
 

 

 

PORTAL PROVEEDORES 
MANUAL DE USUARIO 

Versión 1.3.0 

 

 

 



1 | P á g i n a  
  

Contenido 
Envío de facturas ................................................................................................................ 2 

Agregar o eliminar una factura de la orden de compra ....................................................... 3 

Agregar o eliminar una orden de compra .......................................................................... 4 

Notas de crédito .............................................................................................................. 4 

Mi historial de facturas ........................................................................................................ 5 

Envío de complementos de pagos ....................................................................................... 6 

 

  



2 | P á g i n a  
  

Envío de facturas 
 

El envío de facturas se encuentra disponible todos los lunes con un horario de 07:00 am 
hasta las 07:00 pm. Sin excepción alguna. 

Hay que tener en cuenta que todas las facturas deben pertenecer a la misma sucursal y el 
departamento, además, deben contar con una orden de compra vigente, es decir, que se 
encuentren autorizadas. De lo contrario el sistema no permitirá escribir la OC. 

Es importante mencionar que el contrarecibo se enviará cuando el gerente de la sucursal 
autorice el pago de las facturas (martes en cualquier horario). Sin embargo, el pago de las 
facturas puede ser canceladas si se detecta que hay un error en la factura (se notificará 
mediante un correo electrónico en caso de ser canceladas). 

 

A continuación, se muestra como enviar facturas: 

En primera instancia la página se muestra de esta manera: 

 

 

Debes darle clic en el botón (+) para agregar una factura a la lista: 
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Una vez agregado una factura en la lista, se mostrará de la siguiente manera: 

 
 

 

Pasos para enviar las facturas: 

• Debe seleccionar la UDN (sucursal) correspondiente. Esta información la obtienes en 
la orden de compra que anteriormente se te envió. 

• Debe seleccionar el departamento correspondiente. Esta información la obtienes de 
la orden de compra que anteriormente se te envió. 

• Folio de orden de compra. Esta información la obtienes de la orden de compra que 
anteriormente se te envió. 

• Descripción de la factura. Deberá ser una breve descripción para identificar de que se 
trata la factura. Ejemplo: Compra de productos “x”, Servicio de limpieza en “x”, etc. 

• Factura: Debes adjuntar el formato PDF de la factura. 
• XML: Debes adjuntar el formato XML de la factura. 
• Verificación SAT: Debes adjuntar el PDF de la verificación del SAT con estado Vigente 

(la factura será rechazada si no suben la verificación SAT). 
• Testigos: En caso de contar con testigos/evidencias pueden adjuntar uno o varios 

documentos. (no se permiten videos ni archivos pesados) 

 

Agregar o eliminar una factura de la orden de compra 
En caso de que requieras agregar una nueva factura en la misma orden de compra, debes 

seleccionar el botón  Perteneciente a la orden de compra: 
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Al dar clic en (+) se añade una nueva factura a la lista de esa orden de compra, y en caso de 
que den clic (-) se elimina la última factura de esa orden de compra: 

 

 

Agregar o eliminar una orden de compra 
En caso de que requieras subir facturas con distintas ordenes de compras, también, puedes 
subirlas agregando otra orden de compra. Para realizarlo debes dar clic en el botón verde (+) 

 

Es importante recordar que la orden de compra debe pertenecer a la misma sucursal y 
departamento. 

 

 

Notas de crédito 
En algunos casos se cuentan con notas de crédito, la cual van a poder subir al momento de 
enviar las facturas.  

Si en su caso no cuenta con una nota de crédito, deben eliminar la nota de crédito de la lista, 
sino, no te va a permitir subir las facturas. 

Para poder subir las notas de crédito deben dar clic en el botón (+) de la lista de notas de 
crédito: 
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Al dar clic en (+) se agregará una nota de crédito en la lista:  

 

 

Consideraciones para subir una nota de crédito: 

• Debes subir la factura correspondiente a la nota de crédito 
• Si la factura fue enviada y ya se encuentra en proceso de pago, no te va a permitir 

subir la nota de crédito 
• Deben subir los documentos solicitados de la nota de crédito, de lo contrario, la 

factura puede ser rechazada. 

Pasos para subir una nota de crédito: 

• Nota de crédito: debe subir el PDF de la nota de crédito 
• XML: debe subir el XML de la nota de crédito (al subir el xml se mostrará un mensaje 

con la información de la nota para que puedan comprobar que sea correcto ). 
• Verificación SAT: debe subir la verificación del SAT de la nota de crédito. 

 

Mi historial de facturas 
En este módulo se puede visualizar las facturas que has enviado en un periodo de 6 meses. 
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Envío de complementos de pagos 
En este módulo se envían los complementos de pagos una vez te halla llegado tu 
comprobante de pago de la siguiente manera: 

 

Al hacer clic en "Subir complemento", serás redirigido a la página donde podrás adjuntar el 
PDF y XML del complemento de pago. 

 
Es muy importante que realices este paso, ya que, en caso de no hacerlo, recibirás 
notificaciones periódicas y se comenzarán a retener los pagos de futuras facturas. 
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En caso de recibir una notificación de complementos pendientes, te llegará un correo 
electrónico como se muestra a continuación. 

 

 

Al hacer clic en “Ver complementos pendientes” nos abrirá una ventana en nuestro 
navegador en la cual podremos adjuntar los complementos de pagos de todos los 
comprobantes pendientes. En este ejemplo tenemos un comprobante pendiente. 

 

 

 

 


