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Resumen 

El presente trabajo tiene como objetivo la elaboración de un manual de procedimientos 

para el departamento de contabilidad de Grupo Textil Providencia, con la finalidad de 

fortalecer el control interno y mejorar la eficiencia en la ejecución de sus procesos 

administrativos. Este manual se plantea como una herramienta práctica que permite 

estandarizar actividades, establecer lineamientos claros y servir como guía en el 

desarrollo de las tareas diarias. 

En el documento se describen de manera detallada los procedimientos relacionados con 

la recepción de órdenes de compra, la gestión de complementos de pago y el manejo de 

la documentación correspondiente, integrando el uso de los sistemas implementados por 

la empresa. Asimismo, se incluyen ejemplos e indicaciones que facilitan la comprensión 

de cada proceso, contribuyendo a una ejecución adecuada y ordenada de las 

actividades. 

La implementación de este manual ofrece diversos beneficios, entre los que destacan la 

reducción del tiempo de capacitación del personal, la disminución de errores en la 

ejecución de tareas y la mejora en la comprensión de los procesos. De igual forma, 

funciona como una herramienta de apoyo para resolver dudas y enfrentar posibles 

inconsistencias o situaciones imprevistas durante el desarrollo de las actividades. 

Finalmente, se resalta la importancia de mantener el manual de procedimientos 

actualizado, de manera que refleje cualquier cambio en los sistemas o procesos de la 

empresa, garantizando así su vigencia y utilidad como instrumento de apoyo en la 

operación del departamento de contabilidad. 
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Introducción 
 

 
Un manual de procedimientos es una herramienta que facilita el control interno de 

una empresa, este, funciona como una guía, que conduce a un camino practico, 

que indica procedimientos, advierte de posibles fallas, indica situaciones posibles 

que retrasen los procedimientos para facilitar la realización de dichas actividades. 

Además, los manuales de procedimientos tienen beneficios como; facilitar la 

capacitación de personal, y el entendimiento del mismo, teniendo como resultado 

minimizar fallas y errores al momento de ejecutar las actividades correspondientes. 

Este manual de procedimiento contiene información de Providencia, dentro del 

departamento de contabilidad, tanto de los sistemas que se utilizan para llevar a 

cabo la recepción de orden de compra, hasta subir los complementos de pago, 

hasta documentación pertinente, citando ejemplos para obtener una comprensión y 

ejecución adecuada de cada actividad, y completar el proceso de manera óptima y 

son errores. 

Es importante que Grupo Textil Providencia tenga un manual de procedimientos en 

el departamento de contabilidad, ya que ahorra tiempo de capacitación, y ayuda a 

que el proceso de aprendizaje sea más fácil, además de saber que hacer en caso 

de que el procedimiento no salga en línea, es decir haya algunas diferencias y eso 

produzca dificultades a la hora de realizar las actividades. 

El manual de procedimiento que se presenta en el actual documento, muestra los 

pasos desde recibir una orden de compra, hasta liberar un complemento de pago 

en el portal de providencia, este facilita la capacitación, y sirve como soporte para 

despejar dudas acerca de procedimientos que se llevan a cabo. 

Un manual de procedimiento contiene imágenes que muestran el proceso completo 

y como ejecutarlo para realizar las actividades de manera eficiente, sin embargo, 

mantenerlo actualizado también es relevante, ya que si el sistema de la empresa 
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sufre cambio es importante que dicho manual este actualizado para que siga 

funcionando de la mejor manera. 

Objetivo 

General 

Contar con un instrumento de apoyo (manual de procedimiento), que permita al 

personal desarrollar las actividades que implican recibir una orden de compra, hasta 

subir a el portal de Providencia, un complemento de pago. 

Específicos 

 

 Conocer los conceptos que involucran el procedimiento, para saber que se 

realiza y porque se realiza. 

 Conocer a los encargados de cada área involucrada.
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Necesidad 
del 

departamento 

Elaborar 
orden de 

 

Enviarla 
(correo) a el 
proveedor 

 
Emitir una orden de compra. 

La orden de compra, se emite por parte el departamento que la solicita, se envía a el proveedor, para que mismo, sepa que 

productos o servicios se le están solicitando. 

 

 

 

 
Ilustración 1 Proceso de emisión de orden de compra 

Fuente: Propia 
 
 

 

Recepción de productos o servicios (por parte del proveedor). 
 

 
El proveedor tiene la obligación, por políticas de la empresa, presentar el producto o servicio que está llevando a la empresa, 

tanto a el departamento que emitió la orden de compra, como a el departamento de contabilidad, con la encargada 

correspondiente. Es a continuación donde comienza el proceso contable. 
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Aunque se debe tomar en cuenta entre la orden de compra y la factura, es la que debe llevar el proveedor, proveedor- 

empresa, tienen acuerdos donde ambos saben si existe un pago a crédito, y de cuánto tiempo es, o no hay crédito, por lo 

que el pago se hace al mismo tiempo en que se entrega la mercancía. 

