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Ingreso al Sistema 
El acceso al sistema tiene dos opciones, para Usuarios (Cliente Final) y para Administradores 

(Ejecutivos, Administradores de la empresa). La pantalla de ingreso es la siguiente: 
 

Para utilizar la aplicación, es necesario proporcionar un usuario y una contraseña que identifique a la 
persona que está solicitando el ingreso al sistema. 

 
1. Usuario: Es la clave que identifica al usuario del sistema, y que dependiendo de los privilegios 

que este tenga podrá realizar ciertos movimientos dentro del sistema. 
Ejem. Usuario: XOMXXXX 

 
2. Contraseña: Serie de caracteres determinados por el usuario para proteger su acceso al 

sistema. 
Ejem. Pass: XOMXXXX 

 
3. Alias: Se deberá proporcionar el Alias al que pertenece el usuario que está ingresando al 

sistema. En caso de tratarse de un usuario perteneciente a Telcel, el alias que debe escribirse 
es TELCEL. 

 
 

El usuario deberá introducir la información correcta en los campos usuario, contraseña y alias, y 
posteriormente dar un clic en el botón Entrar. 
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Cuando el usuario solicita el ingreso, el sistema verifica que los datos proporcionados sean correctos. Si 
el sistema detecta que la información de sus credenciales es incorrecta, se le notificará mediante el 
siguiente mensaje: 

 
Una vez ingresados los datos de autenticación por cualquiera de las opciones antes 

mencionadas, y que se verifica que el usuario y contraseña son correctos, se muestra al usuario la 
pantalla de inicio al Portal Corporativo: 
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1. Nombre del alias 
2. Identificador del usuario y su perfil. 
3. Cuenta seleccionada. 
4. Acceso rápido a la opción de cambiar contraseña 
5. Accesos rápidos a las secciones de Encuesta y Ayuda 
6. Opción de cerrar sesión 
7. Módulos que integran el Portal Corporativo: 

 
• Consultas en línea: Permite realizar diversas consultas sobre las cuentas asignadas al usuario. 
• Servicios Adicionales: Consulta y asignación de servicios adicionales. 
• Red Privada: Permite crear un directorio para las líneas del alias que cuentan con servicio de 

RPT. 
• Administración: Diversas opciones de administración dependiendo del perfil del usuario. 
• Autogestión: Acceso al sistema Gestor de Trámites. 
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8. Árbol de Cuentas: Muestra el listado de cuentas asociadas al Alias, agrupadas por Cuenta 
Nacional, en caso de no estar consolidadas en una Nacional, se mostrará la cuenta, ya sea Padre 
(con o sin responsabilidad de pago) o Hija (con responsabilidad de pago). Para el perfil Usuario se 
mostrará la cuenta hija asociada. 

 

 
 

Nota: Las cuentas padre están identificadas con un icono de         las cuentas hijas con el icono   , 

mientras que la cuentas nacionales:  o  . 

En caso de que la cuenta padre NO tenga la responsabilidad de pago, el icono se mostrara de la 

siguiente manera:  

Si se desea expandir o ver las cuentas padre que se encuentran consolidadas en una cuenta nacional  
solo es necesario seleccionar el icono  

Si se desea comprimir u ocultar las cuentas padre que se encuentran consolidadas en una cuenta 
nacional solo es necesario seleccionar el icono  

Es importante destacar que las cuentas nacionales no podrán seleccionarse para una consulta o alguna 
acción dentro del Portal Corporativo, ya que únicamente sirven de referencia para poder saber en qué 
cuenta nacional se encuentra asociada una cuenta padre, por el contrario, las cuentas padre o hijas si 
podrán ser seleccionadas directamente del árbol. 
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Factura. 
 

Mediante el módulo de Factura es posible consultar la factura completa de las cuentas padres o 
hijas que tiene asociadas el usuario. 

 

Solicitud Factura por cuenta. 
Dentro de este módulo se realiza la extracción de la factura digital en formato PDF, para ello, 

toda vez que se haya oprimido el botón de Consultar, se desplegará un listado con las fechas de corte 
para las cuales se tiene la factura y de dicho listado se deberá seleccionar la fecha para la cual se 
desee descargar la factura. 

 

 
 
 
 
 

El procedimiento para descargar la factura es el siguiente: 
Seleccionar una cuenta padre del listado de cuentas. 
Ingresar correo electrónico donde desea recibir su documento. 
Presionar el botón Consultar. 
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El sistema le desplegará un folio de seguimiento a su solicitud realizada, una vez recibido el 
correo podrá descargar su factura. 

 

 
Una vez procesada la Factura, esté será enviado a la dirección de correo electrónico registrada 

en la solicitud. El correo recibido tendrá como Asunto: [pbdfv2.0] TELCEL-DESCARGA 
FACTURA/CFD La Factura podrá ser descargada a través de una URL adjunta en el correo recibido. 
Este archivo se encuentra en Formato .Zip y estará disponible para su descarga dos días. Cabe 
mencionar que para abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. 
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Solicitud Factura Masiva. 
Permite descargar la Factura mensual generada por el cobro de los servicios ofrecidos por 

Telcel. Este módulo permite realizar la petición de facturas de más de una cuenta. 
 

 
El procedimiento para descargar la Factura de manera masiva es el siguiente: 

Seleccionar el periodo de consulta. 
Ingresar correo electrónico donde desea recibir su documento. 
Seleccionar el método para ingresar cuentas: 
Modo manual: deberá ingresar las cuentas en forma de lista, y sin espacios. 

Presionar el botón Enviar 
Modo Excel: deberá adjuntar un archivo en formato .xls con las cuentas ingresadas en la columna A. 

Presionar el botón Cargar Archivo 
 

 
El sistema validará que las cuentas ingresadas pertenezcan al alias en sesión y a su vez que 

estas cuentas tengan responsabilidad de pago. Aquellas cuentas que no cumplan con esta validación se 
mostrarán en el listado de la derecha. 

 
Para continuar debe oprimir el botón Enviar. Una vez que haya realizado esta acción el sistema 

le mostrará un folio de seguimiento a su solicitud. 
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Una vez procesada la Factura, esté será enviado a la dirección de correo electrónico registrada 
en la solicitud. El correo recibido tendrá como Asunto: [pbdfv2.0] TELCEL-DESCARGA 
FACTURA/CFD. La Factura podrá ser descargada a través de una URL adjunta en el correo recibido. 
Este archivo se encuentra en Formato .Zip y estará disponible para su descarga dos días. Cabe 
mencionar que para abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. 
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Consultar Solicitud de Factura 
 

Esta opción, permite realizar el seguimiento, ya sea por Folio (el obtenido al momento de realizar 
la solicitud de la Factura) o por Período, de los documentos solicitados. 

 

 
 
 

Para poder consultar el estatus de las solicitudes se deberá: 
 

1. Seleccionar el tipo de consulta. 
2. Seleccionar el tipo de solicitud. 
3. Capturar el folio (en caso de que este sea el tipo de consulta sea por folio) 
4. Seleccionar fecha inicial y final (en caso del que el tipo de consulta sea por período) 
5. Oprimir el botón Consultar. 

 

 
Si la Factura solicitada se encuentra en estatus GENERADO, el archivo se puede descargar en 

formato .Zip, para abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. Cabe 
destacar que estos documentos estarán activos para su descarga dos días a partir de que es recibida la 
URL por correo electrónico. 
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CFDI 

Mediante el módulo CFD (Comprobante Fiscal Digital) se permite al usuario descargar los 
Comprobantes Fiscales Digitales que se han emitido para las cuentas. 

El módulo de CFD se divide en tres secciones principales: 
 

 
Solicitud CFD por cuenta. 

Permite descargar los Comprobantes Fiscales Digitales para la factura mensual generada por el 
cobro de los servicios ofrecidos por Telcel. Los archivos se pueden descargar tanto en formato PDF 
para impresión como en formato electrónico XML. 

 
El sistema determinará si la responsabilidad de pago recae en la cuenta padre o en las cuentas 

hijas. Si las cuentas hijas tienen la responsabilidad de pago el portal mostrará un listado de las cuentas 
hijas consolidadas en la cuenta padre, para poder seleccionar las cuentas para las que se quieren 
descargar los formatos. 

 

El procedimiento para descargar los comprobantes fiscales digitales es el siguiente: 
Seleccionar una cuenta padre del listado de cuentas. 
Seleccionar el periodo de consulta. 
Seleccionar el tipo de archivo que se desea descargar (PDF, XML o ambos) 
Ingresar correo electrónico donde desea recibir su documento. 
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Presionar el botón Consultar. 
 

