Supplier Manual - TSF
Suite Portal




Portal Access

Click the "Acceso Portal de
Proveedores"” button (Supplier
Portal Access) on the homepage.

You can also access it directly via:

https://tsf-suite.com/tsf/public/

TSFlE

Bienvenido a TSF Suite

TSF Suite es una plataforma disefiada para
centralizar y agilizar la gestion de £ tesoreria, B
cuentas por pagar, cuentas por cobrar y &2
presupuestos en un solo lugar. Todo lo que necesitas

para tu operacion financiera, en una misma suite.

ull Portal de Proveedores

El Portal de Proveedores de TSF Suite
permite a tus socios comerciales X cargar
directamente sus facturas, Y= dar
seguimiento al estado de sus cuentas por
pagar y mantener una comunicacion
transparente con el érea de tesoreria. Este
sistema agiliza la @ validacion de
comprobantes y reduce tiempos
administrativos.




21Login

To access the portal functions, you must log in to the Supplier Panel:

1. Enter your Email (Correo electrénico).
2.  Enter your Password (Contrasefa).
3.  Click the "INICIAR SESION" button (Log In).

IMPORTANT: If you do not have access, please request it from your
TSF administrative contact.

° Administrative Contact: Arianna Pérez, aperez@tsftsh.com.

TsFilk

Panel de Proveedores

Accede con tu cuenta de proveedor para cargar facturas y dar

seguimiento a tus pagos.

Nota: Si no cuentas con acceso, solicitalo con tu contacto
administrativo de TSF.

Correo electrénico

info@abelosh.com

Contrasena

INICIAR SESION




Once you have logged in, you will
see the Dashboard. Here, you can
view a summary of your documents

2.2 Dashboard

in the system.

You will see your Pending
Invoices and the Total to
Collect

amn
288 Bienvenido Proveedor

& Proveedor

us English ‘

Debug Auth:
Usuario: SERVITRANSPORT DEL CENTRO SA.

:= Dashboard

Rol: ProveedorSesion (ID: 3)
[Permisos: 2

Facturas pendientes

iBienvenido al Sistema Proveedor!

Total por cobrar

$0.00




2.3 Change Password and Profile Data

1. Click the "Profile" icon located in the top right

corner (next to "Log Out").

2.  To change your password, find the "Update

Password” section.

3.  Enter your Current Password, then your New

Password, and Confirm Password.
4.  Click "SAVE" to save the changes.

Note: You can also update the Profile Information,

such as your Name and Email.

Informacion del Perfil

Actualiza la informacién de tu cuenta y tu direccién de correo electrénico

Name

} B ————

Email

G O SRR com.mx

Actualizar Contrasefia

Asegurate de que tu cuenta utilice una contraseia larga y aleatoria para mantenerla segura.

Contrasefia Actual
Nueva Contrasefa

Confirmar Contrasefa




3.1 Uploading an Invoice

In the left side menu, click "Upload Invoice”

The upload screen will allow you to search for already uploaded invoices or start a new upload.

Bienvenido Proveedor

:. Proveedor

S
a Subir Factura

Recepcién de Pago

@ Cuenta




3.2 Type of invoice

You must select the type of invoice you are going to
upload.

1.  Locate the option "Type of invoice (National /
International)”.
2. Ensure you select the correct invoice type by B Eacturablaciong
switching the toggle next to "National Invoice": o
o National Invoice: The toggle must be

Tipo de factura (Nacional / Internacional)

activated (ON).

o International Invoice: The toggle must be
deactivated (OFF).

3. Once selected, press the "Upload” button
Tipo de factura (Nacional / Internacional)
4

@) Factura Internacional




3.3. National Invoice Upload

For National Suppliers only. When you
press "Upload" with the National Invoice
toggle activated, the system may require
uploading XML and PDF files and other
necessary data.

(This section would detail the specific
process for National Invoices, which
typically requires both XML and PDF files.)

Subir Factura Nacional
&, Seleccion de Agente

A No hay agentes disponibles para este proveedor

Q Configuracién de Orden de Compra

Tipo de carga de factura (Asociar con orden / Subir sin orden)

@) Modo actual:

[] Acepto y entiendo que:

Esta factura no estara asociada a ninguna orden de compra

Si posteriormente se identifica que debia estar asociada a una orden existente, la factura sera rechazada
Es mi responsabilidad verificar que no existe una orden de compra relacionada antes de continuar

El proceso de validacién y pago podria tomar mas tiempo sin una orden asociada

PDF * XML *

Elegir archivo  No se ha selecc... ningun archivo ~ Elegir archivo  No se ha selecc... ningtn archivo




3.4. International Invoice Upload

For International Suppliers only. When
you press "Upload" with the International
Invoice selected, you will start the
international upload process.

e Note: This section has an additional
area for basic invoice data and does
not require an XML file; only the
PDF and basic data are needed

Subir Factura Internacional

& Seleccion de Agente

A No hay agentes di 1 para este p d

Q Configuracion de Orden de Compra

Tipo de carga de factura (Asociar con orden / Subir sin orden)

@) Modo actual: EE e
La factura se subira sin asociar a ninguna orden de c

a orden de compra

"] Acepto y entiendo que:

Esta factura no estara asociada a ninguna orden de compra

Si posteriormente se identifica que debia estar asociada a una orden existente, la factura sera

Es mi responsabilidad verificar que no existe una orden de compra relacionada antes de continuar
El proceso de validacién y pago podria tomar mas tiempo sin una orden asociada

@ Estas subiendo una factura internacional. Solo necesitas PDF y los datos bésicos.

