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REQUISITOS PARA SOLICITAR UN USUARIO  

AL PORTAL DE PROVEEDORES 

 N ombre completo del usuario encargado . 

 Correo electrónico . 

 Número telefónico . 

 Puesto o área del encargado . 

 Razón social de la empresa . 

1 . Para obtener acceso al Portal de Proveedores es necesario 

enviar un correo a portaldeprov@christus . mx , con los siguientes 

datos : 
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NOTIFICACIÓN DE ACCESO EXITOSO 

1 . El acceso al Portal de Proveedores se notificará mediante un 

correo llamado Workflow Mail Us 2 Cloud . Dentro del correo viene 

un link de acceso, haz clic para que te redireccione al portal y 

puedas configurar tu propia contraseña . 
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ACCESO AL PORTAL DE PROVEEDORES 

1 . Un a ve z guardad a l a contraseña , ingres a a l enlac e d e Oracle 
 . 

2 . Ingresa tu usuario ( correo ) y contraseña . Haz clic en Iniciar 

sesión . 

3 . Después de iniciar sesión, haz clic en la opción Portal de 

Proveedor . 
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Cloud 
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2. Después selecciona la opción  Ver facturas .   

1 . Ahora bien, el siguiente paso es validar el pasivo . Lo primero que 

deberás hacer es identificar la opción Facturas y pagos . 

2 

1 
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3 . En la siguiente ventana, selecciona la razón social en la casilla del 
Proveedor . 

4. Haz clic en  Buscar . 

5 . En la columna Número de factura , identifica los folios GCM , 
estos folios son los pasivos pendientes por sincronizar . 

3 

4 

6 

6 . Haz clic en el folio para poder observar el número de Orden de 

Compra . 
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PASIVO DE LA FACTURA 

7 . En la siguiente ventana, busca el apartado Orden de Compra . 

8. Haz clic en el  Número de Orden . 

8 

9. El sistema desplegará la información de la Orden de Compra, haz  
clic en  Ver detalles . 

9 
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PASIVO DE LA FACTURA 

10 . En la pantalla Ciclo de vida de orden , desliza hacia abajo y 

busca los apartados de Recepciones y Facturas . Confirma que el 
pasivo coincida . 

11. Una vez confirmado, haz clic en  Listo . 

11 
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PASIVO DE LA FACTURA 

12. Haz clic en  Listo . 

12 

13. Haz clic en  Listo . 

13 

14. Haz clic en  Listo . 

14 



 
  

SINCRONIZACIÓN DE LA FACTURA  

05 
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  SINCRONIZACIÓN DE LA FACTURA  

1 . Después de validar la recepción y el pasivo, haz clic en el Portal 
de Proveedores . 

1 

2 . El sistema desplegará una nueva pestaña . Escribe el correo del 
usuario para validar que el usuario esté activo . 

2 
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  SINCRONIZACIÓN DE LA FACTURA  

3 . En el correo registrado llegará un código de confirmación . Para 

este ejemplo el token es 177835 , con este código podrás acceder a 

la carga de facturas . 

3 

4 . Ingresa el código temporal . 

177835 
4 
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SINCRONIZACIÓN DE LA FACTURA  

5 . Después, haz clic en Sincronización de Documentos . 

6. Luego, haz clic en  CFDI Sin  Addendas . 

5 

6 
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SINCRONIZACIÓN DE LA FACTURA  

7 . Anexa el XML y PDF de la factura . 

10. Al final, haz clic en Sincronizar.   

8 . Después escribe el número de orden de compra . 

9 . Despliega la flecha de opciones en Unidad de Negocio y 

selecciona la unidad que solicitó el producto o servicio . 

7 

8 

9 

10 
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 SINCRONIZACIÓN DE LA FACTURA  

11 . Después de realizar el proceso de sincronización aparecerá un 

recuadro verde que indica que la factura ha sido ingresada con 

éxito . En caso de arrojar error, entonces deberás revisar el manual 
de errores comunes y solución para identificar cuál es la falla . 

11 
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CONTACTO  

06 



 
 

CONTACTO  

1 . Para cualquier duda, favor de contactar a Portal de Proveedores 

vía correo electrónico . Si se trata de algún error, anexa una captura 

de pantalla que lo muestre . 



 
 


