(% Monitoreo de facturas

cel Prorrateo

Escribe para buscar..

L] Estatus RFC Razén Social Folio Validacion Subtotal Total uuip Prorrateo XML PDF

\W
-~
® PSC0309227N2 PIR SERVICIOS CORPORATIVOS 66725 2021-03- 4107.00 476412 85219F8C-354C- ® [coa} [ or ]
Y DE PREVENCION, S.A. DE C.V. 01T19:14:25 43AE-866C-
201CB733EFE7
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Abrira una hoja de Excel, con los datos del prorrateo.

Archivo [DISCEM Insetar  Disefiodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Iniciar sesién £, Compartir

= . | = =, o (==] =18 A o
N * catbr i | A A B ¥,  EeAjustartexto General . -;E w [E &= BX [x] 3 Autosuma éy p
L g - » 7 o 2 Rellenar ~
Pegar , N K S - —iy A== =5= [ Combinarycentrar ~ § - % o | 43 3 Formato Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
. Sl = — ¥ L 2 = - o . - & Borrar~ = =
condicional ~ como tabla~  celda filtrar ~ seleccionar
Portapapeles Fuente ) Alineacién 1] Nimero 1] Estilos Celdas Modificar
E14 - Fe
A B c D E F G
1 | Fechade factura | RFC receptor Razén social receptor Proveedor RFC emisor | Comentario cFDI
I ICi ! 16 g
» |2021-02-22T15:28:21 | ISM140923ADA| IMPORTADORA STEVE MADDEN MEXICO S DE RLDE CV PR ERVICIOS CORPORN c"‘?s DEPREVENCION. SA-DF (pscosoaz27n2 PSC0309227N2_66725_201CB733EFE7 xml | 85219F8C-3
PIR SERVICI RPORATI! PRI 16 ¥
5 |2021-02-22T15:28:21 | ISM140923ADA| IMPORTADORA STEVE MADDEN MEXICO S DE RLDE CV SERVICIOD COREORA CV‘?S DEPREVENCION, SA.DE (psco300227n2 PSC0309227N2_66725_201CB733EFE7.xml | 85219FBC-3
4
5
6

7. MODULO “BOVEDA”".
Dirigirse a “Bdveda”.

& 2 B =

—
Administrador Proveedores Ver XML Editar Proveedores
\ 7/
~
@ - 8=
7\
Validador Monitoreo Boveda

Solicitudes Aprobar solicitudes

Debera ingresar los datos que requiere cada recuadro: “Empresa”, “Tipo de
documento”, y de qué fecha a que fecha. Solo bastara con seleccionar cada recuadro

para que muestre las opciones. Una vez que los campos estén llenos daremos clic en
A\Y /4
Buscar

STEVE MADDEN
@ Atras -

% Béveda

N N AN
s ~ e <=
Empresa A~ v TipoDAwmento v dd/mmfmsa: O

(m] ] &, Descargar

O Folio RFC Razon Social Fecha de emisié M d Trasladad Total Metodo Pago Forma Pago XML

Escribe para pj:star..
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Arrojara las facturas recibidas, mismas que se podran descargar en un “Archivo 7ZIP”
si se presiona el boton “Descargar” o en una hoja de Excel si se presiona el botdn

“Excel” una vez se haya seleccionado la factura.

STEVE MADDEN
[ Béveda
ISM140923ADA
ppd
(] Folio
- ® 6125
s
O ® 6124
0 ® 6123
0 ® 6122

* Recibidas

RFC

MLMO040308MI6

MLM040308MI6

MLM040308MI6

MLM040308MI6

v 09/02/2021

Razon Social

MOL Logistics Mexico
S.deRL.deCV.

MOL Logistics Mexico
S.deRL.deCV.

MOL Logistics Mexico
S.deR.L.de CV.

MOL Logistics Mexico

[m] 28/02/2021

m]

Fecha de

2021-02- usb $24.00 $5,580.00
26T19:59:40

2021-02- UsD $36.80 $16,320.00
26T19:58:37

2021-02- usD $36.80 $16,320.00
26T19:57:12

2021-02- usD $30.40 $10,550.00

Total

$5,604.00

$16,356.80

$16,356.80

$10,580.40

Metodo
Pago

PPD

PPD

PPD

PPD

En la columna donde aparece un “0jo”, se podra ver la factura y su complemento.