Recepción de orden de compra. 

Una vez que el proveedor entrego la mercancía, y la presento a los departamentos correspondientes, entrega la orden de 

compra a la persona encargada de comenzar el proceso contable que se presenta a continuación. 

Nota: La orden de compra, puede usarse como factura, con el fin de no perder el control, sin embargo, la factura ya se tuvo 

que haber emitido desde SAT, y entregar junto con la orden de compra. 

La persona encargada, recibe en su correo (de Providencia), una orden de compra (OC), estos documentos tienen las 

siguientes características: 

 Formato PDF 

 Formato XML 

 
Nota: En caso de que el documento que emite el proveedor esta “comprimido” lo que se tiene que hacer el extraer los 

archivos para obtener los anteriores formatos. 

Acceder a sistema Mianet. 

 
Ya que se recibe el OC, se procese a capturar de la siguiente manera: 
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1) Se accede a sistema Mianet, colocando los datos de usuario, contraseña y el año presente, o al que 

corresponda la OC o la factura. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 2 Acceso a Mianet 
Fuente: Sistema Mianet 
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2) En las pestañas que están en la parte superior izquierda se encuentra una pestaña que tiene como nombre 

“Compras y pagos”, con un clic, se enlaza a un siguiente apartado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 3 Compras y pagos 
Fuente: Sistema Mianet 
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Ilustración 4 Ordenes de compra 
Fuente: Sistema Mianet 

 
3) Una vez que se ve la siguiente pantalla, con un clic en “ordenes de compras”, se llena el formato para llenar 

la orden de compra que corresponde. 
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Ya ingresado, los datos que se toman en cuenta, para el llenado de la OC en el sistema, son los que 

corresponden tanto a la factura o OC, que emitió anteriormente el proveedor, como a la persona encargada, 

por tanto, hay ciertos datos que son únicos, ya que corresponden a una misma línea de empresa, y al trabajo 

de una sola persona. 

4) Hay un aptado donde se ve la palabra “serie”, se coloca el número “3” ya que la persona encargada es 

responsable de ese número de serie, adelante de serie esta “número”, no es necesario el llenado de rubro, 

se deja en blanco o bien se coloca el numero “0” y se da clic en “nuevo” para habilitar el siguiente rubro. 
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Ilustración 5 Serie y numero 
Fuente: Sistema Mianet 

Nota: los datos que se llenaron anteriormente tienen la función de llevar un control interno, por lo que se toman de manera 
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única para la encargada. 

 
Datos correspondientes a la OC y/o Factura 

 
Se habilita el sistema para llenar los siguientes datos, que son correspondientes a la OC y/o Factura. 

 

Ilustración 6 Habilitar órdenes de compra 
Fuente: Sistema Mianet 
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Ilustración 7 Tipo de orden 
Fuente: Sistema Mianet 

 
En la sección “Tipo de orden” con un clic en la lupa, se abre la siguiente ventana, donde se identifica desde la factura o 
la OC, si es un servicio, o una compra, con doble clic se visualiza la siguiente ventana: 

 



17  

 

 

 



18  

 

 
Nota: Como identificar si es un servicio o compra, se lee la factura, en la descripción del artículo. 

 
5) De lado derecho, encontramos una sección llamada “Fechas”, donde se encuentran 5, con diferente 

descripción de fecha, se llena con la misma fecha, que tenemos se encuentra en la factura, que estamos 

capturando. 

6) Se observa un apartado más que es “Observaciones” se llena colocando el folio y serie de la factura que se 

está capturando, en caso de que no haya serie solo se pone el folio. 
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Ilustración 8 Fechas y observaciones 
Fuente: Sistema Mianet 
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Nota: En caso de no tener serie y folio, se ponen los últimos dígitos del folio fiscal. 

 
 

 
7) Una vez que se tienen los datos de fechas, se continúa llenando los campos faltantes, en el caso de 

“proveedor”, se identifica el icono en forma de lupa, que se encuentra delante de proveedor, con un clic, 

tenemos la ventana, donde se busca el nombre o bien la razón social que está en la factura, una vez que se 

encontró, se da doble clic, y se llena en automático la sección de proveedor. Lo que vemos alado de proveedor 

es la clave con la que está registrado en el sistema de Providencia. 
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Ilustración 9 Proveedor 
Fuente: Sistema Mianet 
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8) Abajo encontramos el rubro de área y departamento lo dejamos sin llenar. 

