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GUIA DE USUARIOS

I, Introduccién

Bienvenidos a la Guia de Usuarios de Apolo Service. www.apoloservice.com es una plataforma que le
permitird contactar a distintos Proveedores de servicios a través de internet, de una forma rapida, facil y
segura. Asimismo, sirve como herramienta para que los distintos Proveedores den a conocer sus servicios
profesionales a mas y nuevos Clientes.

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

= Conocery 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 contratacion de servicios profesionales.
=  Comparar propuestas de honorarios.

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

= Hacer mas eficiente la presentacion de sus propuestas.

= Optimizar tiemposy costos en la contratacién con sus Clientes.
= Daraconocer su experiencia profesional a mas Clientes.

= Daraconocer sus servicios a nuevos Clientes.

Para mas informacion general pongase en contacto con nosotros en:

Servicio de atencién al Usuario de www.apoloservice.com

Tel: +52 (55) 5259 0798
E-mail:contacto@apoloservice.com

*Nota importante.- Ver nota al pie de pagina.*

Las secciones marcadas con un asterisco rojo (*) se encuentran temporalmente fuera de servicio por su actualizacion,
mantenimiento o construccion; estamos trabajando para que pueda gozar de todos nuestros beneficios lo méas pronto
posible.
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1R Inicio

Para acceder a los servicios de Apolo, s6lo tiene que escribir en la barra de direcciones de su navegador de
internet, la direccion www.apoloservice.com.

C' [ www.apoloservice.co

[3 www.apoloservice.co

Q www.apoloservice.co - Busqueda de Google

Una vez ingresado al Sitio, usted podra verificar los beneficios que Apolo le brinda para la contratacion de
servicios profesionales. A continuacién se describe lo que el Usuario observa en la pagina principal del Sitio.
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1) Menu superior
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El menu superior apareceré en todas las paginas durante su navegacion en el Sitio y podré
consultarlo en todo momento durante su experiencia en Apolo. Dicho menu se compone
de los siguientes elementos:

[nicio- Funcién que le permite regresar autométicamente a la pagina principal del Sitio.

Clientes- Funcion que le permite un acceso rapido a los servicios de Apolo con su correo
electrénico y contrasefia de Cliente.

Proveedores- Funcién que le permite un acceso rapido a los servicios de Apolo con su
correo electrénico y contrasefia de Proveedor.

Legal / Avisos- En este apartado usted podré consultar nuestros términos y condiciones,
asi 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 podra encontrar
toda la informacion financiera y corporativa de la empresa.

Apolo- En este apartado usted podra consultar nuestra filosofia como empresa y lo que
nos impulsa a servirle mejor todos los dias.

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

2) Registroy acceso a Clientesy Proveedores

Esta seccion permite un acceso rapido a los Clientes y Proveedores a sus cuentas, asi como
el Registro de nuevos Usuarios.




Para conocer mas 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, subseccion Registro
y Acceso, segun corresponda.

3) Videos

La pagina principal cuenta con videos en los cuales usted podra conocer como contactar
Clientesy Proveedores de unaformasencillay comprensible. Para consultar los videos s6lo
tiene que dar clic en el video que desee ver.

Conoce mas de Apolo Service

Clientes Proveedores

(Como contacto 3 proveedores e servicios a traves de Apolo Service? Loma contacto a chentes a traves de Apoio Service?
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4) Beneficios de Apolo

En este apartado de la pagina principal, usted podréa consultar los beneficios que le ofrece
Apolo para la contratacién de servicios profesionales. Para ejecutar esta accién, usted sélo
debera de dar clic en el beneficio que desee conocer.




5) Servicios Apolo Service

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

Comtratacion de Servicios Administracion de Servicos Pago de Servicios Asesania en administracion de
servicios

6) Menuinferior

Para realizar alguna consulta en el menu inferior, usted debera dar clic en la opcion de su
eleccion.
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V. Clientes

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

1) Registro

Para registrarse como Cliente, en la pantalla principal debera dar clic en el boton de
Registro.




El Sitio lo enviara a una pantalla donde debe seleccionar el botén de Clientes.

|Bier wenldo a la experiencia Apolo Service!

Favor de seleccionar la opdion que be comeéspoanda pard iniciar con u registro a Apolo Service y empezar a gozar de
sus beneficios.

Después de seleccionar el boton de Clientes, usted ingresara a una pagina de registro, en

donde debera proporcionar sus datos generales o de su empresa, su domicilio y su
informacion empresarial o profesional.

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

Una vez proporcionados sus datos, el sistema lo enviard a una pagina en la que debe
aceptar los términosy condiciones para ser Usuario de Apolo. Unavez que usted haya leido
y este de acuerdo con los términos y condiciones, debera dar clic en el botén de acepto
para continuar con su registro.

