Instructivo: Instructivo para subir al portal de donde factura

No. Elaboré Revis6

XXX-001 Leslie Gonzéalez

1. ACCIONES

1.1. Ingresar al portal de Donde en la pagina
e https://proveedores.galletasdonde.com/publico/index.jsp#
e USUARIO: PEP0404147H3 y contrasefia

‘ PEP0404147H3 |
Instructivos No.: 10X Control de informaciéon documentada.
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1.2. En la primera pantalla aprareceran estas opciones, ingresa a Carga de facturas por 6rdenes
de compra

25 proveedores.galletasdonde.com

ortal de proveedores Esp Eng [
= 7= 7
(o £l &k S Z ‘ Z
Seguimiento de Seguimiento de Consignacion Carga notas de crédito Carga de facturas por Carga facturas
ordenes de compra Pedidos de ordenes de compra multiples ordenes de
Devolucién compra

e e r 2 iz

Carga Masiva Propuestas Seguimiento Complemento de Bitacora de recepcion Bitacora complemento
Pago de CFDI de pago

1.3. Aparecerala orden de compra correspondiente parala carga de factura. Ingresa a detalle de
la Orden de compra

2% proveedores.galletasdonde.com

denes de Compra

lecciona una orden de compra para consultarla y enviar c L ‘ Buscar
No. Orden Compra Fecha
4900042915 2026-01-30
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
Edicion: 1 | Vigencia | Impresién:
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£ i Detalle de la Orden de Compra

Proveedor: 0060000515

Proveedor POLIPROPILEMO EMPAQUE Y

Mombre: PUBLICIDAD

Ordenes de 4900042915
compra:

Fecha: 2026-01-30

Comprador:  ANGEL BERMALDO FUENTES

GARDUZA
Sociedad: 1PHA
Pais: MX

Lista de Entregas

Entrega
|:| (Documento)

b 5000585876

1 lmtm sl Plawticd -

Fecha de
Contabilizacié
n

2026-07-29

1.4. Apareceraladescripcion de la Orden de compra, presiona en el recuadro para seleccionarla

2z proveedores.galletasdonde.com

@ Trabajo

Moneda: MXN
Monto total:  $49,500.00
Monto Abierto:  $0.00
Monto  $49,500.00
Entregado:
Monto  $0.00
Facturado:
Monto Total de  $0.00
Facturas:
Uso CFDI::  GO0O3
Buscar Q
Referencia Monto Partidas
Entregado

2102

$49,500.00

Instructivos No.: 10X

Control de informaciéon documentada.
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1.5. Presiona el botén Cargar Factura OC
23 proveedores.galletasdonde.com @ Trabajo

¢ Detalle de la Orden de Compra Esp Eng )
d
Proveedor: 0060000515 Moneda: MXN
Proveedor POLIPROPILENO EMPAQUE Y Monto total:  $49,500.00
_ Nombre:  PUBLICIDAD Monto Abierto:  $0.00
Ordiréi? del 4900042915 Monto  $49,500.00
pra: .
Entregado:
Fecha: 2026-01-30 Monto  $0.00
Comprador:  ANGEL BERNALDQO FUENTES Facturado:
GARDUZA Monto Total de $0.00
Sociedad: 1PHA Facturas:
Paiss MX Uso CFDI:  GO3
Lista de Entregas Buscar Q
Entrega Fecha de Referencia Monto Partidas
(Documento) Contabilizacio Entregado
n
5000585876 2026-07-29 2102 $49,500.00

Lista de Partidas

Itemn Refe Mat Des Can Un Prec Subt Can Mon Cen
renc erial crip tida M io otal tida to tro
ia cion d d Entr
Ord Entr aga 1

—» Cargar Factura OC

Instructivos No.: 10X Control de informaciéon documentada.
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1.6. Presiona el botén “Agregar archivo” para subir los archivos

