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GUÍA DE USUARIOS  

I.  Introducción 

Bienvenidos a la Guía de Usuarios de Apolo Service. www.apoloservice.com es una plataforma que le 
permitirá contactar a distintos Proveedores de servicios a través de internet, de una forma rápida, fácil y 
segura. Asimismo, sirve como herramienta para que los distintos Proveedores den a conocer sus servicios 
profesionales a más y nuevos Clientes.  

Con www.apoloservice.com usted como Cliente, puede: 

 Conocer y evaluar las diferentes opciones de Proveedores en el mercado. 
 Comparar los distintos perfiles de Proveedores que existen el mercado. 
 Reducir costos y tiempos para la contratación de servicios profesionales. 
 Comparar propuestas de honorarios. 

Si usted es un Proveedor de servicios profesionales, www.apoloservice.com le permitirá: 

 Hacer más eficiente la presentación de sus propuestas. 
 Optimizar tiempos y costos en la contratación con sus Clientes. 
 Dar a conocer su experiencia profesional a más Clientes. 
 Dar a conocer sus servicios a nuevos Clientes. 

Para más información general póngase en contacto con nosotros en: 

Servicio de atención al Usuario de www.apoloservice.com 

Tel: +52 (55) 5259 0798 

E-mail:contacto@apoloservice.com 

*Nota importante.- Ver nota al pie de página.*1 

 

 

                                                           
Las secciones marcadas con un asterisco rojo (*) se encuentran temporalmente fuera de servicio por su actualización, 
mantenimiento o construcción; estamos trabajando para que pueda gozar de todos nuestros beneficios lo más pronto 
posible.  



 

Índice 

II.  Índice  

I. Introducción  

III.  Inicio 

1) Menú Superior 

2) Registro y acceso a Clientes y Proveedores  

3) Videos 

4) Beneficios de Apolo   

5) Servicios de Apolo 

6) Menú inferior  

IV.  CIientes 

   1)  Registro 

   2)  Acceso    *¿Olvidaste tu contraseña? 

   3)  Inicio Cliente 

    a)  Tu cuenta 

i) Actualización y edición de información. 

ii) Consulta de estados de cuenta  

iii) Facturación electrónica  

    b) Contratación de servicios 

     i)  Solicitud de servicios 

     ii)  Preguntas y aclaraciones 

     iii) Reporte Apolo   Descarga e impresión 

- Conocer al Proveedor 
- Contactar al Proveedor 

iv) Retroalimentación  

c) Administración de servicios 

d)  Pago de servicios 



 

Índice 

e) Asesoría en administración de servicios 

V. Proveedores 

   1)  Registro 

   2)  Acceso    *¿Olvidaste tu contraseña? 

   3)  Inicio Proveedor 

    a) Tu cuenta 

    b) Contratación de servicios    + 

     i)  Solicitudes  

     ii)  Preguntas y aclaraciones 

     iii) Propuestas 

- Propuesta preliminar 
- Reporte Apolo  Descarga e impresión 
- Propuesta definitiva 
- Contacto por el Cliente 
- Retroalimentación 

c) Administración de servicios 

d)  Pago de servicios 

e) Asesoría en administración de servicios 

VI. Glosario 

VII. Misceláneos         

III.  Inicio 

Para acceder a los servicios de Apolo, sólo tiene que escribir en la barra de direcciones de su navegador de 
internet, la dirección www.apoloservice.com. 

 

Una vez ingresado al Sitio, usted podrá verificar los beneficios que Apolo le brinda para la contratación de 
servicios profesionales. A continuación se describe lo que el Usuario observa en la página principal del Sitio. 
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1) Menú superior 

 

El menú superior aparecerá en todas las páginas durante su navegación en el Sitio y podrá 
consultarlo en todo momento durante su experiencia en Apolo. Dicho menú se compone 
de los siguientes elementos: 

Inicio- Función que le permite regresar automáticamente a la página principal del Sitio. 

Clientes- Función que le permite un acceso rápido a los servicios de Apolo con su correo 
electrónico y contraseña de Cliente.  

Proveedores- Función que le permite un acceso rápido a los servicios de Apolo con su 
correo electrónico y contraseña de Proveedor. 

Legal / Avisos- En este apartado usted podrá consultar nuestros términos y condiciones, 
así como distintos avisos y otras cuestiones que rigen al Sitio y a sus Usuarios. 

Inversionistas-* Si usted es Inversionista de Apolo, en este apartado usted podrá encontrar 
toda la información financiera y corporativa de la empresa. 

Apolo- En este apartado usted podrá consultar nuestra filosofía como empresa y lo que 
nos impulsa a servirle mejor todos los días. 

Contacto- En este apartado usted podrá contactar a un ejecutivo para cualquier asunto 
relacionado con el Sitio. 

