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Navegacion Corporativo Amex

Para iniciar las consultas tendras que ingresar al portal www.pase.com.mx e iniciar sesion en el
apartado “Soy cliente” — “Corporativo”.

Para ingresar al portal tendras que capturar tu usuario (correo electrénico) y contrasefa:
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Navegacion Corporativo Amex

Dentro de tu sesion podras visualizar los siguientes menus:

* Numero de cliente (entre paréntesis)
* Razodn social
 R.FC.

En la parte superior derecha tendras acceso a:

! Menu principal

n Notificaciones Tu Cuenta
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Navegacion Corporativo Amex

Tu cuenta

Podrasrealizar la modificaciéon de tu usuario (correo electronico). Recuerda que las modificaciones
deberan ser autorizadas por tu representante legal.
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Navegacion Corporativo Amex

Menu principal

- Podras administrar los datos generales de tu cuenta:

» Modificacion de datos fiscales o
correspondencia.

» Administrar contactos: personas
autorizadas para solicitar tramites en
nuestro centro de atencion a clientes y
area de cuentas corporativas.

» Administrar usuarios: personas
asignadas que tendran privilegios (usuario
y contrasefia) para ingresar a la
plataforma web).

» Bitacora de movimientos: consulta de
tramites, cambios en tus tags vy
administracién de usuarios).

* Contactanos: Canales de comunicacion
PASE

* Cerrar Sesion.
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Navegacion Corporativo Amex
CIERRES
En la barra de menu encontraras el apartado cierres, aqui podras descargar :

» Detalle de cruces: movimientos realizados en caseta mismos que se encuentran en la factura,
archivo Excel.

> Detalle de cruces por ajuste de tarifa: archivo en el cual podras visualizar algun ajuste de tarifa
por correccion en el numero de ejes de las unidades.

» ConsultarAdeudos: cruces que se encuentran en proceso de aprobacién en tu tarjeta de crédito.
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Navegacion Corporativo Amex

Para buscar y consultar periodos anteriores da clic en la flecha que se encuentra del lado derecho.
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Navegacion Corporativo Amex

TAGS

Despliega todos los dispositivos que integran su Cuenta, indicando el status (activo o inactivo), tipo de
tag (calcomania, portatil, rigido o blindado), asi como el registro de clase o tipo de unidad y placas.
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Navegacion Corporativo Amex

En este apartado podras realizar la personalizacion del numero de ejes, numero econdmico o placas
de la unidad, asi mismo, tendra acceso rapido a poder activar o desactivar tags.

Para poder realizar esta modificacion tendras que dar clic sobre el numero de la unidad.
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Navegacion Corporativo Amex

Las acciones de activar, desactivar y cambio de clase también podras realizarla de la siguiente forma:
dar clic en el recuadro al lado izquierdo del numero de tag y enseguida dar clic en la opcion “ejecutar
accion” de donde se desplegara un combo de opciones:

» Cambiar el estatus (activar, desactivar o cancelar)
» Cambiar la clase (numero de ejes de las unidades)
» Regionalizar (limitar el acceso a casetas - aplica unicamente pata las operadas por PASE-).
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Navegacion Corporativo Amex

CARGOS

En este apartado encontraras el detalle de los cargos realizados a tu tarjeta de crédito, asi como el
detalle de cruces de la cuenta.

La plataforma muestra los detalles de cargos aceptados a la tarjeta de crédito, agrupando los cruces.
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Navegacion Corporativo Amex

Importante: Si deseas consultar el detalle de los cruces, activa el boton “Ver cruces”’.
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Navegacion Corporativo Amex

IMPORTANTE: la plataforma arrojara los cargos y/o cruces del mes en curso por lo que si
deseas consultar otro periodo, deberas dar clic en el botén “Remover filtro”.

A continuacion, del lado izquierdo selecciona el mes y rango de fechas que requieres consultar.
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Navegacion Corporativo Amex

Da clic en el boton aplicar “Filtro”, para visualizacion de los cargos y cruces del rango de
las fechas seleccionadas.
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Navegacion Corporativo Amex

Para exportar los cargos y cruces a una hoja de Excel, da clic en el botén “Opciones de filtro” y selecciona
“Exportar a CSV’ para descargar el archivo.
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Navegacion Corporativo Amex

Importante: Dentro de la opcion “Ver cruces” podras ingresar tus aclaraciones.

Para ingresar la aclaracion deberas marcar el cruce y dar clic en “Ejecutar Accion”
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Navegacion Corporativo Amex

Si requieres ingresar una aclaracion masiva, podras subir el detalle de los cruces en formato Excel,
o bien seleccionar los movimientos y dar clic en la opcion “Aclarar cruces seleccionados”.
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Navegacion Corporativo Amex

En el siguiente apartado podras seleccionar el motivo de la aclaracion, los folios se concentraran en
el apartado “Aclaraciones” y se dictaminaran en un lapso de 5 a 10 dias habiles.
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Navegacion Corporativo Amex

FACTURAS

En esta seccion estan disponibles tus comprobantes fiscales (facturas), para poder descargar los
documentos basta con dar clic en la factura deseada, esto desplegara un submenu para que elijas el

formato del archivo, ya sea .PDF o .XML.

Importante: La plataforma te mostrara en la primera pantalla las facturas correspondientes al
ultimo mes, si deseas consultar otro periodo da clic en el botéon “Remover filtro™.
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Navegacion Corporativo Amex

A continuacion, del lado izquierdo selecciona el mes y rango de fechas que requieres consultar.
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Navegacion Corporativo Amex

Da clic en el boton “Aplicar filtro”.

De esta forma podras revisar las facturas del rango de fechas que seleccionaste:
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Navegacion Corporativo Amex
ACLARACIONES

En este apartado podras visualizar los cruces que se ingresaron para revision o aclaracion:

Para poder visualizar los folios bastara con seleccionar el periodo y/o rango de fechas en el cual se
ingreso el folio.

El proceso de aclaracién se realiza dentro de un periodo de entre 5 y 10 dias habiles (de acuerdo al

operador carretero que administra la plaza de cobro), al culminar, se emite el dictamen
correspondiente.
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Navegacion Corporativo Amex

Al seleccionar el folio de aclaraciéon podras conocer todos los detalles del cruce dictaminado: fecha
del cruce, fecha de aclaracion, status, dictamen, e incluso el importe a bonificar (en caso de resultar
procedente).
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