23 proveedores.galletasdonde.com @ Tabajo
¢ Recepcion de Factura Esp Eng (O
[
| T Agregar archivo
Lista de Entregas
Entrega (Documento) Referencia Meonto
5000585876 2102 $49,500.00
Lista de Conceptos XML
Con Identific Descripcion Uni Valor Can Imp Des Mon
cept acion dad Unitario tida orte cue to
s d nto tota
XM l
L con
des
cue
nto
Cargar XML para obtener los conceptos a facturar
Monto Monto
total total

| K

Instructivos No.: 10X Control de informaciéon documentada.
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1.7. Selecciona “Mi equipo”

Seleccionar archivo

eleccionar archivo desde:

‘ Cancelar

i equipo ‘ Repositorio

1.8. Presiona el botén Examinar de la izquierda

-2

2: proveedores.galletasdonde.com @ Trabajo

¢{ Recepcion de Factura Esp Eng (b

‘ T Agregar archivo

']

(i

‘ Cargar XML... ‘ Examinar... ‘ ‘ Cargar PDF... H Examinar... ‘

Lista de Entregas

Entrega (Documento) Referencia Monto

2000585876 2102 £49,500.00

Lista de Conceptos XML

Instructivos No.: 10X Control de informaciéon documentada.
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1.9. Selecciona el XML correspondiente a la factura y presiona el boton Abrir

® Abrir X
I » Escri.. » Facturas a partir de 27_0... w [} Buscar en Facturas a partir ... 2@
Organizar + Mueva carpeta =~ [ o
EI Galeria Mombre Fecha de modificacion Tipo
e PEPO404147H3_AZODD0D20%6.xml 27/07/2026 05:39 a. m. Microsoft Edge H...
28/07/2026 03:03 a. m. Micros
B Escritorioc e PEPO40147H3_AZD0D02098.xml /0772026 a.m Microsoft Edge H
e PEPO404147H3_AZ00D0020%9.xml 28/07/2026 04:21 a. m. Microsoft Edge H...
i Descargas 4
e PEPOADATH3_AZD0002100.xml 28/07/2026 0417 a. m. Microsoft Edge H...

—| Documentos #

e PEPDA04147HI_AZ00002107.xml “ 28/07/2026 04:34 a. m. Microsoft Edge H...

P9 Imagenes &

|e PEPD404147HI_AZ00002102.xml 28/07/2026 04:57 a. m. Microsoft Edge H...

@ Musica » & PEPO404147H3_AZ00D02103.xml 29/07/2026 04:14a. m.  Microsoft Edge H...

i3 Videos » e PEPO40147H3_AZO00D02104.xml 20/07/2026 03:13 a. m. Microsoft Edge H...

Inetriirtivne Far

Mombre de archivo: | PEPOA147HI_AZDD002102.xml w | |KML b ment (*xml) ~

Cancelar

1.10. Presionael botén de Examinar de la derecha

22 proveedores.galletasdonde.com

¢ Recepcion de Factura Esp Eng (b
Proveedor: 0060000515 Moneda: MXN
Proveedor POLIPROPILENO EMPAQUE Y Monto total:  $49,500.00

Nombre:  PUBLICIDAD
Ordenes de 4300042915

Monto Abierto:  $0.00
Monto  $49,500.00

S Entregado:
Fecha: 2026-01-30 Monto  $0.00

Comprador:  ANGEL BERNALDO FUENTES Facturado:
GARDUZA Monto Totalde  $0.00

Sociedad: 1PHA Facturas:
Pais: MX I'JIDnFo _Fac $0.00

Preeliminar:

Uso CFDL:  GOD3

l T Agregar archivo

‘ "PEPO404147H3_AZ000021... ‘ Examinar... ] | Cargar PDF... ‘ Examinar... l
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
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1.11. Ahoraselecciona el PDF de la factura correspondiente