Estimado clieste

Prévio 2 compietar su registro, debers revisar y, 8N su Caso, aceptar los Témminos y Condiclones de Usa de
Apolo Service, mismos que podrd encontrar en 1os slgulentes vinculos
I2tminos y Condiciones de Lwo de Apoio Service
Aviyo de Povacidad
Confidencialidad vy Proteccion de informasion
Es importante revisar culdadosamente s documentacion contenida an los vinculos anteriores ye que
contiene informacion refevante sabre ¢f alcas e nuestro seevicio. el uso su Inforr &n y medidas de

sequridad adoptadas para garantizar su privacidad y confidencialidad, y los cangos por of uo de Apoio

Service,

En resumen, los servicios de Apolo Service y ef uso del Sitlo son gratuted y unicamente we geaerard urt cargo
de $100 MXN en caso que se conocer la identidad de algun proveedar especifico cuya propuests haya

cumplido con sus necesidades

Habsendo lesdo fos Termenos v Condciones de Uso de Apolo Service
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Si usted aceptd los términos y condiciones, el sistema lo enviard a una pagina en la que
deberé ingresar su informacion de pago. En esta seccién, usted debera 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 enviard un mensaje de
bienvenida al correo electronico que ingreso en la pagina de registro y podrd comenzar a
gozar de los beneficios que le otorga Apolo.




2) Acceso

Si usted ya se encuentra registrado, para acceder a su cuenta debera ingresar en la pagina
principal de Apoloy dar clic en el botén de Clientes, o en el vinculo en el menu superior.

O ©

Apolo PRy —————

Estos botones lo enviaran a la pagina de inicio donde debera ingresar el correo electrénico
y la contrasefia que utilizd cuando registro su cuenta en Apolo.

& | Chente Apolo

¢
Uviano

*En caso de que hubiera olvidado su contrasefia, paraingresar a su cuenta, debera llenar el campo de correo
electrénicoy dar clic en el boton de ¢ Olvidaste tu contrasefia? Este vinculo lo enviara a una pagina en donde
tendré que ingresar sus datos de la cuenta.




& | Cllente Registrado

Una vez ingresado sus datos de la cuenta, pulse Recuperar y le llegara un correo electrénico con su
contrasefia.

3) Inicio Cliente

Una vez que hubiera ingresado su correo electronico y contrasefia, usted tendra acceso a
su pagina particular en Apolo donde, a través del menu de opciones, usted podra realizar
las acciones que se especifican a continuacion.

a) Tu cuenta

En este apartado usted podréa actualizar su informacion, consultar sus estados de
cuentay generar sus facturas electronicas.
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i) Actualizacion y edicion de informacion.

- Usted podra actualizar los datos de su cuenta en todo
momento, para hacerlo, ingrese a Mi informacion /
Actualizar / Editar / Informacion general de registro.

Clientes

Mi cuenta Contratacion de servicio Admon de servicios
Mi informacion Actualizar / Editar Informacién general registro
Estado de cuenta Informacién pago

Facturacién electrénica Informacién facturacién

iBienvenido a Apolo Service!

Una vez realizado lo anterior le aparecera una pagina
con los datos que ingres6 en el momento de realizar su
registro. Para actualizarlos, debera seleccionar el dato
que desee cambiar y sencillamente podra modificar su
informacion.
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Después debera ir a la parte inferior del portal y
seleccionar la opcién de Guardar.
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Para regresar a su pagina de inicio debera seleccionar el
botén Volver y su informacién ya se encontrara
actualizada.
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- Actualizacion y edicion de su informacion de pago*

Para actualizar los datos de su informacion de pago
ingrese a Mi informacion / Actualizar / Editar /
Informacion de pago.

Clientes

Mi cuenta Contratacion de servicio Admén de servicios

4
Mi informacién Actualizar / Editar Informacién general registro

Estado de cuenta Informacién pago

Facturacién electrénica Informacién facturacion

iBienvenido a Apolo Servit

Una vez realizado lo anterior le aparecera una pagina
con los datos de pago que ingresé en el momento de
realizar su registro. Para actualizarlos, debera
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente
podra modificar su informacion.

Después debera ir a la parte inferior del portal y
seleccionar la opcién de Guardar.




Para regresar a su pagina de inicio debera seleccionar el
botén Volver y su informacion ya se encontrara
actualizada.

- Actualizacion y edicibn de su informacién de
facturacion*

Para actualizar los datos de su informacion de pago,
ingrese a Mi informacion / Actualizar / Editar /
Informacion facturacion.

Clientes

Mi cuenta Contratacion de servicio Admdn de servicios
> »
Mi informacién Actualizar / Editar Informacién general registro
Estado de cuenta Informacién pago

Facturacién electronica Informacdién facturacién

iBienvenido a Apolo Serv

Una vez realizado lo anterior le aparecera una pagina
con los datos de facturacién que ingresé en el momento
de realizar su registro. Para actualizarlos, debera
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente
podré modificar su informacion.

Después debera ir a la parte inferior del portal y
seleccionar la opcién de Guardar.

