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 Registro de Proveedores. 

 

Descripción Imagen 

Para que el proveedor pueda 
registrarse al portal, favor de 
dar clic en “Registrar ahora” 

. 

 
Nos aparecera la siguiente 
pantalla, donde se debe 
registrar la siguiente 
información: 

• RFC. 

• Razón Social. 
• Contacto: Persona que 

quedara a cargo de la 
sesión.  

• Email o correo electrónico. 
 
Al registrar los datos, no olvide 
dar clic en el check 
“Declaración de protección 
datos”. 

 



 Manual  de Usuario  
Portal de Provedores  

Portal proveedores Externo. 
 

 

                                                                  

Page 4 of 16 

   Material Confidencial. Prohibido copiarlo, imprimirlo o utilizarlo fuera de SINBIOTIK 

S.A. de C.V. 

 

Una vez registrado los datos y 
activado el check, se procede a 
dar clic en el botón “Registrar” 

. 
 

 
Nos aparecera el siguiente 
mensaje confirmando el 
registro de sesión en el portal 
de proveedores.  
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Al consultar el buzón de correo 
electrónico, podrá encontrar 
las instrucciones de ingreso, así 
como la bienvenida al portal de 
proveedores. 
 
Nota: En caso de presentar una 
incidencia en el ingreso al 
portal, puede contactarse con 
el administrador del portal. 

 
Al registrar sus datos, puede 
proceder con el ingreso a su 
sesión.  
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 Inicio de sesión. 

 

Descripción Imagen 

Para ingresar al portal de 
proveedores, ingrese los 
siguientes datos: 
 

• RFC. 

• Contraseña. 
 
Nota: Si es nuevo en el portal 
de proveedores, ingresar 
contraseña temporal para 
ingreso. 

 
Al ingresar los datos, damos 
clic en el botón “Iniciar 

Sesión” . 
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Por disposición oficial, para 
ingresar a su sesión, es 
necesario que el proveedor 
ingrese su PDF de opinión de 
cumplimiento Positiva 32-
D(En caso de duda consulte 
con su contador). 
 
El portal mostrara la siguiente 
ventana en donde se anexe el 
documento solicitado. 
 
Nota: El archivo no debe 
superar los 500 kb de peso en 
el archivo. 

 
Para cargar la orden de 
cumplimiento, damos clic en 
el botón “Elegir archivo” 

. 
Al dar clic nos aparecera una 
ventana externa en donde 
ubicamos el archivo que 
deseamos cargar. 
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Una vez anexado el archivo de 
cumplimiento, se procede a 
ingresar el comentario 
notificando si la orden cumple 
de forma positiva. 
 
Al digitar el comentario, 
damos clic en “Cargar opinión 
de cumplimiento” 

. 
 
Nota: La carga de este 
archivo, solo será solicitada 
una vez por cada mes natural. 

 
Al cargar la orden de 
cumplimiento, el portal nos 
permitirá accesar a una 
prueba de visualización. 
 
Para establecer la contraseña 
de acceso, damos clic en 
“Cerrar Sesión” 

. 
 
Nota: Esta opción es solo para 
aquellos proveedores de 
nuevo ingreso, si ya ha 
generado una contraseña 
personalizada en el portal con 
anterioridad, favor de hacer 
caso omiso a este paso. 
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Nuevamente ingresamos los 
siguientes datos: 

• RFC. 

• Contraseña. 
 
La contraseña debe ser la 
contraseña temporal que le 
llego por correo. 
 
Damos clic en “Iniciar Sesión”. 

 
Nos aparecera la siguiente 
pantalla en donde nos solicita 
ingresar una nueva 
contraseña de acceso. 
 
La colocación nueva 
contraseña personalizada,  
será registrada para futuros 
accesos a la sesión del 
proveedor. 
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Una vez ingresada la nueva 
contraseña, damos clic en 
“Establecer Contraseña”. 
 
Esto con la intención de 
guardar la contraseña de 
ingreso definitiva. 

 
Al dar clic en “Establecer 
Contraseña”, la sesión del 
proveedor podrá visualizarse. 
 
Al definir la contraseña de 
ingreso, se puede proceder 
con la carga de facturas. 
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 Carga de facturas. 

