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Requisitos para solicitar un usuario al Portal de Proveedores

Para crear un acceso al Portal de Proveedores es necesario enviar los siguientes datos al correo del contacto al final de este

documento

▪ Nombre completo de la persona que será encargado del usuario

▪ Correo electrónico

▪ Número telefónico

▪ Puesto o área del encargado

▪ Razón social de la empresa
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El acceso al Portal de Proveedores se notificará mediante un correo llamado Workflow Mailer R12 Prod, en el cuál se

proporcionará el usuario y la contraseña.

IMPORTANTE: La contraseña debe ser escrita exactamente como se muestra en el correo.

Notificación de Acceso Exitoso

Usuario Contraseña
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1. Una vez proporcionados el usuario y contraseña, ingresa al sitio web www.christusmuguerza.com.mx desde el navegador de

Internet.

Acceso al Portal de Proveedores

http://www.christusmuguerza.com.mx/
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2. En la página de Christus Muguerza, selecciona la opción Soy un Proveedor, la cuál está ubicada en la parte inferior de la

imagen

3. En la sección Proveedores,

localizada en la parte media de la

página de CM, da clic en la opción

Portal de Proveedores.

IMPORTANTE: Utiliza Microsoft Edge para

ingresar al Portal de Proveedores, en caso

contrario no se tendrá acceso al sitio.

seguir instrucciones de la pagina 36

2.
2.

3.

3.
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4. Dentro del Portal de Proveedores, ingresa el Usuario y la Contraseña proporcionados anteriormente.

5. Después da clic en el botón Conexión.

4.

5.
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6. En la sección Contraseña Actual, captura la contraseña enviada por el correo Workflow Mailer R12 Prod.

7. Posteriormente, ingresa una contraseña nueva y valida la misma.

8. Al finalizar, da clic en el botón Ejecutar.

6.

7.

8.
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9. Al ingresar al Portal, primero hay que validar la recepción de la factura por parte de almacén. Da clic en la opción Envíos.

10. Posteriormente, selecciona la opción Recibos.

11. Captura el número de la Orden de Compra en la sección Número OC.

12. Después, da clic en el botón Ir.

9.

10.

11.

12.

Sincronización de la Factura
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En esta sección se observa la

información detallada sobre la recepción

del material.

* **

La opción Ver Orden de Compra descarga el archivo PDF de la

Orden de Compra.

La opción Ver Informe de Recepción descarga el archivo PDF

del Informe de Recepción de la Orden de compra.

*

**

13. A continuación, en la parte inferior aparece la información de la Orden de Compra ingresada al sistema.
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14. Ahora se debe validar el pasivo, para esto da clic en la opción Finanzas.

15. Posteriormente, selecciona la opción Visualizar Factura.

14.

Si la sección que muestra la información de la Factura presenta resultados, se podrá continuar con el siguiente paso, de

lo contrario se deberá esperar a que se genere el Pasivo (Cuenta por Cobrar) en el sistema.

15.
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Sucursal de Proveedor:

MXN, dólares o euros.

Unidad Operativa:
nombre de la UO 
donde se entregó 
el material o se 

brindó el servicio.

Factura: folio interno que 

significa Grupo Christus 

Muguerza seguido por el 

número de recepción.

Fecha de Factura: 
fecha en que se 

dio la recepción de 
la OC en sistema.

Fecha de Sincronización: 

fecha de cuando se sincronizó 

la factura desde el portal de 

Proveedores.

Tipo: Standard

Proveedor: nombre

del proveedor.

Estado: Aprobado, En

proceso, Cancelado o

Retenido.

Información sobre la validación del pasivo:

Estado: Pagado 

o No Pagado.

Fecha de vencimiento:

fecha en que la 

factura se vencerá 

para pago.

Pago: cuando se 

programa el pago 

correspondiente, 

aparecerá un folio.

Número OC:

muestra el 

número de OC 

relacionada con 

la factura.

