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¿Cómo registrarse en la página web? 
 

Para registrarte en la página debes ir a la esquina superior derecha de tu pantalla y dar 

clic en ingresar como lo muestra la siguiente imagen. 

 

Después será re direccionado a otra página donde deberás poner tus datos, una vez  

validados podrás ingresar al portal. 
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Página de registro: 

 

En la imagen superior se muestra la pantalla de registro, ahí debes introducir todos tus 

datos. 

En caso de ser  proveedor de servicios debes seleccionar la opción S de la lista 

desplegable tipo de contacto, si eres proveedor de compras elegir la opción C. 
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Ingresar en la página web 
 

Para ingresar en la página web una vez  registrado, debes ir a la parte superior derecha y 

dar clic al link ingresar, se desplegara un formulario donde se pide tu  usuario y 

contraseña de acceso. 
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Recuperar clave de usuario 
 

Para recuperar tu clave de usuario es necesario dar clic  ingresar->¿olvidaste tu 

contraseña?  

Esta opción se encuentra en el login del portal. 

 

Imagen que muestra la opción de recuperar contraseña: 

 

Cuando des clic a la opción olvidaste tu contraseña aparecerá una nueva ventana donde 

te pide el e-mail con el cual te registraste en la página web, el sistema enviara una clave 

dinámica a tu correo, te recomendamos una vez que entres en la página web cambies tu 

contraseña. 
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Imagen que muestra la ventana para restablecer contraseña: 

 

 

Portal Proveedores 
 

Al acceder al portal en la página web serás redirigido al apartado proveedores, donde 

podrás realizar las siguientes acciones: 

 Mi perfil 

o Editar Perfil (Edita tus datos de perfil). 

o Actualizar Contraseña (Actualiza tu contraseña). 

 Portafolio 

o Registrar Facturas (Registra tus facturas). 

o Mis Facturas (Busca tus facturas ya registradas). 

 Cerrar Sesión 

o Salir 
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Imagen que muestra la ventana del portal proveedores: 

 

Mi Perfil 
 

En mi perfil podrás realizar las operaciones tales como editar perfil de usuario y actualizar 

o cambiar la contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 9 

 

Ventana Mi Perfil: 

 

Portafolio 
 

En portafolio puedes registrar facturas, realiza consultas de cargos anteriores y crea 

reporte de los mismos. 

Ventana Portafolio: 
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Cerrar Sesión 
 

En este apartado al hacer clic  cerraras  tu sesión en la página web. 

 

Editar Perfil 
 

Para editar un  perfil de usuario ir al menú desplegable de la izquierda, apartado Mi Perfil-

>Editar Perfil. 

 

Imagen que muestra el menú desplegable opción editar perfil: 
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Imagen editar datos de perfil: 

 

En esta ventana como su nombre lo dice puedes editar los datos de la persona de 

contacto, tipo de contacto, e-mail, nombre, apellido paterno, apellido materno y 

compañías asociadas, otra opción que brinda la página editar perfil es la eliminación de 

compañías asociadas, están se eliminaran siempre y cuando no se hayan subidos 

archivos, el tipo de contacto se podrá modificar también siempre y cuando no tenga 

archivos cargados. 
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Actualizar Contraseña 
 

Para actualizar contraseña ir al apartado Mi Perfil->Actualizar Contraseña del menú 

desplegable de la izquierda. 

Imagen que muestra el menú desplegable opción actualizar contraseña: 
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Imagen de la ventana modificar contraseña: 

 

En esta ventana se puede modificar  la contraseña, esta debe de contener un min de 8 

caracteres  números y letras. 
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Registrar Facturas 
 

Para ingresar al submenú registrar facturas ir al menú desplegable de la izquierda clic 

en Portafolio->Registrar Facturas: 

Imagen que muestra el menú desplegable opción Registrar Facturas: 

 

 

Registro de facturas se compone de tres pasos que son 

 Validación 

 Verificación 

 Resultados 

1-Validacion, se validan los datos que se  obtienen  del usuario que está conectado 

actualmente, fecha de captura y fecha disponible. 

2-Verificación,  se verifican los archivos XML, aquí se a validan los archivos XML. 

3-Resultados, se muestran los resultados de las validaciones y carga de los archivos 

XML. 

En caso de que ocurra algún error al guardar los archivos, se brinda la opción de volver a 

cargar los archivos. 
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Ventana validación: 
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Ventana Verificación: 

 

Al dar clic en el botón consultar archivos disponibles se abre una ventana, en donde 

puedes elegir los archivos a cargar en la página web. 
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Esta es la ventana donde podrás elegir los archivos a subir en la página web: 

 

Una vez que ya se eligieron los archivos, dar clic al botón cargar archivos, para que 

estos se carguen a la página web para su verificación. 

Esta ventana tiene la opción búsqueda, si deseas realizar una búsqueda solo dar clic al 

mismo  y colocar los criterios a buscar en las cajas de textos. 
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Mis Facturas  
 

Para ingresar al submenú mis facturas ir al menú desplegable de la izquierda clic en 

Portafolio->Mis Facturas. 

Imagen que muestra el menú desplegable opción Mis Facturas: 

 

En la ventana mis facturas podrás realizar búsquedas de las facturas que han sido 

cargadas, los criterios de búsqueda son por fechas, RFC y Empresas del grupo. 

También podrás realizar reportes y ver detallados de las facturas cargadas, para hacer 

estas acciones ir a los botones que se encuentran en la parte de la esquina inferior 

derecha, no todas las opciones de visualización poseen la opción de ver detallado.  

En caso de que una de las visualizaciones disponibles tenga la opción de ver detallado, 

hacer clic en el botón Ver Detallado, se mostrara una ventana con los detallados de cada 

compañía que ha agregado en caso de que estas hayan pasado los procesos de 

validación. 
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Ventana De Detallado  
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Ventana mis facturas

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


