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1. Registro de un nuevo proveedor 

 

El portal de proveedores presentará un formato de solicitud que deberá ser llenado por los 

proveedores que son nuevos para la empresa. 

Es importante saber que, si un proveedor actualmente ya está registrado en el sistema de 

JUMEX, ya no se deberá registrar como nuevo proveedor. Este tema lo encontrarás en la 

siguiente sección. 

Para poder ingresar a este formato el proveedor deberá ingresar al enlace que previamente le envió 

un colaborador de JUMEX.  

Una vez que el proveedor ingresa al link, aparecerá una pantalla en la cual deberá seleccionar la 

opción “REGISTRARSE COMO NUEVO PROVEEDOR”. 

 

 

 

Cuando el proveedor ya seleccionó la opción “registrarse como nuevo proveedor” se presentará un 

formato de solicitud, en donde se deberá capturar toda la información que se solicita, así como 

también ingresar la documentación solicitada por CDF, tal como se presenta en las siguientes 

pantallas: 
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Al final del formato encontraremos 2 botones los cuales tienen la siguiente funcionalidad: 

1.- Enviar formato: Una vez que los proveedores ya capturaron y registraron toda su información 

deberán dar click en este botón para hacer el envío de dicha información y esta a su vez pueda ser 

revisada por el personal interno de la empresa. 

2.- Guardar datos como borrador: Esta opción permite guardar la información que se tenga registrada 

sin enviarse a revisión, es decir, la información va a estar guardada pero no estará siendo revisada 

por ningún actor correspondiente de la empresa y por ello no se avanzará con el registro como 

proveedor. 

Todos los campos que se encuentran con *, son datos obligatorios y deben ser llenados con la 

información solicitada, de lo contrario, el portal enviará un mensaje de error y no permitirá continuar. 

Si el proveedor es de servicios especializados, deberá seleccionar la casilla de servicios 

especializados”. 

Una vez que se envía la información, el sistema genera un número de ticket con el que se podrá 

dar seguimiento a la solicitud de registro (no es el número de proveedor). 
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Una vez que el proveedor de click en el botón enviar formato deberá esperar una notificación vía 

correo electrónico del portal de proveedores en la que le muestre si fue aceptado o rechazado para 

ser proveedor de JUMEX.  

Si el proveedor es rechazado, se notificará el motivo del rechazo.  

Si es aceptado, recibirá la notificación de la aceptación, junto con sus credenciales (usuario y 

contraseña temporal) para poder ingresar al portal de proveedores. 
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2. Proveedores ya registrados en JUMEX actualmente 

 

Todos los proveedores que ya están registrados actualmente en el sistema de JUMEX, ya no deberán 

registrarse como nuevos proveedores, ya que el equipo de sistemas estará migrando la información 

registrada en sistemas anteriores (no aplica para documentos físicos).  

Cuando el equipo de sistemas cargue esta información, a todos los proveedores les llegará una 

notificación vía correo electrónico en donde se le estará entregando la liga de acceso, usuario y 

contraseña para poder acceder al portal de proveedores. 
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3. Ingreso de proveedores y usuarios al portal de proveedores 

 

Todos los proveedores que actualmente ya brindan un bien o servicio a cualquier compañía de 

JUMEX recibirán una notificación vía correo electrónico con su nuevo usuario y contraseña temporal, 

así como la liga (URL) para ingresar al nuevo portal de proveedores.  

La notificación que recibirán será como la siguiente: 

 

Una vez que ingresen a la URL, el portal presentará la primera pantalla que es en donde deberán 

ingresar su usuario y contraseña proporcionados en el correo ya mencionado. 

 

 

Después de capturar usuario y contraseña deberán dar click en la opción Ingresar el portal de 

proveedores les enviará a una pantalla para cambio de contraseña, esto con el objetivo de que cada 

proveedor pueda personalizar su contraseña por cuestiones de seguridad. 
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Si el cambio de contraseña es exitoso, recibirá el siguiente mensaje: 

 

El proveedor deberá dar click en las letras rojas para regresar a la pantalla de inicio y poder ingresar 

al portal de proveedores.  