Recepción: número 

de recepción 

realizada por el 

almacén.

Anexos: documentos

anexados
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16. Después de validar la recepción y el pasivo, da clic en la pestaña Upload CFDI.

17. Selecciona la pestaña Carga sin Addenda.

18. Después, da clic en el botón Examinar e ingresa los siguientes archivos XML y PDF en su sección correspondiente.

19. Despliega la barra de opciones y selecciona el Número de Empresa donde se entregó el material o se brindó el servicio.

20. Teclea el número de la Orden de Compra.

21. Por último, da clic en el botón Procesar.

18.

20.

21.

19.

17.
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Al momento de realizar el procedimiento de sincronización, deberá aparecer un recuadro como el que se muestra del lado

izquierdo. De lo contrario, favor de proceder a revisar el resultado dentro del siguiente apartado de Errores Comunes de Acceso y

Sincronización. Si el error persiste, se tendrá que tomar una captura de pantalla mostrando la leyenda y enviarla al correo del

contacto al final de este documento
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22. Se debe validar el pasivo, para esto da clic en la opción Finanzas.

23. Posteriormente, selecciona la opción Visualizar Factura.

24. Se busca la orden de compra en el campo Numero de factura agregando el siguiente formato:

25. Al finalizar da clic en IR.

Sincronización de la Factura Unidades Faro del Mayab/ San Pedro/ 
Betania

24.

25.

22.

23.

San Pedro:          HSPOCXXXXXXX

Betania:               BTNOCXXXXXX

Faro del Mayab:  HMAOCXXXXXXX
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Si la sección que muestra la información de la Factura presenta resultados, se podrá continuar con el siguiente paso, de

lo contrario se deberá esperar a que se genere el Pasivo (Cuenta por Cobrar) en el sistema.

25. Validación del pasivo.

26. Después de validar el pasivo, da clic en la pestaña Upload CFDI.
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27. Selecciona la pestaña Carga sin Addenda.

28. Después, da clic en el botón Examinar e ingresa los siguientes archivos XML y PDF en su sección correspondiente.

29. Se ingresan los siguientes datos:

• Número de empresa: EJEMPLO--- 11500 – CMA1905295Y1 – HOSPITAL FARO DEL MAYAB

• Número de orden de compra: tomar todos los dígitos después de HMAOC

• (para San Pedro seria HSPOC, y para Betania BTNOC)

• 29. Por último, da clic en el botón Procesar.
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Al momento de realizar el procedimiento de sincronización, deberá aparecer un recuadro como el que se muestra del lado

izquierdo. De lo contrario, favor de proceder a revisar el resultado dentro del siguiente apartado de Errores Comunes de Acceso y

Sincronización. Si el error persiste, se tendrá que tomar una captura de pantalla mostrando la leyenda y enviarla al correo del

contacto al final de este documento
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Errores Comunes de 
Acceso y Sincronización
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Conexión Rechazada

▪ Al aparecer este error, se debe validar que se esté ingresando correctamente el usuario y la contraseña asignados. Si es así,

pero sigue reincidiendo el detalle, se deberá enviar la captura de pantalla al correo del contacto al final de este documento. Una

vez recibido el correo, se procederá a reestablecer la contraseña que le permitirá para acceder sin problemas.
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Acceso al Portal, pestaña UPLOAD CFDI

IMPORTANTE: Utiliza Microsoft Edge para ingresar al Portal de proveedores en caso contrario no se tendrá acceso al sitio.

Ir a pág.36 o solicitar el manual para activar dicho navegador y seguir lo pasos de las primeras hojas anexas. Importante asegurarse de

estar utilizando Windows 10 PRO o Windows 10 Enterprise.
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Error General del Portal de Proveedores

▪ Cuando este error aparece al momento de sincronizar, es

necesario enviar la captura de pantalla al correo del contacto al

final de este documento

RFC Null

▪ El error se presenta debido a que el XML de la factura a sincronizar está en

blanco.