Una vez que se han seleccionado las cuentas hija el sistema mostrará un folio de seguimiento 
para obtener un archivo comprimido (.ZIP) con los comprobantes fiscales para las cuentas y el periodo 
seleccionados. 

 
En caso de que la cuenta padre tenga la responsabilidad de pago, sólo se mostrará el folio de 

seguimiento a su solicitud. 
 

Si la cuenta padre se encuentra consolidada en una cuenta nacional, sólo se mostrará el folio de 
seguimiento para obtener el CFD de la cuenta. 

 
Una vez procesada la solicitud, esté será enviado a la dirección de correo electrónico registrada 

en la solicitud este correo tendrá como Asunto: [pbdfv2.0] TELCEL-DESCARGA FACTURA/CFD. El 
CFD podrá ser descargado a través de una URL adjunta en el correo recibido. Este archivo se 
encuentra en Formato .Zip y estará disponible para su descarga dos días. Cabe mencionar que para 
abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. 

 

 

Solicitud CFD masivos. 
Permite descargar los Comprobantes Fiscales Digitales para la factura mensual generada por el 

cobro de los servicios ofrecidos por Telcel. Este módulo permite realizar la petición de más de una 
cuenta. 
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El procedimiento para descargar el CFD de manera masiva es el siguiente: 
Seleccionar el periodo de consulta. 
Seleccionar el tipo de archivo que se desea descargar (PDF, XML o ambos) 
Ingresar correo electrónico donde desea recibir su documento. 
Seleccionar el método para ingresar cuentas: 
Modo manual: deberá ingresar las cuentas en forma de lista, y sin espacios. 

Presionar el botón Enviar 
Modo Excel: deberá adjuntar un archivo en formato .xls con las cuentas ingresadas en la columna A. 

Presionar el botón Cargar Archivo 
 
 

El sistema validará que las cuentas ingresadas pertenezcan al alias en sesión y a su vez que 
estas cuentas tengan responsabilidad de pago. Aquellas cuentas que no cumplan con esta validación se 
mostrarán en el listado de la derecha. 

 
Para continuar debe oprimir el botón Enviar. Una vez que haya realizado esta acción el sistema 

le mostrará un folio de seguimiento a su solicitud. 
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Una vez procesada la solicitud, esté será enviado a la dirección de correo electrónico registrada en la 
solicitud este correo tendrá como Asunto: [pbdfv2.0] TELCEL-DESCARGA FACTURA/CFD. El CFD 
podrá ser descargado a través de una URL de descarga, adjunta en el correo recibido. Este archivo se 
encuentra en Formato .Zip y estará disponible para su descarga dos días. Cabe mencionar que para 
abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. 
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Consultar Solicitud de CFD 
Esta opción, permite realizar el seguimiento, ya sea por Folio (el obtenido al momento de realizar la 
solicitud del CFD) o por Período, de los documentos solicitados. 

 
 

Para poder consultar el estatus de las solicitudes se deberá: 
 

6. Seleccionar el tipo de consulta. 
7. Seleccionar el tipo de solicitud. 
8. Capturar el folio (en caso de que este sea el tipo de consulta sea por folio) 
9. Seleccionar fecha inicial y final (en caso del que el tipo de consulta sea por período) 
10. Oprimir el botón Consultar. 

 
Si el CFD solicitado se encuentra en estatus GENERADO, el archivo se puede descargar en 

formato .Zip, para abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. Cabe 
destacar que estos documentos estarán activos para su descarga dos días a partir de que es recibida la 
URL por correo electrónico 
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Ejemplo de CFD en formato PDF. 
 

En su representación en PDF el CFD contiene la primera hoja de la factura impresa, que en 
ningún caso mostrará el detalle de llamadas/consumo que aparece en la factura impresa, con la 
impresión de los datos del CFD (Cadena Original y Sello Digital) en la parte posterior de la misma: 
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Ejemplo de CFD en formato XML. 
 

El Comprobante Fiscal Digital en formato XML es un archivo de texto que contiene los valores 
establecidos por los artículos 29 y 29-A del Código Fiscal de la Federación para las Facturas 
Electrónicas. El formato XML es un estándar electrónico diseñado para facilitar el intercambio de 
información entre diferentes sistemas. A continuación se muestra un ejemplo del contenido de un CFD 
en formato XML: 

 

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?> 
<Comprobante xsi:schemaLocation="http://www.sat.gob.mx/cfd/2 
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/2/cfdv2.xsd" version="2.0" 
serie="GD" folio="11111111" fecha="2011-01-06T14:50:44" 
sello="Xxxxxxxxxxxxxxxx" noAprobacion="27769" anoAprobacion="2009" 
formaDePago="Pago en una sola exhibición" noCertificado="11111111111" 
certificado="XXXXXXXXXXXX==" subTotal="11111.11" total="11111.11" 
tipoDeComprobante="ingreso" xmlns="http://www.sat.gob.mx/cfd/2" 
xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance"> 

<Emisor nombre="Radiomóvil Dipsa, S.A. de C.V." rfc="RDI841003QJ4"> 
<DomicilioFiscal calle="Calle Lago Zurich" noExterior="No.245 Edificio 

Telcel" colonia="Col. Granada Ampliación" localidad="Del. Miguel 
Hidalgo" municipio="Del. Miguel Hidalgo" estado="D.F." 
pais="MEXICO" codigoPostal="11529" /> 

</Emisor> 
<Receptor rfc="XXX111111111" nombre="XXX S A de C V"> 

<Domicilio pais="MEXICO" /> 
</Receptor> 
<Conceptos> 

<Concepto cantidad="1.0" unidad="Servicio" descripcion="Servicio de 
telefonía celular" valorUnitario="11111.11" importe="11111.11" /> 

</Conceptos> 
<Impuestos totalImpuestosTrasladados="222.22"> 

<Traslados> 
<Traslado impuesto="IVA" tasa="16.00" importe="222.22" /> 

</Traslados> 
</Impuestos> 

</Comprobante> 

http://www.sat.gob.mx/cfd/2
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/cfd/2/cfdv2.xsd
http://www.sat.gob.mx/cfd/2
http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance
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Consultas en línea 
El módulo de consultas en línea permite al usuario realizar diversas consultas sobre el estado de las 
cuentas que tiene asignadas. El módulo de consultas en línea está dividido en las siguientes secciones: 

 

 
Descargar de docs. 

 

 
Resumen de factura. 
Mediante el módulo de Descarga de docs. (Descarga de documentos), es posible consultar un 
resumen de la facturación de las cuentas padres o hijas que tiene asociadas el usuario. 

 
• Para consultar el resumen de la facturación de una cuenta padre, es necesario: 

 

 
 

Seleccionar una cuenta padre del listado de cuentas izquierdo 
Seleccionar el periodo de consulta. 
Seleccionar del listado de cuentas la cuenta para la que se desea realizar la consulta 
Presionar el botón Consultar. 

 
• Para consultar el resumen de la facturación de una cuenta hija, es necesario: 
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Seleccionar una cuenta hija del listado de cuentas izquierdo 
Seleccionar el periodo de consulta. 
Seleccionar del listado de cuentas la cuenta padre donde se consolidó la cuenta hija. 

 
Presionar el botón Consultar. 

 
En su defecto, puede escribirse el número telefónico en el campo correspondiente, seleccionar el 

período de consulta y presionar el botón Consultar. 
 
 

Una vez que se realiza la consulta, el portal mostrará el resumen como se muestra a continuación: 
 
 
 

 

Además de habilitarse la opción para poder descargar un archivo en formato Excel con los resultados 
de la consulta. 
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Factura SAP 
Permite descargar los Comprobantes Fiscales Digitales emitidos para las facturas de equipo 

celular. 

 
Solicitud de Factura por Cuenta 

 
El procedimiento para solicitar la descarga de los comprobantes fiscales digitales es el siguiente: 

Seleccionar la opción Solicitar Factura por Cuenta. 

 

Seleccionar una cuenta padre o hija del árbol de cuentas. 
 
 
 

 
Presionar el botón Consultar RFC. 
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El portal buscará el RFC asociado a la cuenta seleccionada: 
 
 

 
Seleccionar el período, capturar el correo electrónico en el cual se requiere la notificación y envió de las 
facturas solicitadas y oprimir el botón Consultar. 

 
 

 
El portal buscará las facturas de equipo para el RFC y el período seleccionado y mostrará un listado de 
las mismas con su correspondiente fecha de corte. 