9) En “forma de pago” lo primo se hacer es buscar en la factura, la forma de pago, si hay duda, darle clic en la 

lupa que se encuentra delante de forma de pago, y se abre una ventana donde se busca la forma de pago, y 

dando doble clic, se llena el apartado. 

10)  En “tipo de pago”, se busca de igual forma se busca el icono en forma de lupa, para determinar qué tipo de 

pago es. 

11) En cuanto a “Moneda”, igual que en los rubros anteriores, se busca en la factura, (por lo general está en 

pesos), hay dos formas de saber cómo llenarlo, la primera es dando clic, en el icono de lupa, ahí se abre una 

pestaña, la cual nos indica si es peso, dólares o euros, le damos doble clic al que corresponda, y se llena el 

siguiente rubro. La segunda es saber que clave tiene, y ponerla directamente; 

 PMX- pesos 

 EU – euros 

 USD- dólares 

12) Adelante, de moneda, hay un apartado de “cambio”, depende de la moneda, que se haya puesto es el tipo 

de cambio en el caso de pesos, siempre es 1.00, en el caso de dólares y euros, dependiendo del precio del 

dólar en el momento en que se ejecuta la factura. 
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Ilustración 10 Forma de pago, tipo pago, moneda 
Fuente: Sistema Mianet 



24  

 
13) La información se guarda con ayuda del botón “guardar”, dando un clic a dicho botón. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 11 Guardar 
Fuente: Sistema Mianet 
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Líneas de compra. 

Una vez que ya se ejecutaron los datos de la factura, se procede a llenar los datos que refieren a la mercancía 

que contiene la factura, se llena de la siguiente manera. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 12 Líneas de compra 
Fuente: Sistema Mianet 
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1) En la parte de “almacén”, a la persona encargada, le corresponde el almacén “C-4”, por lo tanto, es un dato 

estable, que no va a cambiar. 

Nota: En la parte de “ubicación”, se deja sin llenar. 

2) En la sección, que dice “articulo”, hay dos opciones que son: 

 SC- compra 

 SV- servicio 
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Ilustración 13 Almacén, ubicación y articulo 
Fuente: Sistema Mianet 
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Ilustración 14 Descripción y articulo 
Fuente: Sistema Mianet 

 
Nota: Para saber si es compra o servicio, se revisa la factura, y los conceptos que tiene la mercancía. 

 
3) Una vez que se llenó la sección de artículo, se busca el concepto, donde vemos el icono que tiene la lupa, de 

la siguiente manera; donde dice descripción, se debe buscar en la factura, para buscar e identificar que 

producto es, y le damos doble clic, tal como se muestra. 
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4)  Ya determinado el artículo, y su descripción, se llenan las unidades y el precio, los rubros restantes se llenan 

en automático, tecleando la tecla “enter”, en los campos restantes. Continuar tecleando “enter”, hasta que 

el programa nos salte a la segunda línea. 

Nota: Al finalizar el llenado de cada artículo, el monto total debe coincidir con el de la factura, si no es así, se 

debe rectificar los datos que se llenaron. 

Nota: Si hay más artículos por llenar se repite el “paso 4”. 
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Ilustración 15 Llenado completo 
Fuente: Sistema Mianet 
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Ilustración 16 Guardar OC 
Fuente: Sistema Mianet 

 
5) Se guarda la información dando clic en el botón “guardar”, anotando en la factura (en físico) los siguientes 

datos: 

 Serie 

 Número de serie 

 Proveedor 

 Provisión 

 La OC 
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Nota: estos datos se ocuparán para posteriores actividades. 

 
 

Enviar OC. 

Una vez concluido, se procede a enviar los archivos de factura, tanto en formato PDF y XML, a la persona encargada 

se seguir con el procedimiento, en el correo se agrega la OC, en el siguiente formato: 

OC serie/número de serie 

Ejemplo: 

OC 3/1751 
 
 

 
Subir una orden de compra o factura a el portal providencia 

Para continuar con el proceso, se accede a el correo que proporciona providencia a cada colaborador, una vez que se 

recibe la factura en formato PDF y XML, junto con un OC que contiene una serie (en número) y un número de serie, mismos 

archivos que se descargan en una carpeta de preferencia, donde se ubiquen a la vista, ya que posteriormente serán de 

utilidad. 

Se procede a entrar a una liga que enlaza a el portal de proveedores, donde se sube la orden de compra, que genera un 

CFDI, para continuar con el proceso. 

Para ello se hace un llenado de la siguiente manera: 

 
Portal de proveedores 

 
Una vez que se accede a el portal de proveedores, de sistema Providencia (con la liga): 
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Ilustración 17 Enviar documentos CFDI 
Fuente: Sistema Providencia 

 
Nota: Se deja abierto el documento factura ya sea en formato PDF o XML, para extraer la información que se pide a 

continuación. 