 

Restablecer contraseña  

Si el proveedor pierde su contraseña, deberá dar clic en restablecer contraseña, en donde les 

aparecerá una pantalla para que puedan digitar su usuario.   

Al capturar su usuario y dar clic en enviar, el portal de proveedores les enviará una nueva contraseña 

temporal vía correo electrónico.  

 

 

Una vez que ingresen la contraseña temporal el Portal iniciará el ciclo de cambio de contraseña, 

para que el proveedor o colaborador personalicen la misma. 
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Los usuarios serán registrados en el portal de proveedores por el área de sistemas con un rol y 

permiso correspondiente para poder consultar información de proveedores dentro del portal. 

El área de sistemas entregará la liga de acceso, así como usuario y contraseña. 

Los usuarios también entran por la misma página de inicio, sin embargo, contarán con 

funcionalidades más amplias que un proveedor de acuerdo con su rol. 
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4. Proceso de autorización de alta de proveedores 
 

El portal de proveedores cuenta con un proceso de revisión de información de los proveedores para 

determinar si se acepta o rechaza la solicitud del proveedor. 

Este proceso consiste en un flujo de aprobación en donde intervienen diferentes áreas que harán la 

revisión de dicha información. 

Este flujo está constituido por un usuario de compras, finanzas, impuestos y data master (DAMA).  

El flujo inicia cuando el proveedor envía su información mediante el formato de solicitud, así como 

su documentación. 

Cada área podrá validar y capturar datos que le corresponda. 

El flujo es secuencial y el tiempo que tarde el proveedor en darse de alta dependerá directamente 

de las áreas antes mencionadas. 

Si alguno de los usuarios rechaza la solicitud del proveedor, se le abrirá un cuadro de texto para 

informar el motivo del rechazo de esta solicitud. Este mensaje será el que se le enviará al proveedor 

mediante correo electrónico para que pueda corregir su información y volver a enviarla mediante el 

ticket asignado. 

Si el proveedor es aprobado por todas las áreas, la información será almacenada en la base de datos 

del sistema y se le notificará al proveedor que ya fue dado de alta. En esa misma notificación se le 

enviará su usuario y contraseña para acceder al portal. 
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5. Consulta y modificación de información del proveedor 
 

Los proveedores no podrán modificar su información. Esta actividad será realizada por el primer 

actor en el flujo de aprobación, es decir, por el área de compras. 

Una vez que compras modifique algún dato, el proveedor quedará bloqueado hasta que se autorice 

esta actualización por parte de los usuarios de las áreas que integran el flujo de aprobación 

 

Los proveedores pueden consultar su propia información en el módulo de información del proveedor. 

 

 

 

Los usuarios pueden consultar la información de los proveedores en el módulo de proveedores. 
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6. Constancias fiscales JUMEX 
 

Dentro del portal de proveedores encontraremos un módulo llamado constancia de situación fiscal, 

en este módulo se podrán consultar los datos de las constancias de situación fiscal de todas las 

empresas de grupo JUMEX. 

Para poder encontrar la información de alguna constancia de situación fiscal, sólo se deberá 

seleccionar la compañía y dar click en el botón buscar. 

Aparecerán los datos requeridos y se podrá descargar el archivo que visualizaremos en pantalla. 

Este módulo es únicamente de consulta. 

Dicho módulo está diseñado para usuarios y proveedores. 
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7. Proveedores REPSE 
 

En este módulo se encontrará toda la información relacionada con los proveedores de servicios 

especializados (REPSE). 

Los usuarios podrán ingresar a este módulo para validar la información que los proveedores Repse 

estén cargando al portal. Estos usuarios podrán consultar la información inicial, mensual, bimestral 

y cuatrimestral de cada proveedor. 

