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MI BUZON ELECTRONICO

Introduccién

El presente manual describe los pasos a seguir para consultar los documentos que han sido
enviados al portal Mi Buzdn Electronico (Cuenta Receptora), el cual ha sido creado por su proveedor
previamente para el usuario.

Objetivo
El objetivo de este manual es que el usuario conozca las funcionalidades del portal Mi Buzén
Electrénico y pueda recibir correctamente los documentos enviados por su proveedor.

Definiciones
Portal Mi Buzdn Electrénico. Es una plataforma segura mediante la cual se entregan documentos
generados por un proveedor a sus clientes.

Proveedor (Emisor de Documentos). Es la persona o empresa que emite uno o varios documentos y
desea enviarlos a sus clientes mediante la plataforma de Buzdon E® creando Buzones Receptores
para la recepcion segura de los mismos.

Usuario Receptor. Es la persona o empresa que recibe y consulta los documentos enviados por el
proveedor a través del Portal Mi Buzdn Electrdnico.
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GUIA DE INGRESO A MI BUZON ELECTRONICO

A continuacion se presentan los pasos para que el usuario pueda ingresar al portal y consulte sus
documentos.

PASO 1 - CLAVES DE ACCESO

Para recibir un documento, el proveedor deberd crear un nuevo Buzdn Electrdnico para el usuario,
o éste podra conectarse con el proveedor registrdndose dentro del portal de Buzén E®. Cuando lo
anterior se haya realizado, el usuario recibird un correo electrénico agradeciendo la inscripcién, el
cual contiene las claves de acceso al mddulo (Usuario y Contrasefia). El mensaje es el siguiente:

iGracias por registrarte en Buzon E®, Lider en Mensajeria y Facturacion Electrénica!l

Has activado tu Buzdn Electrénico el cual es un canal de comunicacion que te permitird recibir facturas y documentos
electrdnicos de nuestros clientes de forma fécil y segura.

En la siguiente liga podras descargar el Manual de Usuario que te ayudara paso a paso en el uso de su Buzdn
Electrénico: www.buzone.com/descargas/manualmibuzonelectronico.pdf

Para comenzar ingresa a www.buzone.com.mx/mibuzone en la seccion “Ingreso a Clientes” con las siguientes claves de
acceso unico:

Tu ID de usuario: XXXXXXXXXXXX
Tu contrasefia: XXXXXXXX

Recuerda que tu contrasefia es confidencial y es tu responsabilidad no compartirla.

En el menl “Documentos” podras visualizar los documentos que te fueron enviados, en caso de no visualizar ningin
documento de su proveedor, puede ser debido a que no se ha conectado con éste; siga los pasos en el manual de
usuario para realizar la conexidn o contacte a su proveedor.

1

Buzon E® agradece tu contribucion para lograr “un mundo sin pape

Atentamente,
Buzdn E®
Lider en mensajeria y facturacion electrdnica

Una empresa de Estafeta Mexicana
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PASO 2 — INGRESO AL PORTAL MI BUZON ELECTRONICO

Abra una pagina de internet con la siguiente direcciéon: https://www.buzone.com.mx dé clic al
botén INGRESO A CLIENTES.

Referencia Imagen 1

®
b v ventas@buzone.com
UZOI'I Lider en Mensajeria y Facturacion Electrénica = @

. T Quiénes Somos Nuestras Soluciones Casos de Exito Nuestros Aliados Contacto

Mi
Electrénico

¢ Por qué usar papel, si puede usar tecnologia?
Construyamos un “mundo sin papel”

Capture lo que se indica:
e Usuario. Ingrese su Usuario (enviado a su cuenta de correo electrénico).
e Contrasefia. Ingrese la Contrasena Temporal (enviada a su cuenta de correo electrénico).

e Déclic al botdn Ingresar.
Referencia Imagen 2

BIENVENIDO

Usuario SADI850303169

Contrasefia

Registrate Aqui
¢Olvidaste tu contraseha?

Imagen 2
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NOTA. Al ingresar de primera vez el sistema solicita cambio de contraseiia, ésta debera contar con
las siguientes caracteristicas:

e La contraseifia NUEVA debera tener una longitud entre 8 y 16 caracteres.
e Al menos una letra mayuscula.

e Al menos una letra mindscula.

e Al menos un numero.

e Al menos un caracter especial (@#5$%&+=).