Para regresar a su pagina de inicio debera seleccionar el
botén Volver y su informacién ya se encontrara
actualizada.

ii) Consulta de estados de cuenta*

Para consultar su informacién de pago de los servicios que hubiera
contratado a través de Apolo, usted debera seleccionar el botén de mi
cuenta, después debera ir a la opcidn de registro de pagos.




Clientes

Mi cuenta Contratacién de servicio Admdén de servicios

Mi informacién

Estado de cuenta

Facturacién electrinica Estimado(a) Berna

Risnvenidn s Aru

Aqui usted podréa consultar todos los cargos que Apolo ha realizado a su
cuenta.

iii) Facturacion electrénica*

Por lo general, Apolo enviar4 automaticamente la factura electronica
correspondiente a cada cargo en un plazo de 72 horas a su correo
electrénico de contacto. En caso que no haya recibido su factura o desee
que le sea reenviada, usted podra hacerlo a través de la opcion
Facturacién electrénica.

Al efecto, deberé ingresar la informacién correspondiente y presionar el
botén de generar. Usted debera recibir su factura en el correo de
contacto en un plazo de 72 horas.

b) Contratacion de servicios

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

i) Solicitud de servicios

Para realizar una solicitud de servicios, debe seleccionar Contratacion de
Servicios / Ingresar solicitud de servicio en el menu de opciones.

v Conatackin de senicio b Admdn de servicios Fago de senicios Asesoriy en admdn, de servicios

Ingresan sokonud de sorvcha

Sobchudes vwoorars

Solchedes histrican

Comertaion




A continuacion, se abrira un formato de solicitud en el que deberaindicar
la informacién general del servicio que desea contratar, la informacion
general del Proveedor que le gustaria contratar y la informacién
econdmica sobre los servicios a contratar.

Ingresar Solicitud de Servicio

Informacion general del servicio
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*Nota.- Cuanto maés clara y precisa sea la informacion de su solicitud de servicio, los Proveedores tendran
mayores elementos para proponer los servicios en los términos y condiciones que los requiere y mejores
seran los resultados obtenidos a través de Apolo.

Unavez llenadasu solicitud, usted deberair a la parte inferior de la pagina
en la que debera dar clic en el boton de guardar.
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Cuando ejecute la accién anterior, le volvera a aparecer la solicitud de
propuesta guardada para su revision. Si usted esta satisfecho con su
solicitud de servicios, vaya a la parte inferior de la pagina y presione
enviar.

Irformacidn econGmica
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iii) Preguntas y aclaraciones

Una vez que hubiera enviado su solicitud de servicios, en un maximo de
72 horas, el sistema le enviara 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 menu de opciones a Contratacién de servicios / Solicitudes
vigentes / Preguntas recibidas.

OPITTLACKIn g sericl
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En la paginade preguntas recibidas usted debera contestar las preguntas
que le hicieron los distintos Proveedores a los que les lleg6 su solicitud
de servicios.

Preguntas Reatzates

X Cancnler

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

E Preguntas Realizadas
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Cuando ejecute la accion anterior, le volveran a aparecer sus respuestas
para su revision. Si usted esta satisfecho con sus respuestas, vaya a la
parte inferior de dicha seccion y presione enviar.

i

*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 enviara automaticamente
las respuestas guardadas, y de no haber alguna, informara a los Proveedores que las preguntas no fueron
aclaradas, para que puedan enviar sus propuestas de servicios con la informacién existente.

iii) Reporte Apolo

En las proximas 48 horas, recibird en su cuenta un reporte con las
distintas propuestas enviadas por los Proveedores consultados conforme
alos criterios de su solicitud de servicio. Para consultar los reportes debe
ingresar a Contratacion de servicios / Solicitudes vigentes / Reportes
Apolo.




Clientes

Mi cuenta Contratacién de servicio Admén de servicios Pago de servicios

Ingresar solicitud de servicio

Solicitudes vigentes Solicitudes

Solicitudes histéricas Preguntas recibidas rdo Benitez:

Comentarios Adlaraciones plo Service!

Repartes Apolo

Proveedores conocidos

Proveedores contactados

Retroalimentacién

El vinculo de reportes Apolo lo enviard a una pagina donde apareceran
los reportes de cada una de las solicitudes de servicios que haya enviado.
Para visualizar cada reporte presione el botén de ver correspondiente.