2) Registro y acceso a Clientes y Proveedores  

Esta sección permite un acceso rápido a los Clientes y Proveedores a sus cuentas, así como 
el Registro de nuevos Usuarios. 

Menú inferior  
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Para conocer más sobre el acceso de Clientes y Proveedores a sus cuentas o el Registro de 
nuevos Usuarios, favor de ver las secciones de Clientes y Proveedores, subsección Registro 
y Acceso, según corresponda.  

3) Videos  

La página principal cuenta con videos en los cuales usted podrá conocer como contactar 
Clientes y Proveedores de una forma sencilla y comprensible. Para consultar los videos sólo 
tiene que dar clic en el video que desee ver. 

 

4) Beneficios de Apolo 

En este apartado de la página principal, usted podrá consultar los beneficios que le ofrece 
Apolo para la contratación de servicios profesionales. Para ejecutar esta acción, usted sólo 
deberá de dar clic en el beneficio que desee conocer. 
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5) Servicios Apolo Service 

En este apartado de la página principal, usted podrá consultar los servicios que brinda 
Apolo a sus Usuarios. Para realizar esta consulta, usted debe dar clic en el servicio que 
desee conocer.  

 

6) Menú inferior 

Para realizar alguna consulta en el menú inferior, usted deberá dar clic en la opción de su 
elección. 

 

IV.  Clientes 

Si usted desea ser parte de la experiencia de Apolo como Cliente, debe seguir los pasos que se exponen a 
continuación. 

1) Registro 

Para registrarse como Cliente, en la pantalla principal deberá dar clic en el botón de 
Registro. 
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El Sitio lo enviará a una pantalla donde debe seleccionar el botón de Clientes. 

 

Después de seleccionar el botón de Clientes, usted ingresará a una página de registro, en 
donde deberá proporcionar sus datos generales o de su empresa, su domicilio y su 
información empresarial o profesional. 

 



 

Índice 

 

*Nota.- Es importante que proporcioné todos los datos solicitados, en caso de que no lo haga, el sistema 
no lo dejará continuar con el registro. 

Una vez proporcionados sus datos, el sistema lo enviará a una página en la que debe 
aceptar los términos y condiciones para ser Usuario de Apolo. Una vez que usted haya leído 
y este de acuerdo con los términos y condiciones, deberá dar clic en el botón de acepto 
para continuar con su registro. 

 

Si usted aceptó los términos y condiciones, el sistema lo enviará a una página en la que 
deberá ingresar su información de pago. En esta sección, usted deberá ingresar sus datos 
bancarios y personales completos para poder continuar con su registro.  

Una vez que usted haya realizado los pasos que anteceden, se le enviará un mensaje de 
bienvenida al correo electrónico que ingresó en la página de registro y podrá comenzar a 
gozar de los beneficios que le otorga Apolo. 
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2) Acceso 

Si usted ya se encuentra registrado, para acceder a su cuenta deberá ingresar en la página 
principal de Apolo y dar clic en el botón de Clientes, o en el vínculo en el menú superior.  

 

 

 

 

Estos botones lo enviarán a la página de inicio dónde deberá ingresar el correo electrónico 
y la contraseña que utilizó cuando registro su cuenta en Apolo. 

 

*En caso de que hubiera olvidado su contraseña, para ingresar a su cuenta, deberá llenar el campo de correo 
electrónico y dar clic en el botón de ¿Olvidaste tu contraseña? Este vínculo lo enviará a una página en donde 
tendrá que ingresar sus datos de la cuenta.  
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Una vez ingresado sus datos de la cuenta, pulse Recuperar y le llegará un correo electrónico con su 
contraseña. 

3) Inicio Cliente 

Una vez que hubiera ingresado su correo electrónico y contraseña, usted tendrá acceso a 
su página particular en Apolo donde, a través del menú de opciones, usted podrá realizar 
las acciones que se especifican a continuación. 

 

  a)  Tu cuenta 

En este apartado usted podrá actualizar su información, consultar sus estados de 
cuenta y generar sus facturas electrónicas.  
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i) Actualización y edición de información. 

- Usted podrá actualizar los datos de su cuenta en todo 
momento, para hacerlo, ingrese a Mi información / 
Actualizar / Editar / Información general de registro. 

 

Una vez realizado lo anterior le aparecerá una página 
con los datos que ingresó en el momento de realizar su 
registro. Para actualizarlos, deberá seleccionar el dato 
que desee cambiar y sencillamente podrá modificar su 
información.  

 

Después deberá ir a la parte inferior del portal y 
seleccionar la opción de Guardar. 
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Para regresar a su página de inicio deberá seleccionar el 
botón Volver y su información ya se encontrará 
actualizada. 

 

- Actualización y edición de su información de pago*  

Para actualizar los datos de su información de pago  
ingrese a Mi información / Actualizar / Editar / 
Información de pago.  