1) En el botón con icono del signo más (+), enviar documentos CFDI que se encuentra en la parte superior, se accede 

con un clic. 
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2) En la sección, “tipo de envió”, se selecciona en “simple”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 18 Tipo de envío 
Fuente: Sistema Providencia 
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3) En cuanto a la sección “documento fiscal”, el llenado de “serie” y “folio”, se coloca el correspondiente que se 

encuentre dentro de la factura recibida. 

 

Ilustración 19 Documento fiscal 
Fuente: Sistema Providencia 
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Nota: En caso de que la factura recibida no contenga la serie se deja en “0”, en caso de no encontrar ninguno de 

los dos datos (serie y folio) en el lugar de folio se coloca el número “1”. 

4) En el campo, “orden de compra”, tomar en cuenta el año en que se emitió la factura, se le agrega el número 2 y 

posteriormente el año en que se emite la factura, junto con el OC, que contiene el correo en que se reciben los 

archivos adjuntos. 

Ejemplo de la orden de compra: 

 Si es 2020, el año en que fue emitida se toma en numero 12020, más el número de OC, que corresponde, tomando 

el ejemplo de OC 3/1223, tomando como ejemplo el número de OC 3/1223, queda de la siguiente forma. 

Orden de compra: 1202131223 

 

 Si es 2021, el año en que fue emitida se toma el número 12021, más el número de OC que corresponde, que es el 

que encontramos en el correo tomando como ejemplo el número de OC 3/1223, quedaría de la siguiente manera: 

Orden de compra: 1202131223 
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Ilustración 20 Orden de compra 
Fuente: Sistema Providencia 
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5) “Fecha de referencia”, corresponde a la fecha en la que se capturan los datos, es decir el día mismo en que se 

está efectuando la actividad de subir la orden de compra. 

6) “Moneda”, mismo dato que se encuentra en la factura, se llena dependiendo si la moneda es; peso, dólar o euro. 
 

Ilustración 21 Fecha de referencia y moneda 
Fuente: Sistema Providencia 
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7) “XML” y “PDF”, corresponden a los descargados del correo electrónico, se da clic en seleccionar archivo, se ubican 

en la carpeta donde se hayan guardado con anterioridad (ambos archivos). 

8) Una vez que el llenado se ha concluido de la manera planteada anteriormente, se envía la información con ayuda 

del botón “Enviar documentos”, dándole clic. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 22 Documentos (PDF y XML) y envío 
Fuente: Sistema Providencia 
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Envio correcto de ducumentos CFDI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 23 Envío correcto 
Fuente: Sistema Providencia 
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Ilustración 24 Envío de CFDI 
Fuente: Sistema Providencia 

 
Una vez concluido, se sabe que la información almacenada es correcta cuando se lee el siguiente mensaje: 

 
Nota I: Si el documento no se almacena porque dice que ya fue surtida con el proveedor, se procede a avisar a la 

encargada, para que le de aviso a proveedor y al departamento pertinente: 
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Ilustración 25 CFDI enviado con anterioridad 
Fuente: Sistema Providencia 

 
 

 
Nota II: Si el documento no es almacenado por que aparece el siguiente mensaje, eso quiere decir que ya se encuentra en 

el sistema, y no es necesario volver a intentar subirla, ni aviarle a la encargada: 
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Tratar una factura 

Una vez que se sube la factura pasa al siguiente proceso, a este se le llama “tratar” se le dice de esa manera ya que se 

hace una revisión (comparación de datos con la factura recibida en el correo electrónico y de la cual se capturaron los datos 

del proceso “subir una OC”) para que aparezca en Mianet, y pase al siguiente proceso, con otra encargada. 

Acceder al portal 
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1) Se accede a el portal de providencia, este a diferencia del de proveedores, le da acceso la persona encargada de 

las órdenes de compra, una vez que se llenan los campos con “el usuario” y “la contraseña” aparece la siguiente 

pantalla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 26 Acceso a Providencia 
Fuente: Sistema Providencia 

2) Una vez que se accedió a “sistema Providencia”, se da clic en la parte superior derecha donde hay un icono de 

“una lupa con un símbolo más” (búsquedas completas), ese símbolo hace referencia a las órdenes de compra 

que se suben con las diferentes series y diferentes encargadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 27 Acceso a portal 
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Ilustración 28 Búsqueda completas 
Fuente: Sistema Providencia 

3) En la pantalla se pueden ver todas las órdenes de compra que se suben, en este caso, las que corresponden al 

encargado son las que tienen después del año el número “3”, como en el ejemplo del OC. 
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Ilustración 29 Órdenes de compra (3) 
Fuente: Sistema Providencia 