 
Seleccionar la(s) factura(s) que se requieran descargar y oprimir el botón Solicitar. 
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Una vez hecho lo anterior, se generará un folio de solicitud, mediante el cual se podrá dar seguimiento a 
la solicitud de descarga de facturas de equipo. 

 

 
Cuando se haya procesado la solicitud, se recibirá un correo de notificación a la dirección electrónica 
indica. 

 

 
En caso de que el tamaño del archivo sea menor a 5GB se adjuntará al correo, en caso de que sea 
mayor a 5GB solo se adjuntará un link de descarga o bien se podrá descargar de la ruta indicada en la 
consulta de solicitudes (Ver siguiente sección) 

 
Así mismo el archivo con las facturas (PDF y XML) estará comprimido en formato ZIP y protegido con 
contraseña (NOMBRE DEL ALIAS). 
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Consultar Solicitud de Factura por Cuenta 
 

El procedimiento para dar seguimiento y/o descargar los comprobantes fiscales digitales es el siguiente: 
 

1. Seleccionar el tipo de consulta. 
2. Seleccionar el tipo de solicitud. 
3. Capturar el folio (en caso de que este sea el tipo de consulta sea por folio) 
4. Seleccionar fecha inicial y final (en caso del que el tipo de consulta sea por período) 
5. Oprimir el botón Consultar. 

 

 

Si la solicitud se encuentra en estatus ATENDIDA, el archivo se podrá descargar en formato .Zip, 
para abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. Cabe destacar que estos 
documentos estarán activos para su descarga dos días a partir de que es recibida la URL por correo 
electrónico 

 
 

Para cada solicitud se mostrará la siguiente información: 
• Folio. 
• Alias. 
• Usuario. Que realizo la solicitud. 
• Estatus: 

o Pendiente 
o Atendida 
o Expirada (Cuando ya pasaron 2 días de la notificación) 
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• Fecha de Solicitud. Fecha en que se realizó la solicitud. 
• Fecha de última modificación. 
• Zip. En caso de que la solicitud se encuentre en estatus de Atendida, se mostrará un link para la 

descarga de las facturas. 
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Facturación 

 
 

Reportes 
En este módulo se podrá realizar y dar seguimiento a las solicitudes de: 

 
1. Reporte de Facturación y Consumo. 
2. Reporte de Detalle de Llamadas. 
3. Reporte por Alias 
4. Reportes por Centros de Costos 

 
 

Dichas solicitudes únicamente podrán incluir facturas de un mismo período, así mismo también se 
puede dar seguimiento a las mencionadas solicitudes ya sea por folio o bien por período. 

 
El módulo de Reportes cuenta con las siguientes secciones: 

 
1. Ingresar Factura 
2. Seleccionar Factura 
3. Consultar Solicitud 
4. Por Centro de Costos 
5. Ayuda 
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Perfiles a los que aplica: ADMINISTRADOR GENERAL, ASESOR, JEFE CORPORATIVO, ASIGNADO 
 

Perfil 
/Sección 

Ingresar Factura Seleccionar Factura Consultar 
Solicitud 

Ayuda 

Administrador 
General 

SI. Solo las facturas 
de su alias. 

SI. Solo las facturas 
de su alias. 

Solo las 
solicitudes 
realizadas 

SI 

Asesor 
Corporativo 

SI. Cualquier factura 
de Telcel de servicio 
telefónico no las de 
SAP 

NO Solo las 
solicitudes 
realizadas 

SI 

Jefe 
Corporativo 

SI. Cualquier factura 
de Telcel de servicio 
telefónico no las de 
SAP 

NO Solo las 
solicitudes 
realizadas 

SI 

Asignado NO Si (Solo su factura) 
siempre y cuando su 
cuenta         asignada 
tenga la 
Responsabilidad de 
Pago 

Solo las 
solicitudes 
realizadas 

SI 

 

Los reportes de Facturación y Consumo y Detalle de Llamadas se pueden solicitar de dos formas: 
 

1. Ingresar Factura 
2. Seleccionar Factura 

 
 

El reporte por alias únicamente puede ser solicitado en la sección de Seleccionar Factura. 
 

Ingresar Factura. 

 
Esta opción permite solicitar los reportes de: 

 
1. Reporte de Facturación y Consumo. 
2. Reporte de Detalle de Llamadas. 
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De una solo factura. 
 
 

Validaciones 
 

Reporte: Se deberá seleccionar el tipo de reporte a solicitar. 
Correo:   Se deberá capturar una dirección de correo válida. 
Factura: Se validará que la factura exista y además pertenezca al Alias del Administrador 
Referencia: Este campo es opcional y permite al usuario identificar su solicitud 

 

Una vez que se oprime el botón de solicitar, se indica el folio con el cual se envió a solicitar el reporte. 
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Seleccionar factura 
 

 
Esta opción permite solicitar los reportes de: 

 

1. Reporte de Facturación y Consumo. 
2. Reporte de Detalle de Llamadas. 
3. Reporte por Alias 

 
 

Para el caso de los reportes de: Facturación y Consumo y Detalle de Llamadas, el reporte se puede 
solicitar para múltiples facturas, al momento de seleccionar esta opción, se desplegará un listado con 
las facturas del período actual, cuyas cuentas corresponden al Alias del Administrador. 
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El listado mostrará para cada una de las cuentas la siguiente información: 
 

1. Región 
2. Razón Social 
3. RFC 
4. Cuenta 
5. Tipo de Cuenta: Hija, Padre, Nacional 
6. Factura en caso de que la cuenta haya facturado en otro caso, la leyenda NO GENERO FACTURA 
7. Fecha de Corte 
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Una vez seleccionada(s) la(s) facturas se debe proporcionar la siguiente información: 
 

Reporte: Se deberá seleccionar el tipo de reporte a solicitar. 
Formato: Se deberá seleccionar el tipo de formato. 
Correo: Se deberá capturar una dirección de correo válida. 
Referencia: Este campo es opcional y permite al usuario identificar su solicitud 
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Posteriormente, se deberá oprimir el botón de Solicitar, y el sistema proporcionará un número de folio 
asociado a la solicitud. 

 

En el caso de seleccionar Reporte por Alias, el listado de facturas ya no se mostrará y en su lugar 
aparecerá un listado de los alias que tenga asociados el usuario, 

 

Para realizar la solicitud de un Reporte de Alias, se deberá: 
 

1. Capturar el correo electrónico. 
2. Capturar el campo referencia (campo alfanumérico, opcional). 
3. Seleccionar el Alias. 
4. Seleccionar el Período 
5. Oprimir el botón Solicitar. 

 
Después de oprimir el botón Solicitar, el sistema proporcionará un número de folio asociado a la 
solicitud. 
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Consultar Solicitud 
 

 
Esta opción, permite realizar el seguimiento, ya sea por Folio (el obtenido al momento de realizar la 
solicitud del Reporte) o por Período, de los reportes solicitados. 

 

 
Para poder consultar el estatus de las solicitudes se deberá: 

 
1. Seleccionar el tipo de consulta. 
2. Seleccionar el tipo de solicitud. 
3. Capturar el folio (en caso de que este sea el tipo de consulta sea por folio) 
4. Seleccionar fecha inicial y final (en caso del que el tipo de consulta sea por período) 
5. Oprimir el botón Consultar. 
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Si el reporte, se encuentra en estatus GENERADO, se podrá descargar en formato .zip, así mismo, 
los reportes serán enviados al correo que fue ingresado al momento de solicitar el reporte. 
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Nota: Si el tamaño del archivo es mayor al permitido por el correo, este no podrá ser enviado. Por lo cual Sera 
necesario ingresar al módulo de Consultar Solicitud para poder descargarlo. 



Página | 38 

 

 

 

Ejemplo de los reportes. 

Facturación y consumo. 
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Detalle de llamadas. 
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Reporte por Alias. 
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Por Centros de Costos 

 
 

Esta opción permite solicitar y dar seguimiento a los reportes por centros de costos: 
 

 
Solicitud por Centro de Costos 

 
Al seleccionar Solicitud por Centro de Costo, se mostrará una pantalla mediante la cual 

podremos realizar la solicitud de los reportes por centros de costo. 
 

 
La solicitud de un reporte por centro de costo, se describe a continuación: 

Paso 1: Se deberá seleccionar un tipo de reporte, el cual podrá ser: 

• Facturación y consumo (Formato Excel o CSV) 
• Detalle de llamada (Formato Excel o CSV) 
• Detalle de datos (Solo Formato CSV) 
• Análisis por llamadas externas (Solo Formato CSV) 

 
Paso 2: 

Seleccionar un Formato 
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Paso 3: 
Capturar la dirección de correo electrónica a la cual se requiere sea enviada la 

notificación de que el reporte solicitado se encuentra listo. 
 