 

Una vez realizado lo anterior le aparecerá una página 
con los datos de pago que ingresó en el momento de 
realizar su registro. Para actualizarlos, deberá 
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente 
podrá modificar su información.  

Después deberá ir a la parte inferior del portal y 
seleccionar la opción de Guardar. 
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Para regresar a su página de inicio deberá seleccionar el 
botón Volver y su información ya se encontrará 
actualizada. 

- Actualización y edición de su información de 
facturación*  

Para actualizar los datos de su información de pago, 
ingrese a Mi información / Actualizar / Editar / 
Información facturación.  

 

 

Una vez realizado lo anterior le aparecerá una página 
con los datos de facturación que ingresó en el momento 
de realizar su registro. Para actualizarlos, deberá 
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente 
podrá modificar su información.  

Después deberá ir a la parte inferior del portal y 
seleccionar la opción de Guardar. 

Para regresar a su página de inicio deberá seleccionar el 
botón Volver y su información ya se encontrará 
actualizada. 

ii) Consulta de estados de cuenta* 

Para consultar su información de pago de los servicios que hubiera 
contratado a través de Apolo, usted deberá seleccionar el botón de mi 
cuenta, después deberá ir a la opción de registro de pagos. 
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Aquí usted podrá consultar todos los cargos que Apolo ha realizado a su 
cuenta. 

   iii) Facturación electrónica* 

Por lo general, Apolo enviará automáticamente la factura electrónica 
correspondiente a cada cargo en un plazo de 72 horas a su correo 
electrónico de contacto. En caso que no haya recibido su factura o desee 
que le sea reenviada, usted podrá hacerlo a través de la opción 
Facturación electrónica.  

Al efecto, deberá ingresar la información correspondiente y presionar el 
botón de generar. Usted deberá recibir su factura en el correo de 
contacto en un plazo de 72 horas.  

  b) Contratación de servicios 

Para contratar servicios profesionales a través de Apolo, usted debe seguir los 
sencillos pasos que se muestran a continuación. 

   i)  Solicitud de servicios 

Para realizar una solicitud de servicios, debe seleccionar Contratación de 
Servicios / Ingresar solicitud de servicio en el menú de opciones. 
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A continuación, se abrirá un formato de solicitud en el que deberá indicar 
la información general del servicio que desea contratar, la información 
general del Proveedor que le gustaría contratar y la información 
económica sobre los servicios a contratar. 

 

 

*Nota.- Cuanto más clara y precisa sea la información de su solicitud de servicio, los Proveedores tendrán 
mayores elementos para proponer los servicios en los términos y condiciones que los requiere y mejores 
serán los resultados obtenidos a través de Apolo. 

Una vez llenada su solicitud, usted deberá ir a la parte inferior de la página 
en la que deberá dar clic en el botón de guardar. 
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Cuando ejecute la acción anterior, le volverá a aparecer la solicitud de 
propuesta guardada para su revisión. Si usted está satisfecho con su 
solicitud de servicios, vaya a la parte inferior de la página y presione 
enviar.  

 

iii) Preguntas y aclaraciones 

Una vez que hubiera enviado su solicitud de servicios, en un máximo de 
72 horas, el sistema le enviará una serie de preguntas y aclaraciones que 
le hacen los distintos Proveedores a los que se le hizo llegar su solicitud. 
Para consultar las preguntas realizadas por los Proveedores, favor de 
ingresar en el menú de opciones a Contratación de servicios / Solicitudes 
vigentes / Preguntas recibidas.  
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En la página de preguntas recibidas usted deberá contestar las preguntas 
que le hicieron los distintos Proveedores a los que les llegó su solicitud 
de servicios.  

 

Una vez contestadas las preguntas, presione el botón de guardar. 

 

Cuando ejecute la acción anterior, le volverán a aparecer sus respuestas 
para su revisión. Si usted está satisfecho con sus respuestas, vaya a la 
parte inferior de dicha sección y presione enviar.   

 

*Nota.- Usted cuenta con un plazo de 48 horas para dar respuesta a las preguntas recibidas a partir de que 
las recibe. En caso que no se hayan enviado las respuestas en dicho plazo, Apolo enviará automáticamente 
las respuestas guardadas, y de no haber alguna, informará a los Proveedores que las preguntas no fueron 
aclaradas, para que puedan enviar sus propuestas de servicios con la información existente. 

   iii) Reporte Apolo 

En las próximas 48 horas, recibirá en su cuenta un reporte con las 
distintas propuestas enviadas por los Proveedores consultados conforme 
a los criterios de su solicitud de servicio. Para consultar los reportes debe 
ingresar a Contratación de servicios / Solicitudes vigentes / Reportes 
Apolo. 
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El vínculo de reportes Apolo lo enviará a una página donde aparecerán 
los reportes de cada una de las solicitudes de servicios que haya enviado. 
Para visualizar cada reporte presione el botón de ver correspondiente. 