4) Una vez localizadas las facturas que se van a tratar, en la parte donde dice “tratar”, y en la línea donde corresponda, 

hay un símbolo de play, se accede con un clic. 
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Ilustración 30 Tratar OC 
Fuente: Sistema Providencia 
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Ilustración 31 Aceptar tratar CFDI 
Fuente: Sistema Providencia 

 
5) Cuando se abre una ventana emergente, donde aparece un, mensaje, el cual redacta “¿Quieres marcar un CFDI 

como tratado? Seleccionamos el botón “Aceptar”, dando clic en el mismo. 
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6) Se corrobora que la información que está en la factura, con la que se capturo sea la correcta, si es un servicio el que 

se está tratando, se deja sin llenar, y se le da clic en tratar CFDI, en el caso que sea un producto se corrobora la 

información con la cantidad y monto para darle clic en la adecuada y proceder en “Tratar CFDI”, una vez concluido 

este proceso se trataron y la persona encargada la contabiliza. 

7) Bota el siguiente mensaje, con el fin de confirmar la información, misma que se confirma dando clic en el botón 

“aceptar”. 

 

Ilustración 32 Detalles de la OC 
Fuente: Sistema Providencia 
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8) Para finalizar, se visualiza un mensaje que hace saber que se trató de forma exitosa el CFDI, junto con datos como 

el OC que se colocó desde subir la orden de compra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 33 Aceptar tratar CFDI 
Fuente: Sistema Providencia 
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9) Posteriormente de que se da clic en el botón “Aceptar”, se abre una última pantalla, donde se encuentran detalles 

del OC tratada. 

 

Ilustración 34 Documento tratado de manera exitosa 
Fuente: Sistema Providencia 
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10) Para corroborar que la OC, fue tratada, el portal se regresa a la ventana donde inicia el proceso, si esta fue tratada 

de manera correcta, conforme a los pasos citado anteriormente, entonces esta se encuentra de la siguiente manera: 

 

Ilustración 35 Comprobación de la OC tratada 
Fuente: Sistema Providencia 
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Facturas 

Las facturas se suben a sistema de Providencia 

 
Una vez que ya se recibe la orden junto con el OC, es momento de entrar a sistema providencia, y subir la información que 

se requiere, se trata la misma factura y se libera 

Verificación que la factura fue tratada 

 
1) Se accede a sistema Mianet, con el usuario, contraseña y el año que corresponde a la factura (véase Ilustración 2) 

 
Se verifica que, efectivamente se trató (el paso anterior) la factura, siguiendo los pasos; 

 
2) En la pestaña de “compras y pagos”, se le da clic para acceder (véase Ilustración 3) 

3) Una vez que se visualizan los diferentes botones, se localiza “Recepción de mercancía”, y se accede dando clic 
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Ilustración 36 Recepción de mercancía 
Fuente: Sistema Mianet 
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4) Con un clic en el botón “buscar”, se abre una ventana donde se busca el nombre del proveedor, o bien llamado 

receptor, y su documento de recepción para saber cuál de ellas es, la mejor manera es identificar o buscar la serie 

y folio de factura, si esta no está, entonces se identifican los últimos dígitos del folio fiscal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 37 Buscar receptor y OC 
Fuente: Sistema Mianet 
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5) Una vez que se accede con doble clic, en la línea correspondiente, se puede ver que ya fue tratada y pasamos a el 

siguiente paso 

 
Ilustración 38 Comprobación de OC tratada 
Fuente: Sistema Mianet 

Nota: Si la factura, no hubiera sido tratada, no estaría en la lista de la búsqueda, lo que en esos casos procede es esperar 

a que la encargada realice la actividad, o bien, mandar un correo avisando que es urgente subir la orden si así fuera el caso 
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Capturar datos 

 
Una vez que ya se verifico que la orden fue tratada, continua el proceso de la siguiente forma: 

 
1) Posteriormente en el mismo sistema Mianet, en la pestaña de “compras y gastos”, con un clic en “generador de 

facturas de compras” 
 

Ilustración 39 Generador de facturas 
Fuente: Sistema Mianet 
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2) Se va a abrir la siguiente ventana, y se continua con el llenado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 40 Ventana de generador de facturas de compras 
Fuente: Sistema Mianet 



59  

 
 
 

 
3) “Proveedor”, se le da clic en el icono de la lupa, que esta delante de proveedor, y se le da doble clic, para saber a 

qué proveedor corresponde la factura. 