 

Descripción Imagen 

Para cargar las facturas de una 
orden de compra, puede 
realizarse de la siguiente forma: 
 

• Carga por selección de 
OC. 

• Buscador de OC. 
 

 

Carga por selección de OC. 
 
El proveedor pude seleccionar la 
orden de compra del listado en la 
pestaña “Orden de compra”. 

 
 

 
Al dar clic sobre la orden de 
compra, se desplegará la 
siguiente ventana donde se 
detalle la información de la orden 
de compra. 

 
Buscador de OC. 
 
Se procede a ingresar la OC en el 
buscador si el proveedor tiene 
este dato. 
 
Al colocar la orden de compra, 
damos clic en la opción “Buscar” 

. 
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Al dar clic en el buscador, se 
desplegará la siguiente ventana 
donde se detalle la información 
de la orden de compra. 

 
Para proceder con el anexo de las 
facturas damos clic en el botón de 
“Buscar”. 

 
Se nos desplegara una ventana en 
donde procedemos en cargar 
nuestros siguientes archivos: 
 

• PDF de factura. 

• XML de factura. 

• PDF Hoja de entrada. 
 
Nota: Tanto el PDF como el XML 
de la factura, deben coincidir con 
el nombre. 
 
Para la Hoja de Entrada deber 
tener en su nombre el RFC, guion 
bajo (_) y el UUID de la factura. 
 

 

Seleccionamos los archivos que 
acompañaran el anexo de la 
orden de compra. 
 
Al seleccionar los archivos, damos 
clic en “Abrir”. 
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Al cargar los archivos, damos clic 
en el botón “Cargar” para finalizar 
el proceso. 

 
Al cargar los archivos, el portal 
procederá con las validaciones 
correspondientes. 
 
Una vez finalizada las 
validaciones, el portal arrojara el 
siguiente mensaje en donde nos 
indica el documento SAP que se 
ha creado. 
 
Nota: El proveedor puede guardar 
captura de pantalla del 
documento que ha sido creado. 

 

 

Para regresar al menú principal, 
damos clic en el botón “Registrar 
nueva orden de compra” 

. 

 
Para validar que nuestra factura 
ha sido cargada, nos dirigimos a la 
pestaña “Factura” en donde 
encontraremos la información de 
la factura recientemente cargada. 
 
Para este paso, se finaliza el 
proceso de carga de facturas. 
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 Ingreso de complemento de pago. 

 

Descripción Imagen 

En la pestaña de Recepción de 
Pagos mostrara el listado de los 
pagos de las facturas que ha 
realizado y de las cuales se 
requiere su Complemento de 
Recepción de Pagos.  

 
 

 
Contiene la opción de Búsqueda 
de Factura. 
 
Para eso, ingrese el número de la 
factura que desee consultar y de 

clic en el botón “Buscar” . 

 
 
Ingreso de N° de factura 

 

Al hacer clic en “Buscar” el portal 
solo reflejara la información de la 
búsqueda solicitada. 

 
Para agregar los archivos xml y 
pdf se selecciona el número de 
Doc Pago y se mostrara la opción 
de adjuntar archivos. 

 
 
Se abrirá la siguiente ventana, 
donde se solicita la carga de 
archivos. 
 

 

 

 

 



 Manual  de Usuario  
Portal de Provedores  

Portal proveedores Externo. 
 

 

                                                                  

Page 15 of 16 

   Material Confidencial. Prohibido copiarlo, imprimirlo o utilizarlo fuera de SINBIOTIK 

S.A. de C.V. 

 

Se selecciona los archivos xml y 
pdf correspondientes al pago. 
 
Para eso, damos clic en el botón 
“Abrir” y se nos desplegara una 
ventana donde se procede a la 
búsqueda de archivos. 
 
Nota: PDF y XML deben coincidir 
en el nombre. 

 
Una vez seleccionados los 
archivos, aparecerá la siguiente 
pantalla. 
 
Para anexar los archivos, damos 
clic en el botón “Cargar” 

. 

 
Se realizará la validación de los 
archivos y aparecerá el siguiente 
mensaje. 
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 Historial de Recepción de Pago. 

 

Descripción Imagen 

Una vez ingresado el 
complemento de recepción de 
pago aparecerá en la pestaña de 
Historial de Pago. 

 

 

 
 

 