 

El sistema arrojará una página que muestra el reporte del asunto, dicho 
reporte se compone de los siguientes elementos.  

Usuario- Se muestran los datos generales de usted como Usuario. 

 

Solicitud de Servicios- Se muestran los datos que ingresó en su solicitud 
de servicio. 
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Resumen de Propuestas- En este apartado, podrá consultar el tipo y la 
cantidad de propuestas que fueron enviadas por los Proveedores, así 
como los honorarios y la forma de pago de una manera fácil y breve. 

 

 

 

Costo total, honorario, gasto, Proveedor y categoría- Este cuadro 
presenta una gráfica que ayudará a los Usuarios a realizar un comparativo 
entre los Proveedores que enviaron propuestas. El cuadro cuenta con 
funciones que le ayudarán a distinguir en la gráfica la categoría del 
Proveedor, el costo total, el honorario y el gasto del servicio. Para utilizar 
esta función debe hacer clic en la opción de su conveniencia en la parte 
inferior del cuadro.  
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Tiempo de entrega- Este cuadro muestra de forma gráfica los distintos 
tiempos estimados que invertiría cada grupo de Proveedor en atender su 
asunto que envió en su solicitud de servicio. Para consultar los 
porcentajes que arroja el cuadro, coloqué el cursor en la gráfica. 

 

 

 

Región- Aquí podrá consultar de manera gráfica las distintas regiones en 
que se ubican los Proveedores que enviaron propuestas. Para consultar 
los porcentajes que arroja el cuadro, coloqué el cursor en la gráfica. 
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Forma de pago- En este cuadro podrá consultar las distintas formas de 
pago en la que se enviaron las propuestas recibidas, de manera gráfica. 
Para consultar los porcentajes que arroja el cuadro, coloqué el cursor en 
la gráfica. 

 

Desglose de Propuestas- Esta matriz presenta todas las propuestas que 
fueron enviadas por los Proveedores, incluyendo la información más 
relevante de cada una. Para ver una propuesta debe dar clic en el botón 
de ver de la propuesta de su conveniencia. 
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Propuesta seleccionada- Una vez que hubiera elegido a un Proveedor 
conforme a lo expuesto anteriormente, en este cuadro, usted podrá 
consultar algunos datos y la propuesta del Proveedor que eligió. 

 

*Nota.- Descarga de cuadros- Los cuadros de costo total, honorario, gasto, Proveedor y categoría, tiempo 
de entrega, región y forma de pago cuentan con una función para descargarlos por separado. Para utilizar 
esta presione el cursor en las líneas que se encuentran en la esquina superior derecha de cada cuadro. 
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*Nota.- Descarga e impresión de propuestas- Para su facilidad de consulta o archivo, podrá imprimir o 
descargar sus propuestas presionando los botones de descargar o imprimir en la parte superior de su 
propuesta. 

 

 

- Conocer al Proveedor 

Una vez que usted elija una o varias propuestas que 
cumplan con sus necesidades, podrá conocer la 
identidad y datos de contacto de los Proveedores 
correspondientes presionando el botón de Conocer 
que se encuentra en la parte inferior de su propuesta.  

 

Si usted hace clic en el botón de conocer al Proveedor, 
recibirá un correo electrónico que le mostrará los datos 
completos del Proveedor que eligió. 

*Nota.- Cargo- El presionar el botón de Conocer para recibir el correo electrónico con la identidad y datos 
del Proveedor generará un cargo de Apolo a su cuenta. Recuerde que éste es el único cargo que se genera 
por el uso de Apolo y el aprovechamiento de todos sus beneficios. 

 

- Contactar al Proveedor 

Una vez revisada la información de los Proveedores 
seleccionados y habiendo elegido a uno o varios de 
ellos de acuerdo a su conveniencia, usted podrá 
contactarlo a través de Apolo presionado el botón de 
Contactar al Proveedor. 

 

Lo anterior generará que el Proveedor contactado 
reciba, sólo hasta ese momento y únicamente ese 
Proveedor, la información de su identidad y sus datos 
de contacto a efecto de que, en caso que así lo decida, 
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se comunique con usted y, en su caso, usted decida si 
contrata o no los servicios del Proveedor que eligió.  

*Nota.- Las propuestas de servicios en el Reporte Apolo tendrán una vigencia de 30 (treinta) días naturales 
a partir de su recepción; una vez transcurrido dicho plazo, las podrá consultar únicamente como solicitudes 
históricas.  

   iv) Retroalimentación 

En un plazo de 30 días posteriores a la generación del reporte, recibirá 
una breve encuesta en relación con los servicios contratados con el o los 
Proveedores elegidos, así como sobre los servicios de Apolo. Para 
consultar y contestar las encuestas de retroalimentación debe ingresar a 
Contratación de servicios / Solicitudes vigentes / Retroalimentación.  
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c) Administración de servicios* 

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar 
de estos beneficios lo más pronto posible.  