Detalle de XML. B21157C5-3DD2-4865-8B1F-4FF5A1678ADC

Folio Serie RFC

8400 PAG MLMO040308MI6 2021-02-

Fecha de

emision Id Documento

B21157C5-3DD2-4865-8B1F-

27712:04:23 4FF5A1678ADC

Fecha Pago

2021-02-

26712:00:00

Numero de
parcialidad

1

En caso de ser PUE no requiere complemento de pago. En
caso de ser PPD requiere complemento de pago.

Saldo
Anterior

10980.40

Importe
Pagado

10980.40

Saldo
Insoluto

0.00

Cerrar
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8.Generar Solicitudes.
Seleccionar modulo “Solicitudes”.

STEVE MADDEN

2, Bienvenido:

o Cambiar contrasefia

BE 2 B 2
Administrador Proveedores Ver XML Editar Proveedores

& - 8

Validador Monitoreo Béveda
\/
— h
>
/7 \

Solicitudes Aprobar solicitudes

Se visualiza la siguiente pantalla, seleccionar botdn “Nueva solicitud”.

() Atras
L\ 7/
+ Mueva Solicitud
/7 \
Maostrar registros Escribe para buscar sugerencias
OJ 7 Detalle Fecha Impaorte Proveedor Receptor Descripcién PDF
No se encontraron resultados
Maostrando registro del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior  Sigui

El sistema muestra la siguiente ventana, capturar la informacién solicitada por el formulario.
= Importe (Monto total del anticipo)

Moneda

MXN

Empresa (Seleccionar de acuerdo al registro de alta del proveedor)

Proveedor (Seleccionar nimero de Proveedor)

Descripcidn del servicio

Aprobador (Seleccionar usuario aprobador)
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e Adjuntar PDF de cotizacién

Agregar informacion X
Creacién Usuario

2022-09-30 16:56:27 DATTACOMM
Importe Moneda Empresa

10000 MXN v IMPORTADORA STEVE MADDEN MEXICO S DERLDE
Proveedaor RFC de proveedor Razén social de proveedor

254 TTP210907RX3 00000 TRADEPLAS TRANSFORMADORA DE PLASTICOS, ¢
Descripcion del servicio Adjuntar PDF de cotizacion

ACTA DE ENTREGA DE DOTACION DE UNIFORMES Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
Aprobador

BAUTISTA DE LA CRUZ MARIANA PATRICIA hd

o \ 7
/A

Nota: Al capturar el nUmero de proveedor se llenaran en automatico los campos
“RFC de Proveedor” y “Razdn Social de Proveedor”.

Al finalizar seleccionar el botdn “Guardar”, el sistema muestra un mensaje de éxito.

www.zoom-stevemadden.com dice

Mueva Solicitud guardada, Consulte 1a tabla

Aceptar - vy
7\

Los registros se muestran en la pantalla inicial.

(® Atras E
+ Nueva Solicitud
Mostrar registras Escribe para buscar sugerencias
[ Detalle Fecha Importe Proveedor Receptor Descripcion PDF
[ ® 2022-09-30 10000 00000 TRADEPLAS TRANSFORMADORA DE 1SM140923ADA ACTA DE ENTREGA DE DOTACION DE [ PoF |
16:56:27 MXN PLASTICOS, SA DE UNIFORMES
TTP210907RX3

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registras Anterior Siguiente
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9. Aprobar solicitudes.
Ingresar al modulo “Aprobacién Solicitudes”.

STEVE MADDEN

of Cambiar contrasefa

& 2 B
Administrador Proveedores Ver XML
& - 8
Validador Monitoreo Boveda
M
-3
Solicitudes Aprobar solicitudes

2 Bienvenido:

(o) ]
()]

Editar Proveedores

Dentro de esta seccion se debe considerar que las aprobaciones se realizan

conforme la escalera con el siguiente flujo:
» Aprobador 1
> Aprobacién del area cuentas por pagar.
> Aprobacién del area tesoreria.