Para iniciar sesion es necesario cambiar la Contrasefia temporal. Ingrese lo siguiente:

e Contrasefia Anterior. Capture la Contrasefia Temporal.
e Nueva Contrasefia. Ingrese la NUEVA contrasefia.
e Confirmar contraseia. Ingrese nuevamente la NUEVA contrasefia.

e Dé clic al botdn Enviar.
Referencia Imagen 3

Mi Buzén Electrénico
Cambiar contrasefia tempo

Para poder iniciar sesidn es necesario cambiar la Contrasefia temporal

Contrasefia !—
: 900000000000 000
anterior;
Nueva {—
~ V000000000
contrasena:
Confirmar [—
~ 2000000000
contrasefa:

La contrasefia debe tener una longitud entre 8 y 16 caracteres, ademas de contener al
menos una maylscula, una mindscula, un caracter numerico y un caracter especial (@#5%%
&+=). Ejemplo: Contrasena#123
La conservacion y administracion de 1a contrasefia es responsabilidad del cliente

Enviar 4 S

Imagen 3
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El sistema mostrara el mensaje La contrasefia se ha cambiado correctamente. Favor de ingresar su

usuario y la nueva contraseia. Dé clic al boton Aceptar.
Referencia Imagen 4

Mensaje de pagina web

! E La contrasefia se ha cambiado correctamente, Favor de ingresar su usuario v la nueva contrasefia,

Imagen 4

NOTA. En caso de marcar error, asegurese que la contrasefia contenga las caracteristicas antes
mencionadas.

Ingrese al portal capturando lo siguiente:
e Usuario. Ingrese su usuario.

e Contrasefia. Ingrese la contrasefia que ha generado.
e Déclic al botdn Ingresar.

Referencia Imagen 5

BIENVENIDO

Usuario SADI8B50303169
Contrasefia eesseseessenses |

Registrate Aqui
¢Olvidaste tu contraseha?

Imagen 5

Clave formato: Grado de Confidencialidad: Ultima Actualizacién Pagina:

BE-CAPMA-019 V 1.0 Confidencial y Restringido Nov. 10, 2014 Pagina 7 de 23

©2014 Buzon E. Todos los derechos reservados.



buzon

PASO 3 — BIENVENIDO A SU BUZON ELECTRONICO
Una vez que el sistema haya validado sus claves de acceso, el usuario entrarda a su Buzdn

Electrdénico. La siguiente pantalla muestra el escritorio el cual, le da la bienvenida al sistema.
Referencia Imagen 6

English f Espafiol

3 i @ [ buzo'ne

PERFIL MAPA OE 3ITID GONTAETO SALIR

VISTA GENERAL DE MIS DOCUMENTOS - S.A. DEC.V.

{BIENVENIDO A BUZON E!

Documentos 1
B — Estimade Usuaric:
Le damos la mas cordial bienvenida a su Buzén Electrdnico donde empezara gozar de los servicios de Buzén E,
a Mi Archive empresa lider con 10 afios de experiencia en mensajeria electrénica v comprometida con la idea de construir un
P munde mejer; sin papel.

Ahora podra recibir documentos electronicos v archivarlos de una manera segura y facil en su Buzdn Electronico.

Para empezar su experiencia, le recomendamos leer el manual de usuaric que se encuentra en sus documentos para
conocer todas las funcionalidades de su buzén. Agradecemos su preferencia v lo incitamos a seguir formando parte de
nuestra comunidad por un mundo sin papel.

Atentamente,

Buzén E

Lider en Menssjeria Electrinica

.y . Este s un sitic seguro
erlslgn Certificado por Werisian

Imagen 6

ESTRUCTURA DEL PORTAL MI BUZON ELECTRONICO

A continuacidn se describen los menus que componen su Buzdn Electrdnico.

Documentos

En esta opcidn el usuario podra consultar los documentos enviados por su proveedor.
Referencia Imagen 7 1

English / Espafiol

4 PN @ buzo’ne

PERFIL waapa DE ST

sAUR

'VISTA GENERAL DE MIS DOCUMENTOS - S.A. DE C.V.

{BIENVENIDO A BUZON E!