Si usted desea dar seguimiento y administrar los servicios que contrató a través 
de Apolo, próximamente Apolo le brindará una plataforma para hacerlo desde su 
tablet, computadora o dispositivo móvil, y con el único requisito de tener acceso 
a internet. 
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d)  Pago de servicios* 

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar 
de estos beneficios lo más pronto posible.  

Próximamente Apolo le ofrecerá diversos productos de intermediación para 
facilitar y agilizar el pago de los servicios contratados mediante parámetros claros 
y objetivos. 

e) Asesoría en administración de servicios* 

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar 
de estos beneficios lo más pronto posible.  

Apolo otorga a sus Usuarios un soporte personalizado, a través de su  equipo de 
especialistas, para maximizar los beneficios de Apolo.  

V. Proveedores 

Si usted desea ser parte de la experiencia de Apolo como Proveedor, sólo debe seguir los siguientes pasos 
que se exponen a continuación.      + 

 1)  Registro 

Para registrarse como Proveedor, en la pantalla principal deberá dar clic en el botón de 
Registro. 

 

 

El Sitio lo enviará a una pantalla donde debe seleccionar el botón de Proveedores. 
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Después de seleccionar el botón de Proveedores, usted ingresará a una página de registro, 
en donde deberá proporcionar sus datos generales o de su firma, su domicilio e 
información profesional. 
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*Nota- Es importante que proporcioné todos los datos solicitados, en caso de que no lo haga, el sistema no 
lo dejará continuar con el registro. 

Una vez proporcionados sus datos, el sistema lo enviará a una página en la que debe 
aceptar los términos y condiciones para ser Usuario de Apolo. Una vez que usted haya leído 
y este de acuerdo con los términos y condiciones, deberá dar clic en el botón de acepto 
para continuar con su registro. 
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Si usted aceptó los términos y condiciones, el sistema lo enviará a una página en la que 
deberá ingresar su información de pago. En esta sección, usted deberá ingresar sus datos 
bancarios y personales completos para poder continuar con su registro.  

*Nota- Cargo- Su registro y consecuente inscripción a Apolo podrá generar cargos conforme a las tarifas 
establecidas.  

Una vez que usted haya realizado los pasos que anteceden, se le enviará un mensaje de 
bienvenida al correo electrónico que ingresó en la página de registro y podrá comenzar a 
gozar de los beneficios que le otorga Apolo.  

 2)  Acceso 

Si usted ya se encuentra registrado, para acceder a su cuenta deberá ingresar en la página 
principal de Apolo y dar clic en el botón de Proveedores, o en el vínculo en el menú 
superior.  

 

 

Estos botones lo enviarán a la página de inicio dónde deberá ingresar el correo electrónico 
y la contraseña que utilizó cuando registró su cuenta en Apolo. 

 

*En caso de que hubiera olvidado su contraseña, para ingresar a su cuenta, deberá llenar el campo de correo 
electrónico y dar clic en el botón de ¿Olvidaste tu contraseña? Este vínculo lo enviará a una página en donde 
tendrá que ingresar sus datos de la cuenta.  
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Una vez ingresado sus datos de la cuenta, pulse Recuperar y le llegará un correo electrónico con su 
contraseña. 

 3)  Inicio Proveedor 

Una vez que hubiera ingresado su correo electrónico y contraseña, le aparecerá el portal 
de Proveedores de Apolo donde, a través del menú de opciones, usted podrá realizar las 
acciones que se especifican a continuación. 

 

  a)  Tu cuenta 

En este apartado usted podrá actualizar su información, consultar sus estados de 
cuenta y generar sus facturas electrónicas. 
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i) Actualización y edición de información. 

- Usted podrá actualizar los datos de su cuenta en todo 
momento, para hacerlo, ingrese a Mi información / 
Actualizar / Editar / Información general de registro. 

-  

 

 

Una vez realizado lo anterior le aparecerá una página 
con los datos que ingresó en el momento de realizar su 
registro. Para actualizarlos, deberá seleccionar el dato 
que desee cambiar y sencillamente podrá modificar su 
información.  
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Después deberá ir a la parte inferior del portal y 
seleccionar la opción de Guardar. 

 

Para regresar a su página de inicio deberá seleccionar el 
botón Volver y su información ya se encontrará 
actualizada. 
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- Actualización y edición de su información de pago*  

Para actualizar los datos de su información de pago  
ingrese a Mi información / Actualizar / Editar / 
Información de pago.  

 

Una vez realizado lo anterior le aparecerá una página 
con los datos de pago que ingresó en el momento de 
realizar su registro. Para actualizarlos, deberá 
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente 
podrá modificar su información.  

Después deberá ir a la parte inferior del portal y 
seleccionar la opción de Guardar. 