Algunos usuarios previamente configurados, podrán aprobar o rechazar la información de los 

proveedores. 
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8. Carga de facturas con orden de compra SIN adenda AMECE 

proveedores nacionales 
 

Los proveedores cargarán sus facturas dentro del módulo Órdenes de compra realizando el 

siguiente proceso:  

1. Dentro del módulo de Órdenes de compra, el proveedor deberá seleccionar las órdenes de compra 

en estatus Orden de compra recibida/liberada:  

 

2. Seleccionar la orden a la cual se le cargará la factura y dar click en la opción de Abrir de la 

columna recibos y facturas para visualizar los recibos que se pueden facturar:  

 

3. Presionar el botón Cargar Factura, localizado en la sección superior de la ventana del detalle  de 

la orden de compra:  

 

4. Seleccionar los archivos .XML y .PDF correspondientes a la factura y presionar el botón Cargar 

para iniciar el proceso de carga y validación en el Portal de Proveedores.  

 

5. Esperar por el resultado de la validación de carga. 
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El proceso de validación de carga certificará lo siguiente:  

• La factura es vigente y válida ante el SAT  

• La factura no ha sido alterada (apócrifa) y contiene toda la información de forma íntegra y 

consistente 

• El emisor y Receptor son válidos y corresponden a la factura  

• Validación de los importes de la factura  

• Verificación de los complementos de carga de pagos pendientes  

Si la factura es aceptada, los documentos correspondientes son cargados en el Portal de 

Proveedores.  

Si la factura no es aceptada, el proveedor deberá volver a cargar una factura válida, en caso 

contrario, la orden permanecerá en status Orden recibida.  

Una vez que la factura es aceptada, se generará la cuenta por pagar de forma automática y se 

notificará al proveedor que su factura fue aceptada y está pendiente de pago.  

El proveedor será notificado de la aceptación de la factura. El estatus de la orden de compra será 

cambiado a Orden de compra con Factura.  

Cuando la factura es pagada por JUMEX, se le notificará al proveedor para que continúe el proceso 

y cargue su complemento de pago. 
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9. Carga de facturas con orden de compra CON adenda AMECE 

proveedores nacionales 
  

El portal de proveedores contará con una opción de carga de facturas para todas aquellas facturas 

que contengan la adenda definida por JUMEX (AMECE7). El proceso para cargar la factura será el 

siguiente: 

1.- Se ingresa al módulo de Órdenes de compra. 

2.- Se da click en el botón cargar factura con adenda. 

 

3.- Confirmar que la factura contiene adenda. 

 

4.- Cargar XML y PDF de la factura. 

 

 

El proceso de validación de carga certificará lo siguiente:  

• Que la factura contenga adenda JUMEX  

• La factura es vigente y válida ante el SAT  

• La factura no ha sido alterada (apócrifa) y contiene toda la información de forma íntegra y 

consistente 

• El emisor y Receptor son válidos y corresponden a la factura  

• Validación de los importes de la factura 

• Verificación de los complementos de carga de pagos pendientes  
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Si la factura es aceptada, los documentos correspondientes son cargados en el Portal de 

Proveedores.  

Si la factura no es aceptada, el proveedor deberá volver a cargar una factura válida  

Una vez que la factura es aceptada, se generará la cuenta por pagar de forma automática y se 

notificará al proveedor que su factura fue aceptada y está pendiente de pago.  

El proveedor será notificado de la aceptación de la factura. El estatus de la orden de compra será 

cambiado a Orden de compra con Factura.  

Cuando la factura es pagada por JUMEX, se le notificará al proveedor para que continúe el proceso 

y cargue su complemento de pago. 