Documentos 1
9 _ Estimado Usuario:

Le damos la més cordial bienvenida a su Suzén Electrénico donde empezard gozar de los servicios de Buzén E,
— empresa lider con 10 afios de exp en mensajeria electrénica y compremetida con la idea de construir un

munds mejor; sin papel.
Ahora podra recibir documentes electrénicos ¥ archivarlos de una manera sequra v facil en su Buzén Electronico.

Fara empezar su experiencia, le recomendamos leer &l manual de usuaric que se encusntra en sus documentos para
conocer todas las funcionalidades de su buzén. Agradecemos su preferencia y o incitamos a seguir formando parte de
nuestra comunidad por un munds sin papel.

Atentaments,

Buzén E
Lider en Mensajeria Electrénica

.o+ . Esteesunsitio seguro
eriSign’  cefiado cor Vet

Imagen 7
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Archivo

En ésta opcion usted podra Archivar sus documentos para llevar un control de los mismos, al

visualizar su documento se encuentra dicha opcidn.
Referencia Imagen 8

PAGDS ELECTRONICOS buzo’ne.

€ Sermar

o cel a7

Fizaco sel Cairibuyanie

Imagen 8

Una vez seleccionado usted tendra su documento en la opciéon Mi Archivo.
Referencia Imagen 9

English / Espaiol

! -:-

PERFIL LisPA DE ATIE

VISTA GENERAL DE MIS DOCUMENTOS - INDUSTRIAS

{BIENVENIDO A BUZON E!

9 Documentss 0 Estimado Usuaric:
Le damos la mas cordial bienvenida a su Buzdn Electrénico donde empezard gozar de los servicios de Buzdn
. . E, empresa lider con 10 afios de experiencia en mensajeria electrénica y comprometida con la idea de
—l Mi Archivo 1 construir un munde mejor; sin papel.

Ahora podra recibir documentos electrdnicos y archivarlos de una manera segura vy facil en su Buzdén
Electrdnico.

Para empezar su experiencia, le recomendamos leer el manual de usuaric que se encuentra en sus
documentos para conocer todas las funcionalidades de su buzén. Agradecemos su preferencia y lo incitamos a
seguir formando parte de nuestra comunidad por un mundo sin papel.

Atentamente,

Buzén E

Lider en Menssjeris Electrinics

Imagen 9
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Se muestra el documento A
Referencia Imagen 10

rchivado.

buzon

ESGRITORID

English / Espafiol

PERFIL MaPA DE3ITIO CONTACTO.  SAUIR.

MI ARCHIVO

o @ [ buzo’ne

S

MI ARCHIVO
[ i | Pagado | [c io | Importe Pagado
[T |21/08/2012 01:40:38 o.m IPROMOTORA iFactura 123 [ $0.00

PAGOS ELECTRONICOS \

€ Transferir a

€ Eliminar PAGOE

€ Eliminar

ADMI|
CARPETAS

€ Nueva carpeta
€ Mover a

€ Eliminar carpeta

Ejecutar

Buscar

Imagen 10

Permite al usuario Buscar los documentos que se encuentran en su Buzdn Electrénico.

Referencia Imagen 11

BUSQUEDA POR
COMENTARIO

Palabra de biisqueda

English / Espafiol

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

Categoria Comentario

Buscar entre
¥ Documentos

Blsgqueda Avanzada
Eusgueda de CFDs

Recibido Pagado Remitente
B 0s/10/2012 Buzén Electrénice Manual de Usuario
=4 08/10/2012 Emisor Prueba Generico V2 Factura # 12

£=4 08/10/2012 Emnisor Prueba Generico V2

Importe pagado

T
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Perfil

En éste apartado el usuario puede realizar el cambio de correo electrénico, asi como el cambio de
contrasefa en caso de requerirlo.

NOTA. Al registrar un correo electrénico le permitira recibir avisos, indicando que tiene un nuevo

documento en el portal. También le servird en caso de olvidar la contraseiia para ingresar al

portal.
Referencia Imagen 12

FERFIL

RFC

COHFIGURACION
FERSOMAL CURP I
&4 MNombre I
AVIS0 .
Apellido I
= c.p. [1o00
CONECTAR COH Ciudad Il.‘EXICO
FROVEEDORES
Correo Electrénico Iuauario@hotmail.com P

Teléfono I

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia nueva I 4
Confirmar contrasefia I

La contrasefa debe tener una longitud entre & v 16 caracteres y
contener al menos un ndmereo, una letra maydscula, una letra
mindscula v un caracter especial (@£ $%8&+=).5.