 

Para regresar a su página de inicio deberá seleccionar el 
botón Volver y su información ya se encontrará 
actualizada. 

 

- Actualización y edición de su información de 
facturación*  

Para actualizar los datos de su información de pago  
ingrese a Mi información / Actualizar / Editar / 
Información facturación.  
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Una vez realizado lo anterior le aparecerá una página 
con los datos de facturación que ingresó en el momento 
de realizar su registro. Para actualizarlos, deberá 
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente 
podrá modificar su información.  

Después deberá ir a la parte inferior del portal y 
seleccionar la opción de Guardar. 

 

Para regresar a su página de inicio deberá seleccionar el 
botón Volver y su información ya se encontrará 
actualizada. 

 

iv) Consulta de estados de cuenta* 

Para consultar su información de pago de los servicios que hubiera 
contratado a través de Apolo, usted deberá seleccionar el botón de mi 
cuenta, después deberá ir a la opción de registro de pagos. 

 

Aquí usted podrá consultar todos los cargos que Apolo ha realizado a su 
cuenta. 
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   iii) Facturación electrónica* 

Por lo general, Apolo enviará automáticamente la factura electrónica 
correspondiente a cada cargo en un plazo de 72 horas a su correo 
electrónico de contacto. En caso que no haya recibido su factura o desee 
que le sea reenviada, usted podrá hacerlo a través de la opción 
Facturación electrónica.  

Al efecto, deberá ingresar la información correspondiente y presionar el 
botón de generar. Usted deberá recibir su factura en el correo de 
contacto en un plazo de 72 horas.  

  b) Contratación de servicios 

   i)  Solicitudes  

A través de Apolo, diversos Clientes ingresan solicitudes de servicio. En 
caso que usted como Proveedor preste los servicios solicitados y cumpla 
con los requerimientos de la solicitud, Apolo se lo hará saber a través de 
un correo electrónico. 

Para revisar la información de la Solicitud de servicios del Cliente deberá 
ingresar a Propuestas de servicios / Solicitudes vigentes / Recibidas. 

 

Se abrirá una página en la que usted visualizará todas las solicitudes de 
servicios vigentes que han ingresado los Clientes. Para consultarlas pulse 
el botón ver correspondiente. 
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Una vez que ingrese a la Solicitud de servicios recibida, usted verá cuales 
son los servicios que se requieren por parte del Cliente, así como cierta 
información del Cliente que desea contratar dichos servicios.  

 

 

   ii)  Preguntas 

En la página antes señalada usted podrá realizar las preguntas que 
considere pertinentes con el objeto de esclarecer la solicitud de servicio 
y estar en condiciones para poder hacer una propuesta de servicio al 
Cliente, analizar si puede y desea prestar los servicios solicitados y 
cualquier otro asunto que considere importante. 

 



 

Índice 

*Nota.- Desde un inicio, en esta página encontrará un apartado denominado Propuesta. 
Usted podrá realizar su Propuesta preliminar desde ese momento o esperar recibir las 
aclaraciones a las preguntas realizadas para posteriormente enviar su Propuesta 
preliminar de manera más informada.  

Una vez realizadas las preguntas usted deberá dar clic en el botón de 
agregar. 

 

Cuando ejecute la acción anterior, le volverán a aparecer las preguntas 
guardadas para su revisión. Si usted está satisfecho con sus preguntas, 
regresé a la parte inferior de la página y de clic en enviar preguntas.  

 

   iii)  Aclaraciones 

Una vez que hubiera enviado sus preguntas, en un plazo de 48 horas el 
Cliente las contestará. Para consultar las respuestas deberá ir a 
Propuestas de Servicios / Solicitudes vigentes / Aclaraciones recibidas.  
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Con lo anterior tendrá la suficiente información para emitir su Propuesta 
preliminar respecto a dicha solicitud de servicios.  

 

   iv) Propuestas 

- Propuesta preliminar 

Para realizar su Propuesta preliminar, deberá ingresar a 
Propuestas servicios / Solicitudes vigentes / Recibidas.  

 

El vínculo lo enviará a la solicitud del Cliente, vaya a la 
parte inferior de la página y llené el recuadro 
denominado Propuesta. 
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Una vez realizada la Propuesta preliminar, deberá ir a la 
parte inferior de la página en la que deberá dar clic en 
el botón de guardar. 

 

 

Cuando ejecute la acción anterior, le volverá a aparecer 
la Propuesta preliminar para su revisión. Si usted está 
satisfecho con su Propuesta preliminar, regresé a la 
parte inferior de la página y de clic en enviar.  