Solicitudes

El sistema arrojara una pagina 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 ingreso en su solicitud
de servicio.
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Resumen de Propuestas- En este apartado, podra consultar el tipo y la
cantidad de propuestas que fueron enviadas por los Proveedores, asi
como los honorarios y la forma de pago de una manera fécil y breve.
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Costo_total, honorario, gasto, Proveedor y categoria- Este cuadro
presenta una gréfica que ayudara a los Usuarios a realizar un comparativo
entre los Proveedores que enviaron propuestas. El cuadro cuenta con
funciones que le ayudaran a distinguir en la gréfica la categoria del
Proveedor, el costo total, el honorario y el gasto del servicio. Para utilizar
esta funcion debe hacer clic en la opcion de su conveniencia en la parte
inferior del cuadro.
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Tiempo de entrega- Este cuadro muestra de forma gréfica los distintos
tiempos estimados que invertiria cada grupo de Proveedor en atender su
asunto que envié en su solicitud de servicio. Para consultar los
porcentajes que arroja el cuadro, coloqué el cursor en la gréfica.

1 Semnan eF.
Tiempo aé Estfega: 37.5% | &

Regidén- Aqui podréa consultar de manera grafica las distintas regiones en
que se ubican los Proveedores que enviaron propuestas. Para consultar
los porcentajes que arroja el cuadro, cologué el cursor en la gréfica.
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Forma de pago- En este cuadro podra consultar las distintas formas de
pago en la que se enviaron las propuestas recibidas, de manera gréafica.
Para consultar los porcentajes que arroja el cuadro, coloqué el cursor en
la gréfica.

Forma de Paao

Desglose de Propuestas- Esta matriz presenta todas las propuestas que
fueron enviadas por los Proveedores, incluyendo la informacion mas
relevante de cada una. Para ver una propuesta debe dar clic en el bot6n
de ver de la propuesta de su conveniencia.

Cadign Homsiaries Oustes  Comtn  Mesals

Poud Totd

O ylow 00,000 000 03000 MIN 3 O Murso o s et e

e SO0

N 200,001 0 200002 Moy 3 —ara guaks ergritel W




Propuesta seleccionada- Una vez que hubiera elegido a un Proveedor
conforme a lo expuesto anteriormente, en este cuadro, usted podra
consultar algunos datos y la propuesta del Proveedor que eligié.
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*Nota.- Descarga de cuadros- Los cuadros de costo total, honorario, gasto, Proveedor y categoria, tiempo
de entrega, region y forma de pago cuentan con una funcion para descargarlos por separado. Para utilizar
esta presione el cursor en las lineas que se encuentran en la esquina superior derecha de cada cuadro.
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*Nota.- Descarga e impresidn de propuestas- Para su facilidad de consulta o archivo, podr& imprimir o
descargar sus propuestas presionando los botones de descargar o imprimir en la parte superior de su
propuesta.
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- Conocer al Proveedor

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

Si usted hace clic en el botdn de conocer al Proveedor,
recibird un correo electrénico que le mostraré los datos
completos del Proveedor que eligio.

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

- Contactar al Proveedor

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

# Volver ala Lista & Contactar

Lo anterior generard que el Proveedor contactado
reciba, s6lo hasta ese momento y Unicamente ese
Proveedor, la informacion de su identidad y sus datos
de contacto a efecto de que, en caso que asi lo decida,

indice




se comunique con usted y, en su caso, usted decida si
contrata o no los servicios del Proveedor que eligio.

*Nota.- Las propuestas de servicios en el Reporte Apolo tendran una vigencia de 30 (treinta) dias naturales
a partir de su recepcion; una vez transcurrido dicho plazo, las podra consultar Gnicamente como solicitudes
historicas.

iv) Retroalimentacion

En un plazo de 30 dias posteriores a la generacion del reporte, recibira
una breve encuesta en relacién con los servicios contratados con el o los
Proveedores elegidos, asi como sobre los servicios de Apolo. Para
consultar y contestar las encuestas de retroalimentacion debe ingresar a
Contratacion de servicios / Solicitudes vigentes / Retroalimentacién.

@ | Pt Peskaatu
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C) Administracion de servicios*

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

Si usted desea dar seguimiento y administrar los servicios que contrato a través
de Apolo, proximamente Apolo le brindaré una plataforma para hacerlo desde su
tablet, computadora o dispositivo maovil, y con el Gnico requisito de tener acceso
ainternet.

> Administracién de servicios
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Acusrdo de servicios

d) Pago de servicios*

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

Préximamente Apolo le ofrecerd diversos productos de intermediacion para
facilitar y agilizar el pago de los servicios contratados mediante pardmetros claros
y objetivos.

e) Asesoria en administracién de servicios*

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar
de estos beneficios lo més 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, sélo debe seguir los siguientes pasos
gue se exponen a continuacion. +

1) Registro

Para registrarse como Proveedor, en la pantalla principal debera dar clic en el boton de
Registro.

.

El Sitio lo enviard a una pantalla donde debe seleccionar el boton de Proveedores.




Registrar como

iBienvenido a la experiencia Apolo Service!

Favor de seleccionar la opcion que le corresponda para iniciar con su registro a Apolo Service y empezar a gozar de
sus beneficios.

e

Después de seleccionar el botdn de Proveedores, usted ingresara a una pagina de registro,
en donde debera proporcionar sus datos generales o de su firma, su domicilio e
informacion 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 dejara continuar con el registro.