Imagen 12

El icono AVISO servira para activar o desactivar la notificacién indicando que tiene un nuevo

documento.
Referencia Imagen 13

RFC
COHFIGURACIGH

PERZOMAL CURP I
— [ 53 ) Nembre I
AVIS0 .

£pellido I

= c.p. [11000
CONECTAR COM Ciudad Il-‘ EXICO
PR EDOEE
Imagen 13
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Mapa de sitio

El icono muestra un filtro para localizar un tema dentro del portal.
Referencia Imagen 14

English / Espafiol

4 e @ [

= o usenr. reneiL s o aimia
/2 Buzon e - Windows Internet Explorer P ] 3
DOCUMENTOS T ————
Recibide Remitents Comantana | |© httpsif/wwuw buzane com mx/deskiopihelpIndex aspx 1=
Buzén Manual de i =
06/06 Electrénice Usuario e Escritorio
- + Documentes
PAGOS ELECTRONICOS
o Miarchivo
g Borrar v Perdil
Archivar en o Contacio
Mi Archivo h
! o Salir
Comentario
Escritorio

Ejecutar Sienvenido! Es |a pagina de inicio donde padra

wisualizar todas las herramientas de su Buzan
Electrénico.

Documentos

Este es su Buzén Electrénico! En este apartado usted
recibe todes sus decumentos electrénices, los cuales
pedra archivar o borrar segun sus necesidades.

Mi archive

En este apartado usted puede archivar los
documentos electrénicos de su eleccién. Pusde crear
sus propias carpetas v decidir qué documentos
gquardar en cada una de ellas.

Crear una carpeta

Usted puede crear todas las carpetas que guste para
ordenar sus documentes. Haga clic en "Ejecutar”
para crear nuevas carpetas. Cada vez que cree una
carpeta nueva debe hacer clic en "Mi archive” para

actualizarlo.

Una vez creada una carpeta, de inmediato puede

colncar dncumentos en ella: tambisn nuede cambiar I |
[T [ [ meemet EFRE

Imagen 14

Contacto

Apartado que contiene correo electrénico de atencidn al usuario en caso de tener alguna duda, asi

COMO un correo para sugerencias.
Referencia Imagen 15

English / Espafiol

- @I buzon

1 ] |
ESCRITORIO MAPA DE SITIO CONTARCTO SALIR
Contactenos

Horario de atencién
De Lunes a Viernes de 9am-6pm

Atendi6n a Clientes
Email atencion@buzone.com

Sugerendas
Email sugerendas@buzone.com

Imagen 15

Clave formato: Grado de Confidencialidad: Ultima Actualizacién

BE-CAPMA-019V 1.0 Confidencial y Restringido Nov. 10, 2014 Pagina 12 de 23

©2014 Buzon E. Todos los derechos reservados.



buzon

SALIR

Le permite al usuario cerrar la sesién del portal.
Referencia Imagen 16

FERFIL MAFA OE 3ITIO

Imagen 16 T

GUIA PARA VISUALIZAR DOCUMENTOS

A continuacién se presentan los pasos para que el usuario pueda consultar los documentos que le
han sido enviados.

PASO 1 - INGRESAR A CARPETA DE DOCUMENTOS

El usuario debe dar clic en cualquiera de los dos iconos de DOCUMENTOS.
Referencia Imagen 17

English / Espafiol

PO @ E buzo'ne

ESGRITORIO FERFIL MAFA OE 3ITIO GONTAGTO SALIR

VISTA GENERAL DE MLS DOCUMENTOS - S.A. DE C.V.

iBIENVENIDO A BUZON E!
— 9 Decumentos 1 Estimado Usuario:

Le damos la mas cordial bienvenida a su Buzdn Electrénico donde empezara gozar de los servicios de Buzdn E,
empresa lider con 10 afios de experiencia en mensajeria electrénica y comprometida con la idea de construir un

Mi Archivo : >
mundo mejor; sin papel.

Ahora pedra recibir documentos electrénicos v archivarlos de una manera segura y facil en su Buzdn Electrénico.

Para empezar su experiencia, le recomendamos leer el manual de usuario que se encuentra en sus documentos para
conocer todas las funcionalidades de su buzén. Agradecemos su preferencia v lo incitamos a seguir formando parte de
nuestra comunidad por un munde sin papel.