 

- Reporte preliminar Apolo 

En las próximas 48 horas, recibirá en su cuenta un 
reporte sobre todos las propuestas preliminares que 
otros Proveedores enviaron respecto a determinada 
solicitud de servicios. Para consultar los reportes debe 
hacer ir a Propuestas de servicios / Solicitudes vigentes 
/ Reportes preliminares Apolo. 
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El vínculo de reportes Apolo lo enviará a una página 
donde aparecerán los reportes de cada una de las 
propuestas preliminares que haya mandado por cada 
Solicitud de servicios recibida. Para visualizar cada 
reporte presione el botón de ver correspondiente. 

 

El sistema arrojará una página que muestra un reporte 
detallado que se compone de los siguientes elementos.  

Usuario- Se muestran los datos generales del Cliente 
Usuario que envió la Solicitud de Servicio. 

Solicitud de Servicios- Este apartado se compone por 
los datos que ingresó el Cliente en la solicitud del 
servicio. 
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Resumen de Propuestas- En este apartado, podrá 
consultar el tipo y la cantidad de propuestas que fueron 
enviadas por usted y los demás Proveedores, así como 
los honorarios y la forma de pago respecto a dicha 
solicitud de servicio, de una manera fácil y breve. 

 

Costo total, honorario, gasto, Proveedor y categoría- 
Este cuadro presenta una gráfica que ayudará a los 
Proveedores a realizar un comparativo entre su 
propuesta y la de sus competidores. El cuadro cuenta 
con funciones que le ayudarán a distinguir en la gráfica 
la categoría de Proveedor, el costo total, el honorario y 
el gasto presupuestado por cada Proveedor. Para 
utilizar esta función debe hacer clic en la opción de su 
conveniencia en la parte inferior del cuadro.  
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Tiempo de entrega- Este cuadro muestra de forma 
gráfica los distintos tiempos que invertirían los 
Proveedores en atender el asunto. Para consultar los 
porcentajes que arroja el cuadro, coloqué el cursor en la 
gráfica. 

 

Región- En este apartado, el Proveedor podrá consultar 
de manera gráfica a sus competidores por región. Para 
consultar los porcentajes que arroja el cuadro, coloqué 
el cursor en la gráfica. 
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Forma de pago- En este cuadro, podrá consultar la 
forma de pago por la que optaron los distintos 
Proveedores respecto a la solicitud de servicio, de 
manera gráfica y sencilla. Para consultar los porcentajes 
que arroja el cuadro, coloqué el cursor en la gráfica. 

 

Desglose de Propuestas- Esta matriz presenta todas las 
propuestas que fueron enviadas por los distintos 
Proveedores consultados, incluyendo la información 
más relevante de cada una. Para ver una propuesta 
debe dar clic en el botón de ver de la propuesta de su 
interés. 
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Propuesta seleccionada- Usted podrá revisar a detalle 
algunos otros datos sobre la propuesta seleccionada en 
al apartado de Desglose de Propuestas. 

 

Propuesta definitiva- Una vez que ha analizado las 
propuestas de los demás Proveedores, usted podrá 
realizar su Propuesta definitiva, ya sea confirmando o 
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ajustando su Propuesta preliminar como usted mejor 
considere.  

 

*Nota.- Descarga de cuadros- Los cuadros de costo total, honorario, gasto, Proveedor y categoría, tiempo 
de entrega, región y forma de pago cuentan con una función para descargarlos por separado. Para utilizar 
ésta presione el cursor en las líneas que se encuentran en la esquina superior derecha de cada cuadro. 

 

*Nota.- Descarga e impresión de propuestas- Para su facilitad de consulta o archivo, podrá imprimir o 
descargar sus propuestas presionando los botones de descargar o imprimir en la parte superior de su 
propuesta. 

 

- Contacto por el Cliente 

Después de haber enviado su Propuesta definitiva, el 
Cliente analizará las propuestas y perfiles de cada uno 
de los Proveedores de los que enviaron su Propuesta 
definitiva. En el caso de que el Cliente elija contactarlo, 
le llegará una notificación a su correo electrónico con la 
identidad y los datos del Cliente para que 
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inmediatamente usted pueda ponerse en contacto con 
dicho Cliente.  

*Nota.- Cargo- En caso que el Cliente contrate sus servicios, se podrá generar un cargo por Apolo 
equivalente a un porcentaje sobre el monto de honorarios presupuestados en la Propuesta definitiva con 
base en la tarifa prestablecida.  

   v) Retroalimentación 

En un plazo de 30 días posteriores a que haya recibido la información de 
contacto del Cliente, recibirá una breve encuesta en relación con los 
servicios contratados con el Cliente, así como sobre los servicios de 
Apolo. Para consultar y contestar las encuestas de retroalimentación 
debe ingresar a Propuestas de servicios / Solicitudes vigentes / 
Retroalimentación.  
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c) Administración de servicios* 

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar 
de estos beneficios lo más pronto posible.  