Una vez proporcionados sus datos, el sistema lo enviard a una pagina en la que debe
aceptar los términosy condiciones para ser Usuario de Apolo. Una vez que usted haya leido
y este de acuerdo con los términos y condiciones, debera dar clic en el botdn de acepto
para continuar con su registro.
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Si usted aceptd los términos y condiciones, el sistema lo enviara a una pagina en la que
debera ingresar su informacion de pago. En esta seccion, usted debera ingresar sus datos
bancarios y personales completos para poder continuar con su registro.

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

Una vez que usted haya realizado los pasos que anteceden, se le enviara un mensaje de
bienvenida al correo electronico que ingreso en la pagina de registro y podra comenzar a
gozar de los beneficios que le otorga Apolo.

2) Acceso
Si usted ya se encuentra registrado, para acceder a su cuenta debera ingresar en la pagina

principal de Apolo y dar clic en el botdn de Proveedores, o en el vinculo en el menu
superior.

O ©

Apolo e e S i i (5

Estos botones lo enviarén a la pagina de inicio dénde debera ingresar el correo electronico
y la contrasefa que utiliz6 cuando registré su cuenta en Apolo.

Provesdor Apolo

Contiasia

€ g

*En caso de que hubiera olvidado su contrasefia, paraingresar a su cuenta, deberallenar el campo de correo
electrénicoy dar clic en el boton de ¢ Olvidaste tu contrasefia? Este vinculo lo enviara a una pagina en donde
tendra que ingresar sus datos de la cuenta.




Proveedor Registrado

Una vez ingresado sus datos de la cuenta, pulse Recuperar y le llegara un correo electrénico con su
contrasefia.

3) Inicio Proveedor
Una vez que hubiera ingresado su correo electrénico y contrasefia, le aparecera el portal

de Proveedores de Apolo donde, a través del menu de opciones, usted podré realizar las
acciones que se especifican a continuacion.

Apolo T S——

Abetiaris mn afimin, (e Wervicies ¥

- Mropuets Se wvices 4 Adrriniieacitn de sndaos ¥ Page ce wevcass

a) Tu cuenta

En este apartado usted podra actualizar su informacion, consultar sus estados de
cuentay generar sus facturas electrénicas.




Propuassta e sendcion

Litado che cumnits

Fartaacin slwctdnes

Proveedores

Mi cuenta
Mi informacién
Estado de cuenta

Facturacién electrénica

v Adminitrecién de secdcios ¥ Pago cw servicion Apncria an dmin, de wvdcios ¥

Actualizacién y edicién de informacion.

- Usted podra actualizar los datos de su cuenta en todo
momento, para hacerlo, ingrese a Mi informacion /
Actualizar / Editar / Informacion general de registro.

Propuesta de servicios Administracién de servicios ¥ Pago de sesvicios

»

»
Actualizar / Editar Informacdién general registro

Informacién pago

Informacdién facturacion

iBienvenido a Apolo Service!

Una vez realizado lo anterior le aparecera una pagina
con los datos que ingresé en el momento de realizar su
registro. Para actualizarlos, deberd seleccionar el dato
que desee cambiar y sencillamente podra modificar su
informacion.




| Datos Generales
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Eatersion
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Después debera ir a la parte inferior del portal y

seleccionar la opcién de Guardar.

Logros y Reconocimientos

Seipurse nredals

-

Para regresar a su pagina de inicio debera seleccionar el
botén Volver y su informacion ya se encontrara

actualizada.

n Fortalezas

e Eficiencia
Eficacia
Trato directo
Experiencia

Respuesta inmediata
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- Actualizacién y edicion de su informacion de pago*

Para actualizar los datos de su informacion de pago
ingrese a Mi informacion / Actualizar / Editar /
Informacion de pago.

Proveedores

Mi cuenta Propuesta de servicios Administracién de servicios ¥ Pago de servicios
»
Mi Informacién Actualizar / Editar Informacién general registro
Estado de cuenta Informacién pago

Facturacién electrénica Informacién facturacién

Una vez realizado lo anterior le aparecera una pagina
con los datos de pago que ingresd en el momento de
realizar su registro. Para actualizarlos, debera
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente
podra modificar su informacion.

Después deberad ir a la parte inferior del portal y
seleccionar la opcién de Guardar.

Para regresar a su pagina de inicio debera seleccionar el
botén Volver y su informacién ya se encontrara
actualizada.

I

- Actualizacion y edicion de su informacion de
facturacion*

Para actualizar los datos de su informacién de pago
ingrese a Mi informacidon / Actualizar / Editar /
Informacion facturacion.




Proveedores

Mi cuenta

Mi informacién

Estado de cuenta

Propuesta de servicios Administracion de servicios ¥ Pago de servicios
> ‘ >
Actualizar / Editar Informacién general registro

Informacién pago

Facturacién electronica Informacdién facturacién

Una vez realizado lo anterior le aparecerd una pagina
con los datos de facturacién que ingresé en el momento
de realizar su registro. Para actualizarlos, debera
seleccionar el dato que desee cambiar y sencillamente
podré modificar su informacién.

