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Pantalla de inicio. 
La pantalla de inicio cuenta con dos formas de acceso. La de clientes /administradores  y  

Proveedores. 

 

Clientes/Administradores. 
  

Clientes. 
 

 Los clientes que deseen descargar sus facturas podrán iniciar sesión por medio de su RFC  

y la contraseña predeterminada “ ABC0001”. 

 

Esto permitirá que los clientes visualicen, descarguen  sus Xml’s  y Pdf’s las veces que lo requieran, 

cabe mencionar que solo visualizaran las  facturas emitidas a su razón social. 
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Validador. 
 

Inicio como administrador. 
 

Para ingresar como usuario administrador deberá introducir el Rfc de la empresa (en este caso 

ATS020806JZ3) y como clave Ats020806. Le recomendamos cambiar esta clave inmediatamente. 

 

Consultar XML de sus proveedores. 
 

En el menú seleccione XML Proveedores. 

 

 

 

Se desplegara una ventana  como la siguiente: 

 

En ella podrá realizar búsquedas por Rfc del proveedor, fecha de emisión de las facturas, así como 

el estatus de la validación. 
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Búsqueda por RFC 
 

La siguiente ventana realiza una búsqueda del RFC  EDI101020E99 con estatus valido. 

 

Si desea realizar la búsqueda de este RFC pero con estatus no Valido solo cambie el Status a “no 

valido”. 

 

Por cada búsqueda deberá dar clic al botón buscar para realizar la consulta. 
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Búsqueda por fecha 
 

Para realizar una búsqueda por fecha, deberá seleccionar día. 

 

Mes. 

 

Y año 

 

Por cada búsqueda deberá dar clic al botón buscar para realizar la consulta. 
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Búsqueda por rango de fechas 
Para realizar una búsqueda por rango solo deberá añadir la fecha final del rango deseado. 

Por ejemplo: 

Aquí realizamos una búsqueda del 01 de enero del 2012 al 07 de enero del 2012 

 

 

 

Por cada búsqueda deberá dar clic al botón buscar para realizar la consulta. 
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Proveedores 

Alta de Proveedores 
 Para acceder a esta Opción deberá seleccionar el menú Proveedores. 

 

El cual le mostrara una ventana como la siguiente: 

 

En esta ventana se listan los proveedores actualmente registrados, los cuales podrá modificar  y 

eliminar con los botones respectivos. 

Nuevo Proveedor 
Para dar de alta un nuevo proveedor, deberá dar clic al botón Nuevo Usuario 

 

El cual le llevara a la siguiente ventana. 
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Aquí  deberá elegir la sucursal a la que corresponde el proveedor, introducir el RFC y su nombre o 

razón social. (en caso de que un proveedor trabaje a varias sucursales deberá dar de alta el mismo 

proveedor pero seleccionando las sucursales a las que se le permitirá subir facturas.) 

Posteriormente de haber llenado los datos deberá dar clic al botón Crear si desea almacenar los 

datos o Cancelar si desea deshacer la acción. 

 

 

 

Modificar Datos del Proveedor 
Si desea corregir o agregar algún dato de algún proveedor , podrá realizarlo dando clic en el botón 

Editar, que en la imagen de se indica. 

 

Este le llevara a una ventana como la de nuevo usuario, en esta podrá modificar la información 

que desee, y posteriormente deberá dar clic al botón Actualizar, si desea almacenar el cambio o 

cancelar si desea deshacer la acción. 
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Eliminar un proveedor 
Seleccione el icono de papelera de reciclaje para eliminar el proveedor deseado 

 

Inmediatamente se desplegara una ventana en el cual le solicitara la confirmación de dicha acción. 
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Mis Datos 
Esta sección le permite modificar su nombre de usuario, correo y contraseña.  

Para acceder a esta Opción deberá seleccionar el menú Mis datos. 

 

El cual le mostrara una ventana como la siguiente: 

 

Cambie su contraseña  y confírmela nuevamente , posteriormente de le clic al botón Actualizar. 
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Cerrar Sesión 
 

Para cerrar la sesión de forma segura seleccione en el menú el botón Salir 

 

 

Este le regresara a la ventana de inicio de sesión. 
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Proveedores 
 

Todo proveedor puede subir sus facturas a las diversas sucursales en las cuales el administrador le 

allá dado de alta.  

Esto lo podrá realizar accediendo en la opción de subir Facturas de proveedores. 

 

Esto abrirá una ventana en la cual permitirá seleccionar la sucursal en la cual desea subir el XML 

así como el archivo. 
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A continuación ilustraremos los pasos para subir un XML. 

Seleccionar sucursal 

 

Dando clic en el botón Examinar desplegamos la ventana para localizar el XML a subir, una vez 

seleccionado se da clic al botón Abrir. 
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Para el PDF  clic en el botón Examinar desplegamos la ventana para localizar el PDF a subir, una vez 

seleccionado se da clic al botón Abrir. 

 

 

Clic en el botón Subir CFDI. 

 

 

 

Si  el XML es válido le devolverá un mensaje indicando que el XML ha subido correctamente. 
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En caso de que el XML no cumpla con los requisitos no podrá enviar a la sucursal seleccionada y le 

devolverá un mensaje del error. 

 

 

De igual forma le indicara un error en caso de que el emisor no esté registrado (pero no le indicara 

si su XML es válido o no) 
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Todos estos errores son registrados en el portal y podrán ser consultados en la sección XML 

proveedores. 