® rbrir

é A v » Escri.. » Facturas a partir de 27_0.., e ) Buscar en Facturas a partir... @
Organizar = Mueva carpeta =~ [1 ﬂ
EI Galeria Mombre Fecha de modificacian Tipo
& PEPO404147HI_AZO0002096.pdf 27/07/2026 03:39 a. m. Chrome PDF Doc...
28/07/2026 03:03 a. m.
Bl Escritoric 4 & PEPO40414TH3_AZ00002098, pdf /0772026 a. m Chrome PDF Doc
& PEPO404147HI_AZO0002099. pdf 28/07/2026 04:21 a. m. Chrome PDF Doc...
i Descargas #
& PEPO404147HI_AZO0002100. pdf 28/07/2026 0417 a. m. Chrome PDF Doc...
= Documentos #
& PEPO40147HI_AZO0002101. pdf 28/07/2026 04:54 a. m. Chrome PDF Doc...
A imagenes  # ¢ PEP0404147H3_AZ00002102.pdf 28/07/2026 0457 a. m.  Chrome PDF Doc...
@) Misica * & PEPO404147HI_AZO0002103. pdf 29/07/2026 04:14 a. m. Chrome PDF Doc...
i3 videos » & PEPO40147HI_AZO0002104, pdf 29/07/2026 03:13 a. m. Chrome PDF Doc...
Inetrirtivine Far
Mombre de archivo: | PEPO404147THI_AZD0002102. pdf w | Documento Adobe Acrobat (%)
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
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1.12. Unavez seleccionados ambos archivos presiona el botén de “Enviar”

23 proveedores.galletasdonde.com @ Trabajo

¢ Recepcién de Factura Esp Eng (O
Proveedor: 0080000515 Moneda: MXN
Proveedor POLIPROPILENO EMPAQUE Y Monto total:  $49,500.00

Nombre:  PUBLICIDAD
Ordenes de 4900042915

Monto Abierto:  $0.00
Monto  $49,500.00

e Entregado:
Fecha: 2026-01-30 Monto  $0.00
Comprador:  ANGEL BERNALDO FUENTES Facturado:
GARDUZA Monto Total de  $0.00
Sociedad: 1PHA Facturas:
Pais: MX I'-.ﬂnn!n _Fac $0.00
Preeliminar:
Uso CFDI::  GO03

‘ T Agregar archivo

‘ "PEPO404147H3_AZ000021... H Examinar... ‘ ‘ "PEP0404147H3_AZ0000Z1... H| Examinar... ‘

Lista de Entregas

Entrega (Documento) Referencia Monto

5000585876 2102 $49,500.00

¢ Enviar | T Cargar XML...

Instructivos No.: 10X Control de informaciéon documentada.
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1.13. Aparecera un anuncio de carga de factura, presiona “Aceptar”

Carga de Archivos

Se registro la factura de forma preliminar

Mo.Documento Preliminar:5105685628
Ejercicio:2026

1.14. Para dar seguimiento a la/las facturas ingresa a “Seguimiento”

2% proveedores.galletasdonde.com * @ Trabajo

Portal de proveedores Esp Eng [ @ (

™ 2

Seguimiento Complemento de
Pago
. — L}
. — =
. — =
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
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1.15. En este apartado apareceran todas las facturas por cobrar

o -
-
Saldos Pagos realizados

Total MXN: s875,800 Total USD: %0 Fa
MNamer Docum Fecha Fecha Moned
o de ento de vencim a
Docum recepc iento
ento ion factura
5100061 AZ00002  2026-07- 2026-08- MXMN i
456 093 29 12
5100061 AZ00002  2026-07- 2026-08- MXMN
457 102 29 12
5100061 AZ000Q02  2026-07- 2026-08- MXMN i
4538 101 29 12
5100061 AZ000Q02  2026-07- 2026-08- MXMN
459 100 29 12
Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
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2. MATRIZ DE MODIFICACIONES

La presente tabla registra las modificaciones autorizadas a la Edicién vigente:

Edicién/

Revision: Fecha: Modificacion practicada:
evision:

3. REGISTROS GENERADOS:

No. (*) Nombre- Lugar de resguardo / Tiempo de

Pos. - .
Formato Funcién resguardante: Conservacion

Instructivos No.: 10X Control de informacion documentada.
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