Paso 4: 
Seleccionar la opción TODOS o bien UN Centros de Costos. 

 

Paso 5. 
Seleccionar un período, solamente se podrán solicitar reportes del mes actual y un 

máximo de 6 meses de histórico, si el mes actual es Diciembre de 2017, entonces se podrán 
solicitar reportes de los siguientes períodos: 

 
• DIC- 17 
• NOV-17 
• OCT-17 
• SEP-17 
• AGO-17 
• JUL-17 

 

Paso 6. 
 

Oprimir el botón solicitar. 
 
 
En este paso se validará lo siguiente: 

• Que se haya seleccionado un reporte 
• Que se haya capturado una dirección de correo electrónico 
• Que se haya seleccionado un período 

 
Paso 7. 

El sistema desplegará un mensaje indicando el folio de solicitud asignado al reporte. 
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Paso 8. 
Toda vez que el reporte se encuentre generado, se le notificará al usuario mediante un 

correo electrónico. 
 

 
 

Notas: 
 

• Si el tamaño del archivo es mayor al permitido por el correo, este no podrá ser adjuntado en el 
correo de notificación, sin embargo se adjuntará el link para descarga del mismo. 

• El reporte estará comprimido en formato ZIP y protegido con contraseña (NOMBRE DEL 
ALIAS). 

• Ninguno de los reportes solicitados sufrirá modificación alguna en su definición (layout) 
• Solamente se podrán seleccionar centros de costos de primer nivel 
• Los reportes contendrán la información del centro de costo seleccionado así como la de los 

centros de costos hijos. 
• Solo se tendrá un histórico de 6 meses para la generación de los reportes. 
• El seleccionar la opción de TODOS en los centros de costos, se entiende que se requiere UN 

SOLO reporte por TODOS los centros de costos del Alias. 
• Si una cuenta no factura en el período seleccionado, no será incorporada en el reporte. 
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Consultar Solicitud de Reporte 
 

Esta opción, permite realizar el seguimiento, ya sea por Folio (obtenido al momento de realizar la 
solicitud del Reporte) o por Período, de los reportes solicitados, y al seleccionarla se mostrará una pantalla 
mediante la cual podremos realizar la solicitud de los reportes por centros de costo. 

 
 

A continuación se describe la funcionalidad de seguimiento a una solicitud de reporte. 

Paso 1: Se deberá seleccionar un tipo de consulta: 
• Folio 
• Período 

 
Paso 2: Sí se seleccionó folio, se deberá capturar el número de folio, de lo contrario se deberá 
indicar un rango de fechas. 

 
Paso 3: Se deberá seleccionar un tipo de reporte o bien la opción TODOS 

Paso 4: Oprimir el botón consultar. 

Paso 5. Se desplegará un listado con las solicitudes correspondientes a los criterios de búsqueda 
seleccionados. 
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Para cada solicitud se mostrará la siguiente información: 
 

1. Folio. Número de folio del Reporte 
2. Alias. Nombre del Alias 
3. Usuario. Que realizo la solicitud. 
4. Estatus, del Reporte 

• Pendiente 
• Generado 
• Expirado (Cuando ya pasaron 2 días de la notificación) 

5. Fecha de Solicitud. Fecha en que se realizó la solicitud. 
6. Fecha de última modificación. 
7. Zip. En caso de que el reporte se encuentre en estatus de Generado, se mostrará la siguiente 

imagen   para la descarga del mismo. 

Notas: 
 

• Para abrir el archivo se requiere una contraseña la cual es el nombre del Alias. 

• Los reportes estarán activos para su descarga dos días a partir de que es recibida la URL por 
correo electrónico 
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Archivos F 

 
 

En este módulo se podrá realizar la solicitud de archivos F, para ello se deberá: 
 

1. Seleccionar el período. 
2. Capturar el correo electrónico. 
3. Capturar el campo referencia (campo alfanumérico, opcional). 
4. Oprimir el botón Solicitar. 
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Después de solicitar el Archivo F, el sistema proporcionará un número de folio asociado a dicha 
solicitud. 

 

Notas. 
• Una vez procesado el archivo F, esté será enviado a la dirección de correo electrónico registrada 

en la solicitud. 
• El correo recibido tendrá como Asunto: TELCEL - REPORTES FS 
• El archivo F estará adjunto como archivo (.zip) en el correo recibido. 
• El seguimiento a las solicitudes Archivos F se podrá realizar en la sección de Consulta de 

Solicitud. 
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Autoriza Factura 
Este módulo permite al usuario indicar para una cuenta padre o hija, con responsabilidad de pago, 
que la factura correspondiente a dicha cuenta: 

 
• Solo se imprima. 
• Solo se envíe por correo electrónico. 
• Se imprima y sea enviada por correo electrónico. 

 
Para ello se deberán seguir los siguientes pasos: 

 
1. Seleccionar la cuenta padre o hija del árbol de cuentas. 
2. Oprimir el botón Consultar. 

 
 

 
3. Sí se desea ver el histórico es decir los cambios (oprimir el botón Ver). 
4. Sí se desea la factura por medió electrónico (oprimir el botón Correo) y se podrán indicar 

hasta tres direcciones de correo electrónico. 
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• En caso de presionar el botón registrar sin ingresar un correo se mostrará el siguiente 

mensaje: 
 

 
 

• Si el correo ingresado no es valido se mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

• Si la información ingresada en correcta y se presiona el botón “Registrar” se mostrará 
el siguiente mensaje: 
 

 
 

5. Leer y aceptar Términos y Condiciones. 
6. Oprimir el botón Enviar Cambios. 
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Detalle de llamadas. 
El módulo del detalle de llamadas permite consultar las llamadas que realizó la cuenta en el 

periodo especificado. Se puede consultar el detalle de llamadas que aún no han sido facturadas (Detalle 
de llamadas en línea) o hasta 3 meses hacia atrás. 

El procedimiento para consultar el detalle de llamadas es el siguiente: 

Seleccionar la cuenta padre del listado de cuentas. 
Seleccionar el periodo de consulta. 
Si se desea consultar el detalle de llamadas para un periodo no facturado, seleccionar esa 
opción en el periodo. 
Seleccionar la cuenta hija para la que se desea consultar el detalle de llamadas. 
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*Si se seleccionó una cuenta hija no aparecerá el combo de selección de cuentas hijas. 
 
 

También puede escribirse directamente el número telefónico para el que desea consultarse el detalle 
de llamadas. 
Presionar el botón Consultar. 

 
Una vez terminada la consulta, el sistema mostrará un listado como el siguiente: 

 

 
 

Al igual que el resumen de la facturación, también se pueden descargar los resultados de la 
consulta en un archivo de Excel para su posterior análisis 
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SAFC 
Desde este módulo se pueden obtener el instalador de esta aplicación, que fue sustituida por EBA. Para 
obtener el instalador es necesario dar clic en el botón Descargar instalador de SAFC. 

 
 

 
 

También es posible obtener los archivos de SAFC correspondientes al mes en curso, como se 
menciona en esta pantalla la información se encuentra disponible aproximadamente una semana 
después del corte. Para obtener el archivo es necesario dar clic en donde aparece el nombre del alias. 

 

 
Estos archivos se encuentran disponibles únicamente para los alias creados antes de la 

migración de SAFC a EBA, para los alias recientes sólo podrán generar estos archivos desde EBA. 
 

Saldo 
 

Por medio de este módulo, se puede consultar información sobre los saldos, pagos y adeudos 
de cualquiera de las cuentas que el usuario tenga autorizadas para consulta. 

 
 

• Para consultar el saldo de una cuenta padre, es necesario: 

 
Seleccionar del listado de cuentas la cuenta padre donde se consolidó la cuenta hija. 
Seleccionar la cuenta hija del listado de cuentas hija. 
Presionar el botón Consultar. 

 
 

• Para consultar el saldo de una cuenta hija, es necesario: 
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Seleccionar del listado de cuentas la cuenta hija para la que se desea realizar la consulta. 
Presionar el botón Consultar 

 
 

En su defecto, puede escribirse el número telefónico en el campo marcado y presionar el botón 
Consultar. 