Atentamente,

Buzén E

Lider en Mensajeris Electrénica

e . Este es un sitio seguro
er]slgn Certificado por Verisian

Imagen 17
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PASO 2 — CONSULTAR DOCUMENTOS

Para consultar un documento el usuario debera dar clic en la fecha en la columna de Recibido
Referencia Imagen 18

English / Espaiiol

' : ? e @ [ buzo’ne{

DOGUMENTOS PERFIL

MAPA OE SITIO SALIR

DOCUMENTOS

Estimado usuaric, solamente podra imprimir CFDIs

Busqueda de Documentos

Fecha de Inicic: Fecha de Finalizacién Mombre del Emisor RFC del emiscr
|2012-10-12

Ceomentaric
|2012-1112 | | |
Buscar
Se recomienda utilizar un range maxime de fechas de 2 meses en cualquier de los filtros de bldsqueda, esto le ayuda a cbtener un mejor resultads
[Impresién] Recibido [ rFc | Remi | C tari
— ‘ f4 Z013-11-14 | | Buzén Electrénice | Mznuzl de Usuzrio
T Imagen 18

PASO 3 — VISUALIZAR EL DOCUMENTO

Al realizar el paso 2, se visualizara el documento que el usuario haya elegido. Para regresar a la
carpeta de documentos, debera dar clic en el icono de documentos.

El primer documento que tiene depositado es un Manual de Usuario.
Referencia Imagen 19

Englizh f Ezpafiol

MLSPA DE 2ITIO

PERFIL CONTACTO

DOCUMENTOS

Recibido Remitente Comentario

p Em.-iare-mail| :? Generar PDF| .‘é Imprim\r‘
a Buzén Manuzl de :

Electrénico Usuario

s
PAGOS ELECTRONICOS

" Borrar
" archivar en

o
= | { e
Mi Archive X bu zol .
Comentario
l—

Ejecutar |

Manual de usuario

Médulo Buzén Receptor

Imagen 19
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Los demas documentos que reciba seran los CFDlIs.

Referencia Imagen 20

Buzén Manual &
E' Siactrdnica Usuaria
PAGOS ELECTRONICOS
€ Borrar
€ Archivar =n

Fallo Flszal:

sriflsasion
srifisaco sel 24T

sriflsaco Sel Coniribuyenis

= s E3ezmaeas et

VA 18.00%
TOTAL TRA SLADD
TomaL 1

e ]

Descripcion de botones:
Referencia Imagen 21

Imagen 20

y I Enviar e-msil

F'I.V Ganarar F'I}F| @ Inniprinni
- 3 ¥

r|

Imagen 21

buzon

Enviar e-mail: Permite enviar el comprobante por correo electrénico al cliente, en archivos PDF y/o

XML.

Referencia Imagen 22

Clave formato:
BE-CAPMA-019V 1.0

Enviar Documento por e-mail

Para: diente@hotmail.com

Asunto factura del mes

Adjuntar: |poF M| xmL

Mensaje: ﬂ
Estimado:

Barra de progreso de envio de correo

Cancelar | Enviar

Imagen 22

Grado de Confidencialidad:

Confidencial y Restringido
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Generar PDF: Permite generar el comprobante en archivo PDF.
Referencia Imagen 23
iDesea abrir o guardar este archivo?

@ MNomhbre:  4EBB7EGS-BABY-4F99-AD3A-18D300580122, pof
e Tipo:  Adobe Acrobat Document

De: ssp.buzone.com.mx

Adarir Guardar | Cancelar I

_; Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, algunos
@ archivos pueden llegar & dafiar el equipo. Sino confia en el origen, no
abra ni guarde este archivo. jCual es el riesgo?

Imagen 23

Imprimir: Permite imprimir el Comprobante.
Referencia Imagen 24

2| x|

General | Dpcignegl

— Seleccionar impresora

= | fgregar impresora
23 Fax - HP Officejet Pro 8600 (Red) <23 HP OFficejet Pro 8600 (Red)
e Fax 12 Microsoft ¥PS Document Wriker

Estado: Listo I Irniptinvir & un archive Freferencias |
Ubicacidn: :

- Buzcar impresora... |
Camentaric:
 Intervalo de paginas

* Todo Mimero de copias: |1 3:

! Gelecoitn € Pagina actual
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GUIA DE REGISTRO MANUAL O AUTO-REGISTRO

PASO 1. El usuario debe dar clic al boton Registrate Aqui.