Después debera ir a la parte inferior del portal y
seleccionar la opcién de Guardar.

m

Para regresar a su pagina de inicio debera seleccionar el
boton Volver y su informacion ya se encontrara
actualizada.

o

iv) Consulta de estados de cuenta*

Para consultar su informacién de pago de los servicios que hubiera
contratado a través de Apolo, usted debera seleccionar el botén de mi
cuenta, después debera ir a la opcién de registro de pagos.

Proveedores

Mi cuenta Propuesta de servicios Administracién de servicios ¥

Mi informacién

Estado de cuenta

Facturadién electrénica Estimado Diana

Aqui usted podra consultar todos los cargos que Apolo ha realizado a su
cuenta.




ii)

Facturacion electronica™

Por lo general, Apolo enviar4 automaticamente la factura electronica
correspondiente a cada cargo en un plazo de 72 horas a su correo
electrénico de contacto. En caso que no haya recibido su factura o desee
que le sea reenviada, usted podra hacerlo a través de la opcién
Facturacién electrénica.

Al efecto, debera ingresar la informacion correspondiente y presionar el
botén de generar. Usted debera recibir su factura en el correo de
contacto en un plazo de 72 horas.

b) Contratacion de servicios

i)

Proveedores

Mi cuenta

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 hara saber a través de
un correo electronico.

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

Propuesta de servicios Administracién de servicios ¥ Pago de servicios
Solicitudes vigentes Recibidas

Solicitudes histdricas Preguntas

Comentarios Adlaraciones recibidas co Alvarez:

Propuestas iniciales lo Service!

Reportes preliminares Apolo

Propuestas definitivas

Retroalimentacion

Se abrird una pagina en la que usted visualizara todas las solicitudes de
servicios vigentes que han ingresado los Clientes. Para consultarlas pulse
el boton ver correspondiente.




E Solicitudes

Clave Asunto Fecha Sector Area de prictica Estatus
n7z FUSION CON GRUPO HOTELERO DEL NORTE. 20/04/2015 12:58 p.m. Legales Corporativo / F&A Ver
m REVISION CONTRATO DE INTERMEDIACION 16/04/201501:16 pam. Legales Bancario/Financiero Preguntas Ver
104 PODERES 13/04/201501:12 pm. Legales Corporativo / F&A Maderacion Ver

Una vez que ingrese a la Solicitud de servicios recibida, usted vera cuales
son los servicios que se requieren por parte del Cliente, asi como cierta
informacion del Cliente que desea contratar dichos servicios.

n Informacion empresarial o profesional

Tipo de Persona:
México Region: D.F.y Zona Metropolitana

Sector: Servicios financieros, Otros

Ventas o Ingresos anuales (en MDF): mids de 51,000 Honorarios anuales pagados por menos de $250,000
servicios legales:

Nimera de empleados: menos de 10 Calificacién Crediticia: Mo calificado

Datos de 13 Solictud

Focha y Mo de activacion 20150421 111

Secie de serdcie wales Ame de pricics de serdci Hancanesd menn
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ii) Preguntas

En la pagina antes sefialada usted podra 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.

Nueva Pregunta




*Nota.- Desde un inicio, en esta pagina encontrara un apartado denominado Propuesta.
Usted podra realizar su Propuesta preliminar desde ese momento o esperar recibir las

aclaraciones a las preguntas realizadas para posteriormente enviar su Propuesta
preliminar de manera mas informada.

Una vez realizadas las preguntas usted debera dar clic en el botén de
agregar.

Nueva Pregunta

Podria informarnos |

4

X Enviar Preguntas

Cuando ejecute la accidn anterior, le volveran a aparecer las preguntas
guardadas para su revision. Si usted estd satisfecho con sus preguntas,
regresé a la parte inferior de la paginay de clic en enviar preguntas.

iii) Aclaraciones

Una vez que hubiera enviado sus preguntas, en un plazo de 48 horas el
Cliente las contestard. Para consultar las respuestas deberd ir a
Propuestas de Servicios / Solicitudes vigentes / Aclaraciones recibidas.




Proveedores

Propuesta de servicios Administracién de senicios ¥ Pago de servicios
Solicitudes vigentes Recibidas

Solicitudes histéricas Preguntas

Comentarios Adaradones recibidas Saucedo :

Propuestas iniciales lo Service!

Reportes preliminares Apolo

Propuestas definitivas

Retroalimentacién

Con lo anterior tendra la suficiente informacién para emitir su Propuesta
preliminar respecto a dicha solicitud de servicios.

iv) Propuestas

Propuesta preliminar

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

Proveedores

Propuesta de servicios Administracién de serviclos ¥ Pago de servicios
Solicitudes vigentes Recibidas

Solicitudes histdricas Preguntas

Comentarios Adlaraciones recibidas ro Alvarez:

Propuestas iniciales lo Service!