 
La información que mostrará el sistema una vez que se presione el botón para consultar el saldo es la 
siguiente: 



Página | 54 

 

 

 

 
 
 

Cuenta: Número de cuenta para el que se realizó la consulta 
Fecha de corte. Fecha 
límite de pago. 
Saldo anterior: Saldo de la cuenta a la última fecha de corte. 
Renta mensual: Cargo mensual por el plan de renta mensual. 
Servicios adicionales: Cargo por servicios adicionales del último periodo de facturación. 
Tiempo aire: Cargo por tiempo aire del último periodo de facturación. 
Larga distancia: Cargo por llamadas de larga distancia del último periodo de facturación. 
Roaming Tiempo Aire: Cargo por el roaming del último periodo de facturación. 
Roaming LD: Cargo por el roaming de larga distancia del último periodo de facturación. 
Roaming Int. T.A.: Cargo por el tiempo aire de roaming internacional del último periodo de facturación. 
Roaming Int. LD: Cargo por el roaming de larga distancia internacional del último periodo de 
facturación. 
Impuestos: Impuestos generados en el último periodo de facturación. 
Pagos: Pagos realizados en el último periodo de facturación. 
Ajustes: Ajustes realizados en el último periodo de facturación. 
Saldo actual: Saldo de la cuenta al momento de realizar la consulta. 
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Límite de crédito: Límite de crédito de la cuenta para la que se realizó la consulta. 
Responsabilidad de pago: Muestra si la cuenta tiene o no responsabilidad de pago. 

 

Adendum 
El módulo de adendum permite al usuario conocer los meses que restan del plazo forzoso de las 

cuentas que tiene asignadas, así como el equipo registrado, el plan tarifario contratado y la fecha de 
renovación del plan contratado. 

 
• Para consultar el adendum de las cuentas hijas consolidadas en una cuenta padre, es necesario: 

 

 

Seleccionar del listado de cuentas la cuenta para la que se desea realizar la consulta. 
Presionar el botón Consultar. 

 
 

• Para consultar el adendum de una cuenta hija, es necesario: 
 

 
Seleccionar del listado de cuentas la cuenta hija para la que se desea realizar la 
consulta. 
Presionar el botón Consultar. 

 
 

En su defecto, puede escribirse el número telefónico en el campo marcado y presionar el botón 
Consultar. 
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También se pueden descargar los resultados de la consulta en un archivo de Excel para su 
posterior análisis. 

 
 

 

Servicio Técnico 
El módulo de Servicio Técnico permite al usuario consultar el estado en el que se encuentran los 

equipos que ha enviado para servicio y reparaciones. 
 
 

Para poder realizar la consulta, sólo es necesario escribir el número telefónico o folio de servicio 
técnico y presionar el botón correspondiente para consultar el estatus del equipo. 

 

 
 

Buscar Cuentas 
El módulo Buscar Cuenta permite al usuario obtener el número de cuenta, cuenta padre, RFC y 

Razón Social asociado a un teléfono. 
 

Para realizar la consulta, sólo es necesario escribir el número telefónico y presionar el botón 
Consultar. 

 
El sistema mostrará un listado con la siguiente información: 



Página | 57 

 

 

 
 

 
 

Servicios Adicionales 
 

El módulo de servicios adicionales permite al usuario consultar los servicios adicionales que 
tiene contratados en su línea. 

 

 
Consulta de Servicios 

El módulo de consulta de servicios permite a los usuarios consultar los servicios adicionales que 
tiene contratados una cuenta. Los servicios únicamente se pueden consultar por cuenta hija o teléfono. 

Para consultar los servicios contratados, es necesario llevar a cabo el siguiente procedimiento: 
Seleccionar del listado de cuentas la cuenta padre en la que está consolidada la cuenta hija. 

 
 

Seleccionar la cuenta hija del listado. 
Alternativamente, se puede escribir el número telefónico directamente en el campo marcado. 
Presionar el botón Consultar. 
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*Si se ha seleccionado una cuenta padre, se podrá seleccionar dentro de un combo la cuenta 
hija a consultar. 

 
 

Una vez terminada la consulta, el sistema mostrará un listado como el siguiente con todos los 
servicios asociados a esa cuenta: 

 
 
 

Asignar Servicios 
 

En este módulo el cliente puede asignarle un servicio adicional a las líneas que pertenecen a su 
alias, para llevar a cabo esto es necesario que su asesor les haya habilitado previamente algún servicio 
que puedan añadir a sus líneas. 

 
En caso de que el asesor no les haya usuario ningún servicio adicional se mostrará el siguiente 

mensaje: 
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Red Privada 
Al seleccionar este módulo el usuario tiene la posibilidad de realizar el manejo de las líneas que cuentan 
con el servicio de RPT y que están asociadas al alias. Las opciones con las que se cuenta son las 
siguientes: 

 

 

Directorio 
 

Las opciones que se encuentran disponibles se muestran a continuación: 
 

 
Nuevo – Modificar contacto 

Al seleccionar esta opción se puede ingresar información correspondiente a los usuarios que 
tienen asignada una línea que pertenezca al alias y tenga activos los productos de RPT. Esto le servirá 
al cliente para llevar un control de las personas que tienen físicamente las líneas con este tipo de 
servicios. 

 
 

Para obtener el archivo con la información de las líneas que cuentan con RPT y que pertenecen 
al alias se debe seleccionar la empresa del listado Empresa, como se muestra a continuación: 
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Una vez obtenido el archivo con la información se puede realizar la modificación siguiendo las recomendaciones 
que me muestran en la pantalla y en la ayuda para posteriormente cargar el archivo al Portal dando clic en los 
botones Browse; para realizar la búsqueda del archivo y Cargar Archivo; para cargar el archivo con los cambios. 

 
 

 

Consultar contactos 
Se puede realizar la búsqueda de algún usuario registrado en el directorio, los pasos a seguir 

son los siguientes: 
Seleccionar la empresa que se desea consultar. 
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Seleccionar hasta 4 opciones mediante las cuales se filtrará la búsqueda de manera exclusiva, 
entre las opciones a elegir se encuentran: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Extensión, 
Puesto, Área 1, Área 2, Área 3, Email, Teléfono, Marcación Corta, Grupo, Empresa. 

 
Ayuda 

Se presenta una descripción de los módulos, indicando que opción se debe seleccionar para 
realizar el registro de los usuarios y como se puede realizar la consulta de la información de algún 
usuario ya registrado. 
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Cambios 
Al seleccionar este módulo se permite realizar cambios sobre la marcación corta y la forma en 

que se cobran los datos a las líneas con servicio RPT, sólo se encuentra disponible para usuarios con 
perfil Administrador General. Los movimientos se realizan mediante las opciones disponibles: 

 

Modificar marcación corta 
 

A continuación se mencionan los pasos a realizar para que el cambio solicitado sea procesado: 

Se debe seleccionar la empresa en la que se realizarán cambios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se realizarán los cambios en el archivo obtenido y se guardarán para posteriormente subirlos al 
sistema 

 

 
Se selecciona el archivo a subir dando clic en el botón Browse para aplicar los cambios 

solicitados, una vez seleccionado el archivo se da clic en el Cargar Archivo. 
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Se mostrará el folio mediante el cual podrán dar seguimiento a los cambios solicitados en el 
módulo Folios. 

 
 

Nota: Únicamente se modificarán los datos que el usuario envíe en el archivo, los que no se 
encuentren en el archivo pero ya existan en RPT, no se verán alterados de ninguna manera. 
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Modificar cobro de datos 
 

Mediante esta opción se puede establecer si el cobro de los datos se realizará en prepago o 
postpago para las líneas con servicio RPT. Los pasos a seguir para realizar este cambio son los 
siguientes: 

 
Seleccionar una empresa. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Seleccionar el tipo cobro 
 
 
 

 
 
 

Proporcionar los teléfonos a los cuales se desea cambiar el tipo de cobro. 
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Y oprimir el botón Modificar. 
 

Nota: Como se indica en la aplicación las modificaciones realizadas sólo aplican para Roaming 
Internacional. 

 
 
 
 

Ayuda 
Al seleccionar ayuda se le proporcionará información al usuario referente a como solicitar los 

movimientos de cambio de marcaciones cortas y cobro de datos, es importante revisar los comentarios 
que se hacen para que los movimientos puedan ser ingresados sin inconvenientes. 
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Restricciones CC 
Mediante este módulo el cliente puede activar o dar de baja algunos de los servicios disponibles 

para las líneas Cost Control. Las opciones disponibles son las siguientes: 
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Bloquear – Desbloquear 
 

Esta opción le permite al cliente bloquear o desbloquear servicios en las líneas que cuentan con 
RPT y estás asociada al alias, sólo se encuentra disponible para el perfil de Administrador General. El 
listado de servicios que pueden ser modificados es el siguiente: 

 

 
 

Los pasos que se deben seguir para realizar el bloqueo o desbloqueo de estos servicios son los 
siguientes: 

 
• Seleccionar la empresa de RPT que está relacionada al alias. 
• Ingresar los teléfonos a los que se les bloquearán o desbloquearán los servicios. 
• Seleccionar los servicios a bloquear o desbloquear, es importante que se tome en cuenta que  

los movimientos solicitados se aplicarán a todos los teléfonos ingresados, es decir, para todas 
las líneas se bloquearán o desbloquearán los mismos servicios. 