Referencia Imagen 25

BIENVENIDO

Usuario L
Contrasefia

¢Olvidaste tu contrasefa?

Imagen 25

PASO 2. Seleccione Persona Fisica o Persona Moral segln el caso.
Referencia Imagen 26

Buzdn E® pone a tu disposicidn un medio de comunicacidén confiable para recibir y archivar
documentos electrdnicos y CFDI de forma segura vy facil en un Buzdn Electrdnico.

Para crear un nuevo usuario, deberas llenar un formulario de registro de acuerdo a tu régimen
fiscal. el sistema te enviara tus claves de acceso al correo que proporciones. Elige una opeidn
para comenzar:

—P>  SoyPersonaFisica ) SoyPersona Moral fff | &=

IMPORTANTE: Si el sistema no acepta su registro, es posible que el RFC que quieras
ingresar ya esté dado de alta. En este caso. si eres persona fisica. da clic en el signo ? para
generar un usuario nuevo (tendra la estructura de un RFC pero éste no serd usado para
facturar). si es persona moral, contactenos a atencion@buzone com y con gusto lo
atenderemos.

Para cualquier ayuda de soporte técnico, envia un correo a atencion@buzons.com

Regresar al login 4

Imagen 26
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PASO 3. El usuario debera llenar el formulario con sus datos.

NOTA: Los campos marcados con asterisco (*) son requeridos.
Referencia Imagen 27

Para recibir tus documentos y CFDI por favor completa el siguiente formulario:

RFC (con ——

homoclave)™

CURP ——
Razdn Social * l—
Nombre * l—
Primer Apellido * l—
Segundo Apellido l—

Contrasefia l—
deseada *
La contrasefia debe tener una longitud entre 8 y 16 caracteres, ademas de contener al

menos una mayuscula, una mindscula, un caracter numérico y un caracter especial (@#5
%&+=). Ejemplo: Contrasena#123

Confirmar l—
contrasefia®
cP. *
Ciudad *
Correo l—
Electrénico™
Teléfono

63350B

Ingrese los l—
caracteres

I” Acepto las Condiciones Generales de Buzin E

Imagen 27
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Descripcion de campos requeridos:
e RFC (con homoclave): El RFC (de cliente), sin espacios, sin guiones.
e Razdn Social: La razén social del usuario.
e Nombre: El nombre de un contacto.
e Primer apellido: El apellido de un contacto.
e Contrasefia deseada: Generar una contrasefia al cliente.
La contrasefia debera contener las siguientes caracteristicas
Entre 8 y 16 caracteres.
Por lo menos una mayuscula.
Por lo menos una minuscula.
Por lo menos un caracter especial (@, #, S, %, &, +, =).
Por lo menos un nimero.
e Confirmar contrasefia: Confirmar la contraseia generada.
e C.P.: Colocar el cédigo postal del usuario.
e Ciudad: Colocar la ciudad del usuario.

ASANENENEN

NOTA 1. El correo electrénico no es un dato requerido, sin embargo al colocarlo, el usuario recibira
una Bienvenida asi como las claves de acceso para ingresar a su médulo. Cada vez que se envie un
documento al Buzdn Receptor, le serad enviada al usuario una notificacidn indicando que tiene un
documento nuevo.

NOTA 2. En caso que el sistema indique RFC existente, el usuario puede cambiar la homoclave para

que deje registrarlo, dicho cambio no afecta ya que el RFC sélo es un Nombre de Usuario para
ingresar al portal.

PASO 4. Dé clic al botén Enviar; con éste paso el Receptor quedara registrado y recibird el correo
de bienvenida con su Usuario y Contrasefia.

Referencia Imagen 28
Enviar 4

Imagen 28
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GUIA DE CONEXION MANUAL Y/O AUTO CONEXION

PASO 1. Para Conectar a un Usuario Receptor con un Proveedor (razén social que emite el
documento), deberd ingresar a su Buzdn Electrénico con las claves de acceso que le fueron
proporcionadas o que ingresd cuando se registro.

Ingrese:
e Usuario.
e Contraseiia.

e Déclic al botdn Ingresar.
Referencia Imagen 29

BIENVENIDO

Usuario

Contrasefia I
| ingresar 4

¢Olvidaste tu contrasefa?