4) Con ayuda de la factura, se localiza el nombre del proveedor ya sea persona física o moral, en el apartado 

“Nombre”, se coloca la información encontrada en la factura (el nombre del proveedor) una vez que se encuentra 

dentro de la ventana, se accede dando doble clic, y en automático se llena el apartado. 
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Ilustración 41 Proveedor 
Fuente: Sistema Mianet 
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Ilustración 42 Fechas 
Fuente: Sistema Mianet 

 
5) En la sección debajo de proveedor se encuentra “Desde fecha”, una de las recomendaciones es ampliar el rango, 

es decir ponerlo desde el primer día del año, hasta la fecha en que se captura la información. 
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6) Lo que continua es llenar el apartado “Moneda”, al igual que en el dato de proveedor, se basa la información en la 

factura, para saber qué tipo de moneda es. 

 

Ilustración 43 Moneda 
Fuente: Sistema Mianet 



63  

 
Nota: Si existe la duda de cuál es la sigla de la misma, se procede a darle clic al botón que esta delante de moneda, 

en forma de lupa, y ahí está a que sigla pertenece, se accede dando doble clic, para el llenado automático. 

7) Una vez que se capturaron los datos anteriores se le da clic en el botón “mostrar datos” 

 

Ilustración 44 Mostrar datos 
Fuente: Sistema Mianet 
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Se habilita la pantalla para continuar capturando la información 



65  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 45I Habilitado de recepción de mercancía 
Fuente: Sistema Mianet 
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8) Se identifica el articulo o servicio que se va a capturar, se hace de la misma manera de los pasos anteriores, 

identificando el “folio fiscal” o “folio y serie de la factura” y con un clic en el cuadrito para que se le palomee el 

sistema. 

 

 

Ilustración 46 Identificación de articulo 
Fuente: Sistema Mianet 



67  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 47Datos de grabación 
Fuente: Sistema Mianet 

 
9) En “datos de grabación”, se busca el sello de requisición de compra, que se encuentra en la nota de remisión física 

junto con la factura, si dice 

 planta 4, corresponde a serie 4, 

 sí es textil hogar, corresponde a serie 9 
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9ª) O bien se busca, dando clic en la lupa 

 

Ilustración 48 Buscar serie 
Fuente: Sistema Mianet 
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10) En “fecha”, se busca y coloca, la que está en la factura como fecha de emisión, se coloca tanto como en “fecha”, 

como en “fecha de valor” 
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Ilustración 49 Fechas 
Fuente: Sistema Mianet 

11) En lo que corresponde a “forma de pago”, se encuentra en la factura, si hay duda de cuál puede se le da un clic 

en el icono de lupa y se visualiza la siguiente pantalla 
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Ilustración 50 Forma de pago 
Fuente: Sistema Mianet 
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12) En lo que corresponde a “cambio”, como bien se mencionó en pasos anteriores, sí es peso mexicano el cambio es 

1, sí es dólar o euro se busca el monto de cambio que corresponde 

13) En cuanto a “su documento”, se pasa el mismo concepto que tiene en el documento de recepción 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 51 IVA 
Fuente: Sistema Mianet 
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14) “IVA” se debe saber a qué tipo de pago, corresponde y si es SC, se le da un clic en liquida IVA, llenando con ICA, 

si hay dudas al igual que en anteriores pasos, se accede con dar clic a el icono de lupa y saber que IVA corresponde. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 52 Tipos de IVA 
Fuente: Sistema Mianet 



74  

Ilustración 53 Confirmar 
Fuente: Sistema Mianet 

 
 

 
15) Sin embargo, si es SV, se dejan los datos tal cual están y no se llenan más que con punto (.) 

Nota: Es importante llenar los campos con un punto (.) con el fin de que el sistema los detecte y se capturen de la 

manera correcta, de lo contrario, el llenado será incorrecto 

16) En “Liquida ret 1” y “liquida ret 2”, simplemente se llena poniendo punto (.) en cada apartado 

17) Una vez concluido el llenado, se localiza el botón “Confirmar” y con un clic se finaliza 
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18)  Ya capturado y confirmado, se obtiene el siguiente mensaje, donde se tiene que anotar en la factura física, la serie, 

póliza y número de proveedor 

 

Ilustración 54 Datos de captura (póliza) 
Fuente: Sistema Mianet 
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Verificación 

 
1) Para verificar si se capturo de manera correcta la información, se accede a el apartado de: “Contabilidad” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 55 Contabilidad 
Fuente: Sistema Mianet 
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2) Una vez que el sistema abre la pantalla localizamos la sección de “Asientos” 

 

Ilustración 56 Asientos 
Fuente: Sistema Mianet 
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3) Ya que cargo el sistema, se ingresa el número de asiento (o póliza), mismo que obtuvimos de capturar la anterior 

información, y cullo número se asiento se anotó en la factura física, se acede tecleando “enter” y de esa manera 

despliega la información capturada 

 

 

Ilustración 57 Descuadre 
Fuente: Sistema Mianet 
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4) Se hace la revisión, misma que debe tener un descuadre de “0”, en caso de que sea “1”, se avisa a la encargada 

del departamento de contabilidad, para cancelar la operación y repetir el procedimiento 