• Dar clic en el botón Enviar. 
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Se notificará el cliente que el movimiento ha sido enviado y se le proporcionará el folio mediante 
el que podrá darle seguimiento y verificar el resultado. 

 

Consultar 
 

En esta opción se permite consultar los servicios que tienen bloqueados y desbloqueados las 
líneas del alias que cuentan con RPT, para realizar la consulta es necesario seguir los siguientes pasos: 

 

 
1. Seleccionar la empresa. 
2. Ingresar el teléfono a consultar, se validará que la línea ingresada pertenezca al alias y a 

la empresa seleccionada. 
3. Dar clic en el botón Consultar para obtener la información requerida. 

 
 

Ayuda 
Se mostrará información de cómo realizar el bloqueo o desbloqueo de los servicios para las 

líneas RPT y como realizar la consulta de esta información. La ayuda mostrada dependerá del perfil con 
el que esté ingresando el cliente y las opciones a las que tenga acceso. 
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Invitados LP 
 

A través del este módulo el cliente podrá administrar las líneas personales que se darán de alta 
a cada una de las líneas RPT, se podrá realizar tanto el alta como la modificación de estas líneas 
siempre y cuando se tome en cuenta lo siguiente: 

 
• Los números deben ser ingresados a 10 dígitos. 

 
Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes: 
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Consultar – Modificar listas personales 
Al seleccionar esta opción se permite consultar y/o modificar las líneas personales que tiene una 

línea, sí es que cuenta con este servicio. También se pueden enviar modificaciones y altas, en caso de 
que aún no tenga asignados todos sus números personales. 

 
Para llevar a cabo esto se debe seguir los siguientes pasos: 

 

 
1. Seleccionar una empresa. 
2. Ingresar la línea a consultar y/o modificar, es importante destacar que la línea capturada debe 

estar asociada al alias y pertenecer a la empresa seleccionada. 
3. Presionar el botón Consultar. 

 

 

*Jefe Corporativo solo podrá consultar los invitados de Listas personales, no podrá hacer 
modificaciones al respecto. 
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Si no se ingresó una línea para realizar la consulta se mostrará un listado de las líneas de la empresa 
con el botón para consultar sus líneas personales. 

 
 

 
 

Al ingresar una línea y dar clic en Consultar o al elegir una del listado y dar clic en Ver  
invitados se mostrará una pantalla con las líneas personales que tiene dadas de alta el teléfono, 
siempre y cuando cuente con el servicio. 

 
Si el perfil del usuario es Usuario se mostrará directamente la información de sus líneas 

personales y podrá realizar la modificación de la manera antes mencionada. 
 

Ayuda 
Se mostrará información de cómo realizar la consulta y modificación de las líneas personales. La 

ayuda mostrada dependerá del perfil con el que esté ingresando el cliente. 
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Desvío de Llamadas 
A través del este módulo el cliente puede configurar hasta dos números de desvío de las líneas 

de RPT adicional al buzón (*86). Las líneas de desvío deben ser ingresados a 10 dígitos. 
 

Las opciones disponibles en este módulo son las siguientes: 
 

 
Modificar Desvío de Llamadas 

Al seleccionar esta opción se puede ingresar hasta dos números de desvío de las líneas de RPT 
adicional al buzón (*86). 

 
Para llevar a cabo esto se debe seguir los siguientes pasos: 

 

1. Seleccionar la empresa y el archivo en formato Excel con las modificaciones de los desvíos. Una 
vez seleccionados los campos presionar el botón Cargar Archivo 

 

 
Nota: Es importante que el archivo Excel a cargar cumpla con el orden y etiquetas de columnas 
indicado en la pantalla y que se guarde en formato Excel 97 – 2003 con extensión .xls. 

 
 

Teléfono Desvío 1 Desvío 2 
5512345678 5587654321 5598765432 
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Asimismo los desvíos previamente configurados en las líneas serán reemplazados por los 
ingresados en el archivo. 

 

2. El sistema valida el archivo en caso de que el formato sea correcto, muestra un resumen con 
confirmando que los datos de los desvíos son correctos mostrando los registros totales, en 
proceso y con error como se muestra: 

 
 

Los registros en proceso son los que cumplieron con las validaciones de que los teléfonos beneficiarios 
pertenezcan al alias y a la empresa seleccionada y que los números de desvío sean a 10 dígitos. Para 
ver los folios de las solicitudes en proceso y los detalles de los registros con error, se presiona el botón 
Detalle, que al darle clic muestra la liga para descargar el Excel con los folios generados para cada 
teléfono beneficiario y/o la descripción de los errores de los registros con error. 
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Consultar Desvío de Llamadas 
Al seleccionar esta opción se pueden consultar los números de desvío que tiene una línea 

beneficiaria de RPT. 
 

Para llevar a cabo esto se debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Seleccionar la empresa e ingresar la línea beneficiaria de RTP. 

2. Una vez ingresados los datos presionar el botón Consultar, con lo cual en caso de que la línea 
pertenezca al alias y a la empresa seleccionada desplegará la consulta de los números de desvío 
como se muestra a continuación: 

 
 

Ayuda 
Se mostrará información de cómo realizar la consulta y modificación de los desvíos de llamada. 

La ayuda mostrada dependerá del perfil con el que esté ingresando el cliente. 
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Folios 
Para llevar un control de los movimientos realizados en las líneas y el resultado de los mismos 

se cuenta con el módulo Folios, las opciones disponibles en este módulo son: 
 
 

 
Consultar 

La búsqueda se podrá realizar por folio o por periodo, ingresando el folio o indicando el rango de 
fechas en las que fue ingresada la solicitud. 

 
Si el perfil del usuario es Administrador General se mostrarán todos los folios generados para su 

alias, si el perfil es Usuario sólo se mostraran los folios generados con ese usuario. 
 

Los pasos a seguir son los siguientes: 
1. Seleccionar el tipo de búsqueda a realizar. 

 
 

 
 

2. Ingresar el folio o el seleccionar el rango de fechas de acuerdo a lo seleccionado previamente. 
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El sistema mostrará el folio o folios obtenidos para la consulta realizada, al dar clic en el botón 
Detalle de cada uno de los folios se mostrará el resultado del movimiento si es que ya fue procesado. 

 

Ayuda 
Se mostrará información de cómo realizar la consulta de los folios y el resultado del 

procesamiento de cada uno. 
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Administración 
El módulo de administración permite que los usuarios puedan gestionar sus propios usuarios, grupos, 
centros de costos y cuentas, así como consultar la bitácora y modificar su alias. 

 
Las opciones que se muestran en este módulo son las siguientes: 

 

 
Usuarios 
El módulo de usuarios está compuesto por las siguientes opciones: 

 
• Nuevo Usuario 
• Modificar Usuario 
• Eliminar Usuario 
• Cambiar Contraseña 
• Reiniciar Contraseña 
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Nuevo Usuario 
La opción de nuevo usuario permite la creación de nuevos usuarios con acceso tanto al portal 

corporativo como al sistema de análisis de facturación EBA. Para crear un nuevo usuario, sólo es 
necesario llenar la forma que se presenta a continuación: 

 
 

 
Los usuarios con perfil ADMINISTRADOR GENERAL y ADMINISTRADOR DE GRUPO son los 

únicos que pueden registrar un nuevo usuario y sólo podrá ser con perfil ASIGNADO. 
 

A este tipo de usuario se le podrá asociar una de las cuentas hija que tenga autorizadas el 
usuario que está creando el nuevo acceso. 

 
El portal corporativo no cuenta con la funcionalidad de realizar altas de usuarios de forma 

masiva. Para esta funcionalidad, es necesario utilizar el sistema de análisis de facturación EBA. 
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Modificar Usuario 
Una vez que se ha creado un usuario, la información de éste puede ser modificada. Al 

seleccionar la opción Modificar Usuario el portal mostrará una forma como la que se muestra a 
continuación: 

 

 
Para modificar la información del usuario, sólo es necesario seleccionarlo del listado, modificar el 

nombre, correo electrónico o el teléfono de contacto y presionar el botón Cambiar. 
 