Próximamente Apolo le brindará una plataforma para que sus Clientes se 
encuentren enterados de los avances y status de los servicios contratados, y para 
que le haga llegar información y documentación desde su tablet, computadora 
y/o dispositivo móvil, y con el único requisito de tener acceso a internet. 
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d)  Pago de servicios* 

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar 
de estos beneficios lo más pronto posible.  

Próximamente Apolo le ofrecerá diversos productos de intermediación para 
facilitar y agilizar el pago de los servicios contratados mediante parámetros claros 
y objetivos. 

e) Asesoría en administración de servicios* 

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar 
de estos beneficios lo más pronto posible.  

Apolo otorga un soporte personalizado a los Proveedores, a través de su  equipo 
de especialistas, para maximizar los beneficios de Apolo.  

VI. Glosario 

A continuación se presenta un glosario con distintos términos que se repiten a lo largo de la Guía y que 
pueden ser de utilidad para el Usuario en el uso del Sitio.    

Apolo.- Es un grupo de empresas conformado por Apolo S.A.P.I de C.V. y TKM Global Solutions, S.A. de C.V. 
así como por sus subsidiarias y funcionarias que prestan los servicios de intercambio y administración de 
información a través del Sitio. 

Clientes.- Aquellas personas físicas o morales que utilizan los servicios de Apolo para conocer y contactar a 
distintos Proveedores. 

Propuesta definitiva.- Aquel documento elaborado por el Proveedor en el Sitio, por medio del cual se 
realiza una oferta final a los distintos Clientes qué se contacten a través de Apolo. 

Propuesta preliminar.- Aquel documento que realiza el Proveedor en el Sitio, por medio del cual da a 
conocer a los distintos Proveedores de Apolo su oferta inicial de servicios, respecto a determinada Solicitud 
de Servicios.  

Proveedores.- Aquellas personas físicas o morales que utilizan los servicios de Apolo para ofrecer sus 
servicios profesionales a distintos Clientes.  
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Reporte Apolo.- Documento generado por Apolo por medio del cual se dan a conocer a los Clientes las 
distintas propuestas realizadas por los Proveedores de una forma práctica y comprensible. 

Sitio.- Página de internet www.apoloservice.com. Cuando en la presente guía, se haga referencia a distintos 
términos como plataforma, sistema etc. se deberá entender que se está refiriendo a la página de internet 
antes mencionada. 

Solicitud de Servicios.- Aquel documento que elaboran los Clientes, por medio del cual se hace del 
conocimiento de los distintos Proveedores las características de los servicios profesionales que requieren.  

Usuarios.-Son aquellos Clientes y Proveedores que utilizan el Sitio y los servicios de Apolo.   

VII. Misceláneos 

Este documento fue elaborado únicamente con fines informativos y para uso exclusivo de los Usuarios. La 
información contenida en el mismo es de carácter confidencial, únicamente indicativa y puede ser objeto 
de cambios en cualquier momento y sin previo aviso. No se garantiza la exactitud o confiabilidad de la 
información contenida en éste documento, ni se acepta ningún tipo de responsabilidad por los daños o 
perjuicios que pudieran originarse por su uso. Este documento no constituye una oferta, recomendación o 
invitación para comprar o vender un producto, servicio, inversión o para realizar cualquier transacción. Los 
Usuarios deben estar conscientes que los valores pueden variar en determinados períodos, 
consecuentemente, costos o rendimientos históricos no garantizan costos o rendimientos futuros. Este 
documento no debe ser distribuido en cualquier jurisdicción o a cualquier persona sujeta a una jurisdicción 
cuya regulación prohíba su distribución. Apolo, S.A.P.I. de C.V. no garantiza la exactitud de la información 
contenida en éste documento y no aceptan ningún tipo de responsabilidad por pérdidas o implicaciones 
jurídicas, contables, financieros, publicitarios o de salud provenientes del uso de la misma. Apolo, S.A.P.I. de 
C.V. no es prestadora de servicios jurídicos, contables, financieros, publicitarios o de salud, ni está 
autorizados para ello, y en ningún caso deberá interpretarse como tal. Cualquier asesoría u opinión en estas 
materias emitida o inferida por Apolo, S.A.P.I. de C.V. derivada del presente documento deberá considerarse 
como personal (no profesional) y deberá confirmarse con sus propios asesores. Las conclusiones alcanzadas 
o inferidas en el presente podrían ser contrarias a aquéllas eventualmente sustentadas por terceros, 
incluyendo autoridades gubernamentales. Cualquier nombre comercial, marca, logotipo o cualquier otro 
derecho de propiedad intelectual de cualquier tercero es ejemplificativo y no implica una explotación 
comercial del mismo. Para efectos del presente aviso de información relevante, cualquier referencia relativa 
a Apolo, S.A.P.I. de C.V. se entenderá a extensiva a TKM Global Solutions, S.A. de C.V. y a cualquiera de las 
subsidiarias o funcionarios de éstas. 

 

http://www.apoloservice.com/