 

 
Liberación de pago 

la liberación de pago pasa a cargo de otra persona que se encarga de liberar los pago a proveedores, este procedimiento 

es confidencial, y por políticas de la empresa no se presenta 

Complementos de pago 

Para subir un complemento de pago a el portal PROVIDENCIA, (si así se requiere) se siguen los siguientes pasos: 

 
1) Acceder a la liga que enlaza a el portal de proveedores, donde se llenan los campos llenando con el RFC del 

proveedor y la contraseña, que es el misma RFC del proveedor, dando clic en botón “acceder” 

2) Se puede consultar la lista de proveedores, para estar al día con los complementos y no falte ninguno, ya que, si 

hay faltantes de complementos de pagos, no se podrán subir las órdenes de compra, hasta que no haya faltantes 

de complementos 

Faltantes de complementos de pago 

 
Para saber si hay faltantes de complementos de pago, es necesario seguir con los siguientes pasos, después de haber 

accediendo en el portal de proveedores 
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1) Se encuentra la pantalla de proveedores, se lee un mensaje donde dicta, que hay faltantes de complementos de 

pago, y cuantos faltan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 58 Complementos pendientes 
Fuente: Sistema Providencia 



81  

 
2) Para subir los complementos faltantes, se accede con un clic, en el icono de “billete” 

 

 

Ilustración 59 Conocer faltantes 
Fuente: Sistema Providencia 
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3) Posteriormente, hay un botón que tiene un icono de “lupa con un signo más (+)”, con un clic, se accede, para 

continuar con el proceso 

 

Ilustración 60 Complementos pendientes 
Fuente: Sistema Providencia 
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4) Una vez que abre la pantalla, se observan los faltantes de complementos de pago, esta pantalla a simple vista, tiene 

datos generales como la clave que tiene proveedor, la fecha de pago, el importe y moneda, sin embargo, delante de 

moneda, hay un botón que dice “Acción”, donde se observan dos iconos uno con un billete, y otro con un signo 

más, para conocer el detalle del complemento, es necesario acceder a el icono de “billete”, dando clic. 

 

Ilustración 61 Complemento (acciones) 
Fuente: Sistema Providencia 
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Ilustración 62 Detalles de los pagos 
Fuente: Sistema Providencia 

 
 

 
5) Lo que se observa en la pantalla es el detalle del pago, este hace referencia en cuantas exhibiciones se liquidó el 

pago, el número de factura, y número de serie, para posteriormente buscar dicho complementos o complementos 

en el portal de providencia 
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Buscar los complementos en el portal SAT 

 
Para buscar los complementos faltantes, es necesario entrar a la página del SAT, siguiendo los siguientes pasos: 

 
1) Una vez que se entra a la página oficial de SAT, se le da clic, en el botón “empresas” 

 

Ilustración 63 SAT (empresas) 
Fuente: Portal SAT 
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2) Después se accede, dando clic en el botón “Factura electrónica”, enseguida se habilita una ventana debajo de 

factura electrónica, la parte en la que se le da clic es en “Cancela y recupera tus facturas” 

 

Ilustración 64 Factura electrónica 
Fuente: Portal SAT 
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3) Hecho lo anterior, se accede con el RFC de la empresa (Providencia) y la contraseña, además de llenar el 

CAPTCHA (llenando este apartado como indica la página) 
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Ilustración 65 Acceso a facturación 
Fuente: Portal SAT 

4) Ya que se accedió, se apertura una nueva pantalla, donde esta vez se da clic en “Recupera tus facturas recibidas” 
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Ilustración 66 Consulta de facturas recibidas 
Fuente: Portal SAT 
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5) Se llenan los campos con la información pertinente, el “RFC del proveedor”, mismo que se ocupó para acceder a 

sistema de providencia de los proveedores, ya que es el mismo que tiene complementos de pago pendientes. 

 

Ilustración 67 RFC del proveedor y fecha de factura 
Fuente: Portal SAT 
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6) Para que este campo sea más específico y fácil de encontrar el complemento, se busca el detalle del complemento 

(en el portal de proveedores, como se menciona anteriormente), y se llenan los campos de “año” y “mes” 

7) “Tipo de comprobante”, es otro de los campos que se llenan, dando clic en “recepción de pagos”, ya que es el 

comprobante que le corresponde a los complementos de pago 

8) Con un clic en el botón, “Buscar CFDI”, SAT, hace la búsqueda y arroja la información solicitada 
 