 

5.- Si la factura no contiene la adenda se presentará el siguiente mensaje: 
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10. Carga de facturas sin orden de compra con y sin adenda CECO 

proveedores nacionales 
 

Los proveedores que tengan acuerdo con JUMEX para ingresar facturas sin orden de compra 

deberán considerar el siguiente proceso: 

1.- Entrar al módulo de facturas sin orden de compra 

2.- Dar click en el botón cargar documento fiscal 

3.- Subir XML y PDF. 
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11. Carga de facturas Proveedores Extranjeros  
 

Los proveedores cargarán sus facturas dentro del módulo Órdenes de compra realizando el siguiente  

proceso:  

1. Dentro del módulo de Órdenes de compra, el proveedor deberá seleccionar las órdenes de  

compra en status Orden de compra aprobada:  

 

 

2. Seleccionar la orden a la cual se le cargará la factura y dar click en la opción de Abrir para  

visualizar los recibos que se pueden facturar:  

 

 

3. Presionar el botón Cargar Factura, localizado en la sección superior de la ventana del detalle  de 

la orden de compra:  

 

 

4. Presentará una pantalla en la cual deberá llenar el formulario que se le presenta, así como  subir 

el documento que ampare su factura en la opción anexar documento.  
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12. Consulta de Facturas cargadas en el Portal de Proveedores  
 

En el módulo de órdenes de compra, los proveedores podrán visualizar las facturas que han cargado  

anteriormente, realizando diferentes filtros para la búsqueda como son: número de orden de compra,  

tipo de orden de compra, estatus de la factura y por rango de fecha. 
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13. Complementos de Pago  
 

La actividad de carga de complementos de pago, es la actividad final dentro del proceso de las  

órdenes de compra del Portal de Proveedores. Esta actividad consiste en cargar los documentos  

fiscales de complemento de pago asociados a una o más facturas pagadas. Sólo se podrá cargar  

complementos de pago a los tipos de factura PPD.  

Para realizar la actividad de carga de complementos de pago, el proveedor deberá completar las  

siguientes tareas:  

1. Presionar el botón Cargar complementos de pago por grupo ubicado en el módulo de  

Órdenes de compra:  

 

 

 

2. El Portal de Proveedores mostrará una ventana de selección de las órdenes de compra con  

factura pagada la cual contendrá de forma automática todas las órdenes del proveedor que  deberán 

tener un complemento de pago asociado:  

 

 

3. Se deberán seleccionar las órdenes de compra de la sección izquierda para anexarlas en la  lista 

de órdenes de compra candidatas al complemento de pago. Esta acción se lleva a cabo  presionando 

el botón Seleccionar  
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4. Una vez seleccionadas las órdenes de compra con factura pagada que serán consideradas  en el 

complemento de pago, se debe presionar el botón Subir Complemento y Cotejar. 

5. Aparecerá un recuadro para ingresar XML y PDF del complemento de pago.  

Al realizar esta actividad el sistema realizará las siguientes acciones:  

• Validez y vigencia del documento ante el SAT  

• Verificará que todas las órdenes seleccionadas, tengan una factura asociada y estén  incluídas en 

el complemento de pago  

• Si alguna factura no está incluída en el complemento de pago y ésta a sido  seleccionada, el 

validador devolverá un mensaje de error  

• Se validará, que no haya complementos de pago pendientes por ingresar al portal.  El proveedor 

tendrá los primeros 10 días del siguiente mes una vez pagada su  factura para ingresar los 

complementos de pago.  

Si todas las validaciones son aceptadas, el complemento de pago será cargado y la orden de compra  

pasará al estatus Complemento cargado 
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14. Configuraciones de Navegador de Internet e idioma 
Navegadores recomendados para el buen funcionamiento del nuevo portal:  

Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla, Opera.  

 

 

 

Configuración de idioma:  

El portal permite manejar un multilenguaje entre español e inglés, esta configuración se maneja  

desde la propia configuración del navegador.  

A continuación se indicará cómo se deberá realizar esta configuración.  

1.- Abrir el navegador utilizado  

2.- Abrir las herramientas del navegador  

3.- Seleccionar la opción de configuración  

4.- Seleccionar configuración avanzada  

5.- Dar click en la opción idiomas  

6.- Abrir el idioma que se requiere  

7.- Se deberá dar click en reiniciar  

8.- El navegador se cierra automáticamente y reinicia con el idioma seleccionado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