No. Invoice * Fecha * Hora *

‘ ‘ ‘ dd/mm/aaaa ‘ ‘ ......... ® ‘

Monto * Descuento Moneda *

Archivo PDF *

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningun archivo




3.5 Upload Mode (With or Without Purchase Order)

Q, Configuracién de Orden de Compra

You must indicate if the invoice is related to a Purchase Order
(PO) Tipo de carga de factura (Asociar con orden / Subir sin orden)

@ Modo actuat:

Option A: Upload without Purchase Order

Select this mode if your service or good is NOT associated with a ik

PUrChase Ol’der. Tipo de carga de factura (Asociar con orden / Subir sin orden)
D Modo actual:
1.  Check the acceptance box: "Accept and understand that”:. RSIREEEE MRS aaceRE

o Important Notice: If it is later identified that the (] Acepto y entiendo que:
invoice should have been linked to an existing S T R _
Si posteriormente se identifica que debia estar asociada a una orden existente, la factura sera rechy
Order, it wi " be rejected i The Va|ldatI0n and Esmi responsabi!ldad‘ ch’ficar que nn? existe uné orgcn de gompra relacionada antes de continuar
El proceso de validacién y pago podria tomar mas tiempo sin una orden asociada
payment process may take longer without a linked
order.
PDF * XML *
In “PDF File”, C“Ck “Choose flle” and u pload the PDF docu ment. Elegir archivo  No se ha selecc... ningin archivo  Elegirarchivo  No se ha selecc... ningtin archivo

Click "Import" to finalize the upload.




3.6. Upload Internacional invoice

Agent Selection: The agent is configured by the system administrator. If more than
one agent has been assigned, the user can select the correct one; otherwise, it is
assigned automatically.

& Seleccion de Agente

© Agente asignado autométicamente: agentel




3.7 Modo de Carga nacional

When activating "Associate with purchase order” in both national and international uploads:

1. Assearch bar will appear.
2. Enter the purchase order number or folio, and then press "Search” to perform the association.

E




3.8 International Invoice Upload

Select Invoice Upload Type: Associate with Order /
Upload without Order.

If you select "Upload without Purchase Order™

Check the acceptance box: "l accept and
understand that”:

Fill in the basic invoice data: No. Invoice, Date,
Amount, Currency, and Discount .

In PDF* and XML, click "Choose file” and upload
the PDF and XML documents.

Click "Import" to finalize the upload

ur

Q Configuracion de Orden de Compra

Tipo de carga de factura (Asociar con orden / Subir sin orden)

@ Modo actual: (T
La factura se asocia con una orden de compra exis

ciar

Q Configuracion de Orden de Compra

Tipo de carga de factura (Asociar con orden / Subir sin orden)

Modo actual: B

orden de compra

ac a orde compra existente

@ Estas subiendo una factura internacional. Solo necesitas PDF y los datos basicos.

No. Invoice *

Fecha *

‘ ’ dd/mm/aaaa

Monto *

Descuento

Archivo PDF *

Elegir archivo

No se ha selecci...do ningtin archivo




4. Uploading Payment Receipts (REP)

Accessing the Upload Feature

1. On the left-hand side menu, click
"Payment Receipt.

2. You will see the "Upload Payment
Receipt”’ screen. Here, you can use filters
(Year, Month, Status) to search for
receipts you have already uploaded

3. ress "Upload RP” to add a new receipt.

X Subir Recepcion de Pago

Subir Recepcién de Pago

Year:

2025

Month:

Octo

Status:

There are no records to display




4.2. Initiating the Payment Receipt (RP) Upload

1. Click the "Choose file” button to upload a PDF and XML file.

2. A window will open to load the document.

X

Subir Recepcion de Pago

B Subir directamente PDF y XML de la recepcién de pago.

PDF File * Archivo XML *

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo Elegir archivo  No se ha seleccionado ningun archivo




4.3. File Upload and Confirmation

In "PDF File”, click "Choose file” and
upload the PDF document of the Payment
Receipt.

In "Archivo XML”, click "Choose file” and

upload the XML file of the Payment Receipt.

Click "Import RP" to import the Payment
Receipt.

Subir Recepcién de Pago

PDF File *

Elegir archivo FA111584 pdf

M Subir directamente PDF y XML de la recepcién de pago.

FACTURA FA111584

X

Archivo XML *
Elegir archivo  FA111584.xml
<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?> <cfdi:Comprobante i

xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance”
xmins:cfdi="http://www.sat.gob.mx/cfd/4"
xsi:schemalocation="http://www.sat.gob.mx/cfd/4
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/4/cfdv40.xsd

Version="4.0" Fecha="2025-10-20T12:57:25" Serie="FA" Folio="111584"
LugarExpedicion="76270" Moneda="MXN" SubTotal="590" Total="590"
< »

X Importar RP




4.3. File Upload and Confirmation

e The system will display a confirmation
window (Confirm Issuer - PR) to verify
the Issuer's RFC.

e Review that the RFC displayed is
correct. If it is correct, click "Submit" to
finalize the upload.

e You will be able to see the RP in the Confirm Issuer (PR)
receipts table

Issuer RFC: PQU031204TQ3
Is this the correct issuer?

=3




5. Account Management

Accessing Account Settings

1. On the left-hand side menu, click "Account”
2. You will see your account details under the title "My Account”

Updating Account Data

Here you can:

Verify your company Name (e.g., PROVEEDOR S.A. DE C.V.).

Verify the Email associated with your account (e.g.,
facturacion@. . .mx).
e Change your Password (optional):
o  Enter the New password.
o  Confirm the password (enter it again).
e To save any changes made (either only the password or profile
information, if visible), click the "Save changes” button.

Mi cuenta
Nombre

PROVEEDOR S.A. DE C.V.

Email (Usuario)

facturacion@

Nueva contrasefa (opcional)

Confirmar contrasefia

Confirmar contrasena