Reportes preliminares Apolo

Propuestas definitivas

Retroalimentacion

El vinculo lo enviara a la solicitud del Cliente, vaya a la
parte inferior de la pagina y llené el recuadro
denominado Propuesta.
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Mo incluidos -

Forma de paga: Sobre tiempo invertido - Moneda de cotizacién: uso -

Términos y condiciones:

“

# VolveralaLista

Una vez realizada la Propuesta preliminar, debera irala
parte inferior de la pagina en la que deberé dar clic en
el boton de guardar.

E

m =90 as'-QS: I .
= i ° Mes=s N
Forma de page: Sobre tiempo invertido B Moneda de cotizacién: UsD .

Términos y condiclones:

4 Volvera laLista

Cuando ejecute la accion anterior, le volvera a aparecer
la Propuesta preliminar para su revision. Si usted esté
satisfecho con su Propuesta preliminar, regresé a la
parte inferior de la paginay de clic en enviar.

B

350 Gastos: Mo incluidos 100

Costo total: 450 Tiempo estimado entrega: 6 Meses

Forma de paga: Sobire tiempo invertido Moneda de cotizacién: uso -

Términos y condiciones: La presente propuesta incluye &l honorario por hora que cobra Ia firma.

4 Volverala Lista

- Reporte preliminar Apolo

En las préximas 48 horas, recibird 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.




Proveedores

Propuesta de servicios Administracién de servicios ¥ Pago de serviclos

Solicitudes vigentes Recibidas

Solicitudes histéricas Preguntas

Comentarios Aclaraciones recibidas o Alvarez:

Propuestas iniciales slo Service!

Reportes preliminares Apolo

Propuestas definitivas

Retroalimentacién

El vinculo de reportes Apolo lo enviara a una pagina
donde aparecerdn los reportes de cada una de las
propuestas preliminares que haya mandado por cada
Solicitud de servicios recibida. Para visualizar cada
reporte presione el botén de ver correspondiente.

| Solicitudes

Fol At Tt Sectoe Aiwn che pricticn Fataton

El sistema arrojara una pagina que muestra un reporte
detallado que se compone de los siguientes elementos.

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

Solicitud de Servicios- Este apartado se compone por
los datos que ingres6 el Cliente en la solicitud del
servicio.
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Resumen de Propuestas- En este apartado, podra
consultar el tipo y la cantidad de propuestas que fueron
enviadas por usted y los demas Proveedores, asi como
los honorarios y la forma de pago respecto a dicha
solicitud de servicio, de una manera fécil y breve.

Provesdores consuftados 151

Propoeszs generadas |
Caregoria mixima de praveedor (
consultado:

Categoris minima de proveedor
consultada

Catogors promedio de propueitas

generadat

Mooomno mayoe K 00000

Honorario menoe S000L0
Horarano peomedio 000
Reduccidn promedio de honoracios noe

Forma de pogo preferente Sobre Lerrgn

Costo total, honorario, gasto, Proveedor y categoria-
Este cuadro presenta una grafica que ayudara a los
Proveedores a realizar un comparativo entre su
propuesta y la de sus competidores. El cuadro cuenta
con funciones que le ayudaran a distinguir en la grafica
la categoria de Proveedor, el costo total, el honorario y
el gasto presupuestado por cada Proveedor. Para
utilizar esta funcién debe hacer clic en la opcién de su
conveniencia en la parte inferior del cuadro.




i | Costo Total, Honorario, Gasto, P

500000

400000

30000
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Tiempo de entrega- Este cuadro muestra de forma
gréfica los distintos tiempos que invertirian los
Proveedores en atender el asunto. Para consultar los
porcentajes que arroja el cuadro, coloqué el cursor en la
gréfica.

Ll | Tiempo de Entrena

1 Semanay &
Tiempo aé Eatrega: 37.5% | &
N\

Region- En este apartado, el Proveedor podra consultar
de manera gréfica a sus competidores por regién. Para
consultar los porcentajes que arroja el cuadro, coloqué
el cursor en la gréfica.




Nzroans

agian 25 0%

Forma de pago- En este cuadro, podra consultar la
forma de pago por la que optaron los distintos
Proveedores respecto a la solicitud de servicio, de
manera gréfica y sencilla. Para consultar los porcentajes
gue arroja el cuadro, coloqué el cursor en la gréafica.

Forma de Paao

Desglose de Propuestas- Esta matriz presenta todas las
propuestas que fueron enviadas por los distintos
Proveedores consultados, incluyendo la informacion
mas relevante de cada una. Para ver una propuesta
debe dar clic en el boton de ver de la propuesta de su
interés.




Cidign Homsiaries Ountes  Comty  Masels
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Propuesta seleccionada- Usted podra revisar a detalle
algunos otros datos sobre la propuesta seleccionada en
al apartado de Desglose de Propuestas.