Sólo se pueden modificar el nombre del usuario, su correo electrónico y el teléfono de 
contacto. El Perfil sólo se muestra con fines informativos. 
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Eliminar Usuario 
Una vez que se ha creado un usuario también se tiene la opción de eliminarlos uno a uno. Al 

seleccionar la opción Eliminar Usuario, el portal mostrará una forma como la que se muestra a 
continuación: 

 

Para eliminar la información del usuario, sólo es necesario seleccionarlo del listado y presionar el 
botón Eliminar. 

 
Los usuarios responsables de un grupo. Si aun así se desea su eliminación, lo primero que el 

usuario tendrá que hacer, es cambiar de responsable en el grupo, para dejar libre al usuario y de esta 
manera proceder con su eliminación. 

 
Los usuarios que son responsables de grupo son: Los Administrador Generales asociados a un 

alias ya que son responsables del Nodo Raíz del Alias y no podrá eliminarse y los Administradores de 
Grupo que tengan asignado un grupo, pues son responsables de su grupo. 

 
Es importante destacar que una vez eliminado un usuario, éste no podrá ser recuperado. 
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Cambiar Contraseña 
Este módulo permite al usuario cambiar su contraseña actual por otra de su preferencia. Al 

seleccionar esta opción, el sistema mostrará la siguiente forma: 
 

 
Para cambiar la contraseña es necesario: 

 
• Escribir la contraseña actual en el primer campo de texto. 
• Escribir la nueva contraseña en el campo correspondiente. 
• Confirmar la nueva contraseña en el último campo. 
• Presionar el botón Enviar. 

 
Una vez que se valide la contraseña actual, el sistema mostrará un mensaje indicando el éxito  

de la operación y se necesitará escribir la nueva contraseña la siguiente vez que se intente entrar al 
portal corporativo. Los cambios realizados en el portal también se verán reflejados en el sistema de 
análisis de facturación EBA ya que la información está ligada entre ambos. En caso de que la 
contraseña actual no sea correcta o las nuevas contraseñas no coincidan, se mostrará un mensaje 
indicando el problema que existió. 

 
La contraseña es sensible a mayúsculas y minúsculas. 
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Reiniciar Contraseña 
Esta opción se creó en caso de que un usuario haya olvidado o comprometido su contraseña 

para poderla reiniciar a un valor diferente. 
 

Al entrar en esta opción, el sistema mostrará un listado con aquellos usuarios que hayan sido 
creados por la persona que ingresó al portal corporativo como se muestra a continuación: 

 
 

Sólo es necesario seleccionar el usuario que necesita reiniciar su contraseña y presionar el 
botón Enviar. El sistema reiniciará la contraseña dejándola igual al usuario, como fue creada 
inicialmente. 

 
Nota: No se cuenta con contraseña default 
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Bitácora 
 

Este módulo se encuentra disponible únicamente para los usuarios con perfil ADMINISTRADOR 
GENERAL. Permite consultar información referente a los movimientos dentro del Portal con los usuarios 
pertenecientes al alias. 

 
Dentro del tipo de consultas que se pueden realizar están: Login, descarga de archivos, altas, 

bajas y cambios. 
 

Los pasos para realizar la consulta de la bitácora son los siguientes: 
Ingresar el usuario para el que se desean consultar los movimientos realizados. Si no se ingresa 
ninguno se consultará la información de todos los usuarios. 
Seleccionar el tipo de movimiento que se quiere consultar. Si se selecciona TODOS la consulta traerá 
información para todos los movimientos mencionados anteriormente. 
Elegir el periodo de fechas a consultar. 
Presionar el botón Consultar. 

 
Una vez realizada la consulta se mostrará el listado de movimientos realizados. Se incluye la 

información del usuario, la descripción del movimiento realizado, la fecha y el tipo de movimiento. 
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Alias 
El modulo está compuesto por la siguiente opción 

 

 

Modificar Alias 
Este módulo permite activar o desactivar el alias como auto gestionable, esto quiere decir que los 
usuarios asignados puedan registrarse por sí mismos. 

 

 
Solo se debe habilitar o deshabilitar la casilla y darle click en el botón de Guardar. 
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Grupos 
Esta opción permitirá a los usuarios llevar a cabo la gestión de grupos, por lo que contará con las 
opciones de: 

 

Registrar nuevo grupo. 
Modificar Grupo 
Eliminar Grupo. 

 
Toda vez que el usuario seleccione la opción de Grupos del menú de Administración, se mostrarán los 
grupos correspondientes al alias, de la siguiente manera. 
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Registrar Nuevo Grupo. 
Para crear un nuevo grupo, en primer lugar de deberá seleccionar el grupo padre. 

 
Al seleccionarse el grupo padre, aparecerán las opciones de Registrar, Modificar y Eliminar Grupo, para 
el grupo seleccionado. (Ver imagen). 

 

 
 

Para registrar un nuevo grupo deberá oprimirse el , de esta manera aparecerá una pantalla para la 
captura de los datos del nuevo grupo. 
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Validaciones de los campos para el nuevo grupo. 
 

• El campo Clave Grupo será obligatorio, alfanumérico y con una longitud máxima de: 10 
caracteres. 

• El campo Nombre de Grupo será obligatorio, alfanumérico y con una longitud máxima de: 50 
caracteres. 

• El campo Administrador de Grupo será obligatorio 
 El campo Auditor Grupo es opcional 

 
Una vez capturada la información para el nuevo grupo, solo deberá oprimirse el botón registrar y con 
esto quedará concluida la creación del nuevo grupo. 

 
Notas. 

 
En caso de no contar con un Administrador Grupo el sistema notificará de dicha situación. 

 
Para los usuarios con perfil Administrador de Grupo, estos únicamente podrán crear grupos a partir de 
su propio grupo raíz. 

 
Para los usuarios con perfil Administrador General, podrán crear a partir del grupo o nodo padre del 
alias, es decir a cualquier nivel. 
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Modificar Grupo. 

Una vez que se ha creado un grupo, la información de éste puede ser modificada, para ello, 
deberá seleccionarse el grupo que se desea modificar,  oprimirse el  y de esta manera aparecerá una 
pantalla para la modificación de los datos del grupo seleccionado. 

 

 

Validaciones para la modificación de un grupo. 
 

• El campo Clave Grupo será obligatorio, alfanumérico y con una longitud máxima de: 10 
caracteres. 

• El campo Nombre de Grupo será obligatorio, alfanumérico y con una longitud máxima de: 50 
caracteres. 

• El campo Administrador Grupo será obligatorio 
El campo Auditor Grupo es opcional 
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Eliminar Grupo. 

Para la eliminación de un grupo, primero se deberá seleccionar el grupo que se desea eliminar, 
posteriormente   se   deberá   oprimir   el          y de esta manera aparecerá una pantalla solicitando la 
confirmación de la solicitud de eliminación, misma que podrá ser cancelada o bien confirmada. 

 

 
 
 

Notas. 
 

Para el caso de eliminación de grupos: 
 

• No se puede borrar el nodo raíz (ya sea del alias o del nodo) 
• Si se elimina un nodo que tiene cuentas asignadas, estas pasarán al nodo raíz 
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Cuentas 
Esta opción permitirá a los usuarios llevar a cabo la asociación de cuentas entre grupos así como la 
asignación de un consumo mínimo a las mismas. 

 
Asociación de cuentas. 

La asociación de cuentas entre grupos se podrá llevar a cabo de la siguiente manera: 
 

1. El usuario deberá seleccionar la opción Cuentas del módulo de Administración y se desplegarán 
dos listados o árboles (origen y destino) de grupos asociados al Alias. Los grupos señalados con 
el icono  son aquellos que tiene cuentas asociadas. (Ver imagen) 
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2. El usuario deberá seleccionar el grupo origen es decir el grupo donde se encuentran las cuentas 
que desea asociar a otro grupo (grupo destino). Una vez seleccionado el grupo origen, 
aparecerán las opciones siguientes:  
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3. El usuario deberá seleccionar el grupo destino, es decir el grupo a donde desea transferir las 
cuentas. 