▪ En caso de que el XML sea correcto y el detalle persista, favor de enviar los

archivos de la factura a sincronizar junto con el PDF de la orden de compra al

correo del contacto al final de este documento
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Carga sin Addenda

▪ El error que se muestra en la imagen se ocasiona al momento

de sincronizar la factura, ya que se está intentando subir los

archivos correspondientes en la opción Carga con Addenda,

cuando la opción correcta es Carga sin Addenda.

Período de días no válidos

▪ Este error aparece cuando se intente sincronizar una factura de

años anteriores.
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Orden de Compra o Número de Empresa Incorrectos

▪ El error que aparece en el recuadro izquierdo, ocurre cuando se ingresa de manera incorrecta los datos al momento de

sincronizar de la factura. Recuerda que en la opción Número de empresa debes seleccionar la empresa donde se entregó el

material o se brindó el servicio, el cual viene en la parte superior derecha de tu OC, y en la opción Orden de compra, puedes

validar el número de OC.
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▪ Este error aparece cuando no se refleja una recepción en el sistema. Para corroborar la recepción, se debe entrar al portal, dar

clic en la pestaña de Envíos, posteriormente en Recibos, capturar el número de OC y por último, dar clic en Ir. Si el portal no

muestra algún resultado, se deberá contactar al ejecutivo de compra.

Los horarios de generación de recepciones en sistema son: 1:00 p.m., 9:00 p.m. y 5:00 a.m.

Falta Recepción
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Documento Sincronizado Anteriormente

▪ La razón más común por la cual aparece este error, es porque se está intentando sincronizar un número de folio de factura que

ya se encuentra en el sistema, probablemente con otra orden de compra.

▪ Para revisar esto, da clic en la pestaña de Finanzas, después selecciona la opción Visualizar Facturas y captura el Número de

Folio de la factura a sincronizar.

▪ En caso de que no aparezca el folio de dicha factura, favor de enviar el XML, PDF, Orden de Compra y Unidad Operativa al

correo del contacto al final de este documento
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Montos No Coinciden

▪ Al aparecer este error se debe revisar que el monto de la OC y el de la recepción coincidan con la factura. En caso de que el

error esté en el sistema, contacta al ejecutivo de compra correspondiente para solicitar una aclaración.

▪ Si ambos importes son correctos y el error sigue apareciendo, favor de enviar el XML, PDF, Orden de Compra y Unidad

Operativa al correo del contacto al final de este documento
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Grupo de Retenciones

▪ Este error sucede cuando en el sistema la OC tiene aplicado un Grupo de Retención y la factura no, o viceversa.

▪ Se debe validar si en el sistema está aplicada la retención en la parte inferior de la orden de compra. En caso de ser errónea,

favor de contactar al ejecutivo de compra correspondiente para solicitar una aclaración.
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Sobrante TAG TotalImpuestosRetenidos

▪ El error se presenta en el portal

cuando en el XML se agrega el TAG

TotalImpuestosRetenidos, pero no se

aplican retenciones a nivel conceptos.

EJEMPLO XML  ERRÓNEO

▪ Para realizar con éxito el proceso de

sincronización, es necesario se

eliminar el TAG del XML.
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Método o Forma Pago erróneos

▪ El error aparece cuando el XML

presenta un detalle en los campos

MetodoPago y FormaPago. Lo

correcto es seleccionar en

MetodoPago la opción PPD (pago en

parcialidad o diferido), mientras que

en FormaPago seleccionar 99 (Por

definir).

Comunicado GCM sobre CFDI 4.0
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c_UsoCFDI Descripción  

G01 Adquisición de mercancías.  

G02 Devoluciones, descuentos o bonificaciones.  

G03 Gastos en general.  

I01 Construcciones.  

I02 Mobiliario y equipo de oficina por inversiones.  