: =
Ouros Clianies Destacadas: Aquuptecion Taetihes

ECI
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Logros y Reconocimiantoc

Propuesta definitiva- Una vez que ha analizado las
propuestas de los demas Proveedores, usted podra
realizar su Propuesta definitiva, ya sea confirmando o




ajustando su Propuesta preliminar como usted mejor
considere.

Propuesta
Sobre iempo invertido - Moneds de cotizacin: MxN -

Thrminas y condiciones: Rievision de contrato oon un maximo de 100 hojas y exclusivaments respecto de £mas civiles.

A

& Ajustar propuesta

4 Valverala Lista

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

|
I+ | Forma de Pago

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

o e R

- Contacto por el Cliente

Después de haber enviado su Propuesta definitiva, el
Cliente analizara 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 llegara una notificacion a su correo electronico con la
identidad y los datos del Cliente para que




inmediatamente usted pueda ponerse en contacto con
dicho Cliente.

*Nota.- Cargo- En caso que el Cliente contrate sus servicios, se podra 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)

Retroalimentacion

En un plazo de 30 dias posteriores a que haya recibido la informacion de
contacto del Cliente, recibira una breve encuesta en relacién con los
servicios contratados con el Cliente, asi como sobre los servicios de
Apolo. Para consultar y contestar las encuestas de retroalimentacion
debe ingresar a Propuestas de servicios / Solicitudes vigentes /
Retroalimentacion.
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C) Administracion de servicios*

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

Proximamente Apolo le brindara una plataforma para que sus Clientes se
encuentren enterados de los avances y status de los servicios contratados, y para
que le haga llegar informacién y documentacion desde su tablet, computadora
y/o dispositivo mévil, y con el tnico requisito de tener acceso a internet.

> Administracién de servicios
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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 més pronto posible.

Proximamente Apolo le ofrecerd diversos productos de intermediacién para
facilitar y agilizar el pago de los servicios contratados mediante parametros claros
y objetivos.

e) Asesoria en administracién de servicios*

*Nota.- Algunos de nuestros servicios pueden no estar vigentes. Estamos trabajando para que pueda gozar
de estos beneficios lo mas 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 continuacién se presenta un glosario con distintos términos que se repiten a lo largo de la Guia 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.
asi como por sus subsidiarias y funcionarias que prestan los servicios de intercambio y administracion de
informacion a través del Sitio.

Clientes.- Aquellas personas fisicas 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 fisicas 0 morales que utilizan los servicios de Apolo para ofrecer sus
servicios profesionales a distintos Clientes.




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 practica y comprensible.

Sitio.- P4gina de internet www.apoloservice.com. Cuando en la presente guia, se haga referencia a distintos
términos como plataforma, sistema etc. se debera entender que se esta refiriendo a la pagina 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 caracteristicas de los servicios profesionales que requieren.

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

Este documento fue elaborado Unicamente con fines informativos y para uso exclusivo de los Usuarios. La
informacion contenida en el mismo es de caracter confidencial, inicamente indicativa y puede ser objeto
de cambios en cualquier momento y sin previo aviso. No se garantiza la exactitud o confiabilidad de la
informacion contenida en éste documento, ni se acepta ningun tipo de responsabilidad por los dafios o
perjuicios que pudieran originarse por su uso. Este documento no constituye una oferta, recomendacion o
invitacion para comprar o vender un producto, servicio, inversion o para realizar cualquier transaccion. Los
Usuarios deben estar conscientes que los valores pueden variar en determinados periodos,
consecuentemente, costos o rendimientos histéricos no garantizan costos o rendimientos futuros. Este
documento no debe ser distribuido en cualquier jurisdiccion o a cualquier persona sujeta a una jurisdiccién
cuya regulacion prohiba su distribucién. Apolo, S.AP.I. de C.V. no garantiza la exactitud de la informacion
contenida en éste documento y no aceptan ningun tipo de responsabilidad por pérdidas o implicaciones
juridicas, contables, financieros, publicitarios o de salud provenientes del uso de la misma. Apolo, S.A.P.Il. de
C.V. no es prestadora de servicios juridicos, contables, financieros, publicitarios o de salud, ni esta
autorizados para ello, y en ninglin caso debera interpretarse como tal. Cualquier asesoria u opinion en estas
materias emitida o inferida por Apolo, S.A.P.I. de C.V. derivada del presente documento debera considerarse
como personal (no profesional) y debera confirmarse con sus propios asesores. Las conclusiones alcanzadas
o inferidas en el presente podrian 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 explotacion
comercial del mismo. Para efectos del presente aviso de informacion relevante, cualquier referencia relativa
a Apolo, SAP. de C.V. se entendera a extensiva a TKM Global Solutions, S.A. de C.V. y a cualquiera de las
subsidiarias o funcionarios de éstas.
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