Si este flujo de aprobacion no se cumple, la solicitu
validacion de CFDI, cada usuario tiene la opcion de

Se muestra la siguiente pantalla con las solicitudes

[ Aprobacién de solicitudes

Seleccionar Estatus ¥ Q Buscar

Mostrar registros
(A Detalle Fecha Importe Proveedor
O O] 2022-09-30 17:33:13 1276 24548 OFELIA CASTELLANOS DOMINGUEZ
MXN CADO6G105231B

Maostrande registros del 1 al 1 de un total de 1 registres

d no estara disponible para la
aprobar o rechazar.

pendientes de aprobar.

Escribe para buscar sugerencias

Receptor Descripcién PDF

[For ]

Anterior Siguiente

TIMO502075T4 Estacicnamiento becarias
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Seleccionar el ojo de la columna “Detalle”.

[ Aprobacién de solicitudes

Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias
O o Detalle Fecha Importe Proveedor Receptor Descripcion PDF
\/
g 2022-09-30 17:33:13 1276 24548 OFELIA CASTELLANOS DOMINGUEZ TIMO503075T4 Estacicnamiento becarias [ PoF ]
Z\ MXN CADO®105231E
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Se muestra la siguiente ventana con el avance de la escalera da aprobacion, indicando el
Area, nombre del usuario aprobador, estatus, fecha de aprobacion, comentarios del usuario
aprobador y un documento en PDF.

Solicitud. %
Area Aprobador Estatus Fecha de aprobacidn Comentarios Documento
Area: Aprobador FLORES RUIZ EDER OSCAR PEMDIENTE Sin Documento
Area: CXP NO APLICA Sin Documento
Area: Tesoreria GRANADA MIRAMNDA ALAN YAEL MNO APLICA Sin Documento
Creado por: Moneda
MBautista@stevemadden.com.mx MXN

De acuerdo al criterio interno asignar un estatus a la solicitud (Aprobado o Rechazado).



erifactonline

> Aprobar.

Seleccionar el recuadro de la casilla izquierda del registro, seguido seleccionar el

boton “Aprobar”.

[ Aprobacién de solicitudes

Seleccionar Estatus v Q Buscar

Mostrar registros
L] 1 Detalle Fecha

Se abre la siguiente

2022-09-30 17:33:13

\/
2E oo | ore |

Escribe para buscar sugerencias

Importe Proveedor Receptor Descripcion PDF

1276
NN

24548 OFELIA CASTELLANGCS DOMINGUEZ
CADOR105231E

TIMO303075T4 Estacionamiento becarias

pestafa, capturar “Observacion / Comentario”, seleccionar el siguiente

usuario aprobador de la escalera y adjuntar el archivo PDF, al finalizar seleccionar el botdn

“Aprobar”.

=

Agregar una observacion.

Observacion / Comentario

APROBADA

* Seleccione un aprobador

XAVIER PINA

/
i’SeIeccionar archivo | DEMO.pdf

\

\
=
/

& Ap robafj
rd

Xz

En automatico se asigna el estatus “Aprobado”, y se redirecciona al perfil del siguiente

usuario aprobador.
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> Aprobar.

Seleccionar el recuadro de la casilla izquierda del registro, seguido seleccionar el
botdn “Rechazar”.

[ Aprobacién de solicitudes

Seleccionar Estatus v (4 Aprobar

Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias
(B Detalle Fecha Importe Proveedor Receptor Descripcion PDF
Y //
~ [O] 2022-09-3017:33:13 1276 24548 OFELIA CASTELLANGCS DOMINGUEZ TIMO503075T4 Estacicnamiento becarias [ PoF ]
7\ MXN CADOG105231B

Se abre la siguiente pestafia, capturar “Observacién / Comentario” seguido seleccionar
el botdn “Rechazar”.

Agregar una observacion. %

Motivo de rechazo

RECHAZADA
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¢Necesitas ayuda?

s e

Si necesitas ayuda comunicate con nosotros.. Escribenos
56 1141 9587 gesarrolio@easyiac.com.mx