I03 Equipo de transporte.  

I04 Equipo de cómputo y accesorios.  

I05 Dados, troqueles, moldes, matrices y herramental.  

I06 Comunicaciones telefónicas.  

I07 Comunicaciones satelitales.  

I08 Otra maquinaria y equipo.  
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TasaOCuota plasmado erróneamente

▪ El error se presenta porque el XML de la factura

a sincronizar está generado de manera errónea,

ya que el campo TasaOCuota debe ser descrito

como 0.160000.
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Redondeo de Decimales

▪ Este se muestra porque en el TAG Impuestos

TotalImpuestosTrasladados del XML, los

decimales están redondeados. En el caso

mostrado como ejemplo, se redondea a

616.81, cuando al sumar los impuestos a

nivel conceptos da una totalidad de

616.806400.
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Agregar Impuesto Correctamente

▪ El error se presenta cuando en el apartado

TotaldeImpuestosTrasladados debe

incorporarse un reglón similar al que se

desglosa por cada concepto. Aún cuando el

importe sea 0, deben incluirse los campos de:

Importe, TasaOCuota, TipoFactor e Impuesto.

XML  Erróneo:

XML  Correcto:
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Configuración Microsoft 
Edge para portal 
proveedores
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En el Panel de Control abrir “Opciones de Internet” 
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Dar clic en la pestaña “Opciones avanzadas” 
Activar las configuraciones “Usar SSL 3.0, TLS 1.0, TLS 1.1 y TLS 1.2” y dar clic en el 
botón Aceptar 
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Activar modo 
Internet Explorer 
en Microsoft 
Edge 
Dar clic en el 
botón con tres 
puntos y dar clic 
en la opción 
“Configuración” 
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Dar clic en la opción “Navegador predeterminado” 
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En la opción “Permitir 
que los sitios se 
vuelvan a cargar en el 
modo de Internet 
Explorer” elegir la 
opción “Permitir”.
Agregaremos el enlace
de la siguiente página
(42) y posteriormente
dar clic en el botón 
Reiniciar para que se 
apliquen los cambios 
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En la opción “Páginas 
del modo internet 
explorer” le damos clic 
en la opción “Agregar”.
Posteriormente
colocamos el siguiente
enlace y luego
guardamos:
https://iportalproveed
ores.christusmuguerza.
com.mx:8000/OA_HTM
L/RF.jsp?function_id=2
8716&resp_id=-
1&resp_appl_id=-
1&security_group_id=0
&lang_code=ESA&para
ms=Oe3etGgbLdkJn4h0
g8cTCBEwANZ3lwShG2
h6.sXj4R0

https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
https://iportalproveedores.christusmuguerza.com.mx:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=28716&resp_id=-1&resp_appl_id=-1&security_group_id=0&lang_code=ESA&params=Oe3etGgbLdkJn4h0g8cTCBEwANZ3lwShG2h6.sXj4R0
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Entrar a la url: 
https://www.christusmuguerza.com.mx/proveedores 

Localizar el vínculo 
“ACCESO AL PORTAL”, 
dar clic derecho sobre 
él y dar clic sobre la 
opción “Abrir vínculo 
en la nueva pestaña 
modo de Internet 
Explorer” 
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Dar clic en la nueva pestaña, activar la opción “Abrir esta 
página en modo de Internet Explorer la próxima vez” y dar clic 
en el botón “Listo”. 
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En la parte superior se desplegará una barra que nos avisa que la página se está ejecutando en modo Internet 
Explorer. De ser necesario puede cerrar la barra dando clic en la tacha que está del lado derecho. 
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Contacto

Portal de Proveedores

portaldeprov@christus.mx

Para cualquier error diferente a los mencionados en el manual, favor de contactar a Portal de Proveedores vía

correo electrónico y anexar la captura de pantalla del error que muestre el portal de Proveedores.

mailto:gerardo.gonzalezg@christus.mx
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