Imagen 29

PASO 2. Para conectar al usuario debera dar clic en PERFIL.
Referencia Imagen 30

— > l \ —— ““ English / Espanal

P OE bu:dne

FERFIL MaFs DE 3T caMTRETO SALIR

VISTA GENERAL DE MIS DOCUMENTOS - INDUSTRIAS

iBIENVENIDO A BUZON E!

s . .
B Documentas 1 Estimado Usuario:
Le damos la mas cordial bienvenida a su Suzdn Electrénico donde empezara gozar de los servicios de Buzén
. E, empresa lider con 10 afios de experiencia en mensajeria electrénica y comprometida con la idea de
Mi Archive construir un munde mejor; sin papel.

Ahora podra recibir documentos electrénicos v archivarlos de una manera segura v facil en su Buzén
Electrénico.

Fara empezar su experiencia, le recomendamos leer el manual de usuaric gue se encuentra en sus
documentos para conocer todas las funcionalidades de su buzén. Agradecemos su preferencia v lo incitamos
a seguir formando parte de nuestra comunidad por un mundeo sin papel.

Atentamente,

Buzdén E

Lider en Mensajeriz Electrénica

Imagen 30

Clave formato: Grado de Confidencialidad: Ultima Actualizacién Pégina:

BE-CAPMA-019 V 1.0 Confidencial y Restringido Nov. 10, 2014 Pagina 20 de 23

©2014 Buzon E. Todos los derechos reservados.



buzon

PASO 3. Después debera dar clic al icono CONECTAR CON PROVEEDORES.

Referencia Imagen 31

Englizh / Espafiol

FERFIL MAPA OE SITIO COMTACTO SALIR

CONFIGURACION PERSONAL

9 RFC SOP8503031
R cure 1
= Nombre PEDRO
ALISS Apellido LOPEZ
= C.P. 999595
=
— Ciudad

CONECTAR CON

PROVEEDORES Correo Electrdnico |usuario@hotmail. com
Tel¢fono L 1

Imagen 31

PASO 4. Dé clic en Conectar a mas proveedores.
Referencia Imagen 32

English / Espafiol

EMPRESAS QUE ENVIAN MENSAJERIA ELECTRONICA A SU BUZONE
il Tipo de contrato Namero Activo
“Riemn®  Conectar a mas proveedores
&2
Auizo
conECTAR con
FROEEDORES
Imagen 32

PASO 5. El usuario debera ingresar la razén social de Proveedor al que desea conectarse.
Referencia Imagen 33

Englizh [ Ezpanol

P ONE buzo'ne{

ESCRITORID ARCHIVG PERFIL MAFA OE 3ITIO CONTAETE SALIR

CONECTAR CON UN REMITENTE
Bisqueds por clave: |[NDUSTRASSA DECV. | | Buscar

I

CONFIGURACION

CONECTAR CaN
FROVEEDDRES

Imagen 33
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PASO 6. La siguiente imagen muestra un listado de nombres que hace referencia al dato que se
ingresé anteriormente, debera ubicar el nombre o razén social que corresponda y dé clic en el

botén [+ para realizar la conexién.
Referencia Imagen 34

ESCRITORIO

MaFs OE 3ITIO COMTACTO
Emisor Conectar
Fajardo +
PLAY 5A DE CV + e
Imagen 34

PASO 7. Deberd ingresar el conector (Generalmente es el RFC del Usuario) para terminar el proceso
de conexidn.
Referencia Imagen 35

English / Ezparfiol

PR

FERFIL MAFA OE FITIO

CONECTAR INDUSTRIAS PLAYCON SA DE CV

Ingrese su RFC del Cliente

Prv8503244B88

P
<

Imagen 35

La siguiente imagen muestra al Usuario Receptor conectado con el Proveedor (emisor).
Referencia Imagen 36

. TNgisn 7Espandl

2 .. o B LA

ESCRITORIO DOCUMENTOS ARCHIVO BUSCAR PERFIL MAPA DEIITIO CONTACTO SALIR

EMPRESAS QUE ENVIAN MENSAJERIA ELECTRONICA A SU BUZON E

Remitente Tipo de contrato Ndmero Activo
PLAY SA DE CV RFC del Cliente PIY850 Eliminar
Conectar a mas proveedores

Imagen 36
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Si tiene alguna duda envie un correo a:
atencion@buzone.com
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