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En el siguiente documento se explica el 
procedimiento para alta de un cliente 
desde el portal de Billing Port.

1. Desde un explorador 
Google Chrome, ingresar a la siguiente 
dirección electrónica.

2. Iniciar sesión con el usuario y 
contraseña otorgados previamente.

3. Ingresar al módulo Alta y gestión de 
clientes:

https://billing.hutchisonports.com.mx/
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4. Ingresar el RFC del cliente a asociar en 
BUSQUEDA DE rFC Y PAtEntE, 
considerando los siguientes parámetros:

· Capturar Patente (4 dígitos) 
· Seleccionar el tipo de cliente a buscar (rFC o PAtEntE)
· El check BUSCAr En MiS ASoCiADoS deberá estar en inACtiVo

5. En caso de que el cliente ya exista en la 
base de datos de la terminal seleccionada 
el sistema arrojara el siguiente recuadro, 
en el cual podrá verificar la dirección con 
que se encuentra registrado y asociarlo a 
su patente:

Ver detalle: le permitirá verificar 
la dirección del cliente y realizar 
modificación en caso de que así lo 
requiera, más adelante se explica el 
proceso.

Asocial cliente: le permitirá asociar el 
cliente a su patente para que pueda 
generar facturas con el mismo, así 
como desasociarlo en caso de que ya 
no lo vayan a utilizar.
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En el primer recuadro se capturan todos 
los datos referentes al cliente, tipo (el 
cual será Patente) RFC y Domicilio, así 
como dirección de correo electronico 
al cual se enviara la notificacion de 
aceptacion, rechazo o aclaracion para 
su alta, también deberan seleccionar la 
terminal en la cual se deberá registrar el 
cliente.

En el siguiente recuadro se adjuntaran 
los documentos solicitados:

· Formato PDF
· la resolución no deberá ser   mayor a 300PPP/300DPi
· Utilizar opciones como “blanco y negro” o “escala de grises”
· Y no deberá ser mayor a 300KB

6.  Si el cliente no se encuentra registrado, 
deberá seleccionar la opción Pre alta 
de clientes y le abrirá el siguiente 
recuadro, para la captura y envío de la 
documentación correspondiente.
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7. Posteriormente llegará una notificación 
de recepción al correo registrado, 
indicando que la información se esta 
validando.

8. Una vez validada la información llegará 
una notificación de aceptación y deberá 
repetir los pasos 4 y 5.

Patente

inactivo

Asociar cliente
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6.Una vez asociado el cliente a su patente, 
podrán encontrarlo en el módulo de 
CliEntES, rFC ASoCiADoS (a), 
donde también podrán identificar las 
patentes asociadas (b) a su usuario, así 
como dar más clientes de alta (c):

c

b a