 
 

 
4. Oprimir la opción:  del grupo origen, y a continuación se desplegará un listado de cuentas hijas 

(celulares) que están asociadas al grupo origen, dicho listado contendrá la siguiente información: 
 

• Celular: Número del celular 
• Cuenta Hija: Clave de la cuenta del celular 
• Región: Región Telcel a la que pertenece la cuenta 
• Límite: Límite máximo de consumo autorizado (solo fines informativos) 
• Grupo: Grupo al que pertenece la cuenta 
• Responsable: Responsable de la cuenta (por lo general es el responsable del nodo al 

que pertenece la cuenta) 
• Asignado: Nombre de la persona que tiene asignado el celular. 
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5. Del listado, se deberán seleccionar las cuentas que el usuario desea transferir al grupo destino, 
para seleccionar las cuentas, se tienen 2 opciones, seleccionar todas o bien seleccionar una a 
una, oprimiendo la teclar Ctrl y dando click con el botón derecho del mouse en cualquier 
ubicación del registro de cada uno de las cuentas que deseamos transferir. (Si solo deseamos 
seleccionar una cuenta, no es necesario utilizar la tecla Ctrl). 
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6. Por último, de deberá presionar el botón Asignar Cuentas, para que la transferencia tome efecto. 
 

 

Validaciones de la asociación de cuentas. 
 

• El nodo origen y destino seleccionados por el usuario deberán ser distintos. 
• Que se haya seleccionado por lo menos una cuenta del listado. 

 
Notas. 

 
El sistema asignará como nuevo Responsable de la Cuenta al usuario responsable del grupo destino. 

 
Los usuarios con rol Asignado o Administradores de nodo libres (no tienen asociado un grupo para 
administrar) pasan a ser usuarios hijos del Administrador del grupo destino. 
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Asignación del límite de consumo. 

Dentro de la misma pantalla de Cuentas (ver sección anterior) se podrá llevar a la asignación a 
uno o varios teléfonos del Consumo Autorizado de gasto. 

 
La asignación del límite de consumo es únicamente para fines propios del usuario, ya que le 

podría ayudar a conocer en sus reportes de facturación, si el consumo se excedió, o si éste no 
corresponde al límite indicado. 

 
Para establecer el límite de consumo en uno o varios números de celular se deben realizar los 

siguientes pasos: 
 

• Seleccionar las cuentas a las que se hará la afectación. 
• Capturar el consumo 
• Presionar el botón Asignar. 

 

A continuación mostraremos el detalle el proceso descrito anteriormente. 
 

1. El usuario deberá seleccionar la opción Cuentas del módulo de Administración y se desplegarán 
dos listados o árboles (origen y destino) de grupos asociados al Alias. Los grupos señalados con 
el icono  son aquellos que tiene cuentas asociadas. (Ver imagen) 
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2. El usuario deberá seleccionar del listado de grupo origen, el grupo donde se encuentran las 
cuentas a las que les desea asignar el límite de consumo. Una vez seleccionado el grupo 
aparecerán las opciones siguientes:  

 

 
 

3. Oprimir la opción:  del grupo seleccionado, y a continuación se desplegará un listado de   
cuentas hijas (celulares) que están asociadas al grupo origen, dicho listado contendrá la 
siguiente información: 

 
• Celular: Número del celular 
• Cuenta Hija: Clave de la cuenta del celular 
• Región: Región Telcel a la que pertenece la cuenta 
• Límite: Límite máximo de consumo autorizado (solo fines informativos) 
• Grupo: Grupo al que pertenece la cuenta 
• Responsable: Responsable de la cuenta (por lo general es el responsable del nodo al 

que pertenece la cuenta) 
• Asignado: Nombre de la persona que tiene asignado el celular. 
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4. Del listado, se deberán seleccionar las cuentas a las que el usuario desea asignar el consumo 
límite, para seleccionar las cuentas, se tienen 2 opciones, seleccionar todas o bien seleccionar 
una a una, oprimiendo la teclar Ctrl y dando click con el botón derecho del mouse en cualquier 
ubicación del registro de cada uno de las cuentas que deseamos transferir. (Si solo deseamos 
seleccionar una cuenta, no es necesario utilizar la tecla Ctrl). 
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5. Capturar el Consumo Límite 
 

6. Por último, de deberá presionar el botón Asignar, para que la asignación del consumo se 
aplique. 

 

Validaciones para la asignación de consumo límite. 
 

• El campo consumo es un campo numérico requerido, con un máximo de 99999 
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Centros de Costos 
En este módulo se podrá modificar el centro de costo al que se encuentra asociada una o varias cuentas 
hijas, de un Alias, mediante la carga de un archivo XLS, a continuación se describe la manera de realizar 
dicho cambio. 

 
Paso 1. 
Del Menú Administración, seleccionar la opción Centro de Costos (ver imagen). 

 

 
Y se desplegará la siguiente pantalla: 

 



Paso 2: 
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Descargar del archivo con cuentas hijas, para ello únicamente es necesario oprimir el botón Descargar 
Archivo. (Ver imagen) 

 

 
Y se descargará un archivo en Excel con el siguiente formato: 

 

 
El archivo descargado contendrá todos las cuentas hijas asociadas a un Alias, identificando para cada 
una, su número celular, su cuenta padre y su centro de costo 

 
En caso de que el Centro de Costo no tenga cuentas hijas asociadas, entonces solo se presentará el 
nombre de dicho centro (ver imagen). 

 



Paso 3: 
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Modificar el archivo descargado en el paso 2, de manera que se indique el nuevo Centro de Costo al que 
se requiere pertenezcan las cuentas hijas y guardarlo de manera local. 

 
El formato que debe tener el archivo de carga es el siguiente (ver imagen): 

 

 
Como puede observarse lo único que debe hacerse para cambiar de Centro de Costo de una cuenta hija, 
es indicar el nombre del Centro de Costo al que desea moverse, por lo cual solo es necesario agregar la 
columna Centro de Costo Destino al archivo descargado en el paso 2. 

 
Es importante mencionar que únicamente se modificará el Centro de Costo de aquellas cuentas hijas que 
indiquen un centro de costo destino, por ejemplo en la figura anterior puede observarse que se desea: 

 
• Modificar el centro de costos de la cuenta hija: 2775383 de DIBLO a MODELOCO (renglón 1). 
• Modificar el centro de costos de la cuenta hija: 10247219 de LMBC a DIBLO (renglón 2). 

 
Por otro lado, para la cuenta hija 10247225 (renglón 3) no se desea cambiar de centro de costo. 

Es importante mencionar que el archivo de cargo será objeto de las siguientes validaciones: 

Validaciones: 

• Para aquellos registros que tengan información en el centro de costo destino, se validará que el 
teléfono, la cuenta padre y el centro de costo correspondan, en caso de no ser así se notificará el 
error correspondiente. 

• Que el Centro de Costo destino exista y pertenezca al mismo Alias. 
• Que el Centro de Costo origen y destino no sean iguales. 
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Toda vez que se tenga listo el archivo de carga, de manera que se indique el Centro de Costo Destino, 
para la carga del archivo se deberá buscar en el equipo local el archivo previamente modificado y oprimir 
el botón Cargar Archivo. 

 
En caso de que el archivo presente errores, estos serán notificados de la siguiente manera: 

 
 

 
Para visualizar el detalle de los errores deberá oprimirse el botón Errores y se descargará un archivo en 
formato Excel indicando el renglón y el error en el que se presentó el error, por ejemplo: 

 

 
Es importante mencionar que no se realizará ninguna modificación a menos de que el archivo no presente 
ningún error. 
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En caso de que el archivo NO presente errores, se procederá a ejecutar las modificaciones solicitadas y 
una vez ejecutadas se notificará de la siguiente manera: 

 
 

 
Notas: 

 
Es importante destacar que el archivo de carga únicamente ofrece la posibilidad de la modificar el Centro 
de Costos y no se tiene contemplado: 

 
• Crear nuevos centros de costos. 
• Modificar centro de costos en lo que respecta a nombre o administrador. 
• Modificar o alterar las cuentas o teléfonos. 
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Gestor 
El módulo de Gestor permite la conexión al Sistema Gestor de Trámites. 
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Pagos 
El módulo de pagos permite la conexión con el sistema de pagos, mediante la sección PAGOS SIREFU 

 

 
Una vez seleccionada la opción PAGOS SIREFU, el sistema mostrará la siguiente pantalla. 
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Encuesta 
En caso de querer contestar la encuesta respecto al funcionamiento del Portal Corporativo, se deberá 
oprimir el enlace Encuesta (ver sección de Ingreso) y aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

Una vez contestada la encuesta se debe oprimir el botón Enviar. 
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Ayuda 
Para poder descargar el presente manual en formato PDF, se deberá oprimir el enlace Ayuda (ver 
sección de Ingreso) y aparecerá la siguiente pantalla: 

 
 

Y posteriormente oprimir el enlace Manual de Usuario. 
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