Ilustración 68 Tipo de comprobante 
Fuente: Portal SAT 
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9) Los resultados que arroja, la mayoría de veces son más de uno, dependiendo el proveedor y los requerimientos que 

tenga la empresa, es por ello que se debe abrir al menos en formato PDF, cada uno para buscar el correspondiente 

y subir el que aparece como faltante en la página de Providencia- proveedores 
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Ilustración 69 Lista de CFDI 
Fuente: Portal SAT 

Descarga de complementos de pago 

 
La mejor manera de saber si el complemento que se ve en el portal de SAT, es el que se pide en el portal de Providencia, 

es al abrir el PDF del portal SAT, se hace de la siguiente manera: 
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1) Situarse en la sección “Acciones”, se da clic en el icono en forma de hoja, para descargar el archivo en PDF 

2) Una vez que carga el PDF, se visualiza una factura- complemento de pago 

3) Para saber si es el que se busca y si corresponde a el faltante, se comparara con el detalle del complemento de 

pago, es decir se busca el monto, y la serie o número de factura que tiene el PDF, si coincide entonces es el 

correspondiente 

4) Sabiendo que es el que corresponde se descarga el formato en XML, que es el que está en la misma sección de 

“Acciones”, solo que el botón es una nube, ahí con un clic se descarga en el formato solicitado 

5) Una vez que ambos archivos están descargados, es importante tener presente en que parte se guardaron, ya que 

en pasos posteriores se utilizan 
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Ilustración 70 Descargar archivos (PDF y XML) 
Fuente: Portal SAT 
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Si no hay complemento de pago correspondiente al faltante en el portal de PROVIDENCIA 

En caso de que, al buscar el complemento de pago, que le corresponde con respecto a monto y numero de factura con el 

que buscamos entonces lo que se hace es buscar la factura que se emitió por la misma cantidad y el número de factura 

Nota: Se deben de buscar en el mes correspondiente de acuerdo con la fecha que marca el portal de Proveedores de 

Providencia, pero también un mes antes de la misma, y 3 meses después de la fecha, ya que en ciertas ocasiones el 

proveedor emite el complemento después de dicho mes 

¿Como buscar la factura? 

 
La factura se busca en el mismo portal de SAT, exactamente como se hizo el llenado para buscar el complemento, solo 

que con la diferencia de que ahora la información que dice “Tipo de Comprobante (Complemento)”, ahora ahí se llena 

con “Seleccionar un valor…”, posteriormente se vuelve a cargar, dando clic en el botón “Buscar CFDI” 
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Ilustración 71 Buscar factura 
Fuente: Portal SAT 
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Búsqueda de factura, con base a monto correspondiente 

 
Una vez que están la lista de los CFDI se recorre el botón para buscar el monto que se busca y abre la factura en archivo 

PDF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 72 Monto 
Fuente: Portal SAT 
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Nota: Se debe rectifica que tipo de pago es, si la factura dice tipo de pago en una “sola exhibición” o por “trasferencia 

bancaria” no es obligación tener un complemento de pago, por lo tanto, se avisa al encargado, enviando un correo 

electrónico, explicando que el tipo de pago es en una sola exhibición y adjuntando la factura en formato ya sea PDF o 

ambos (PDF y XML), para que quite ese complemento ya que no corresponde 



99 Fuente: Portal SAT 
 

 

 
Ilustración 73 Factura y tipo de pago 
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Nota: Siempre se deben rectificar los datos que aparecen en la factura, contra lo que pide el portal de providencia, debe 

coincidir, tanto el monto como el número de factura que aparece tanto en el complemento de pago como en el portal de 

Providencia, ya que, de no ser así, no se estaría aplicando el complemento que le corresponde, es decir, correspondería 

a otra parcialidad del pago, pero no la correspondiente 

Envío de complementos de pago 

De regreso a la plataforma de Providencia para subir el complemento faltante, se hace de la manera siguiente: 

 
1) Dando clic en el botón con el icono del signo más (+), “enviar CFDI” del complemento faltante, mismo del que se 

buscó la información. 
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Ilustración 74 Enviar CFDI 
Fuente: Portal Providencia 
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2) Posterior se va a abrir otra ventana como la que aparece a continuación: 

Llenado de campos 

Con los archivos ya descargados con anterioridad de SAT, se llena la siguiente información: 

1) En el campo donde dice “Serie”, se llena con la información que se descargó de SAT, es decir se abre el documento 

en cualquier formato (PDF o XML), y se busca dentro del complemento la serie 

2) En el campo de “Folio”, se llena de la misma manera que en el paso anterior con serie 

3) “XML”, y “PDF”, se da clic en el botón, “Seleccionar archivos”, se abre las carpetas de la computadora, y se 

seleccionan los archivos mismos que se descargaron de la página de SAT 
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4) Si los formatos tanto en PDF como en XML son correctos, se abre la pantalla con el siguiente mensaje 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 75 Adjuntar CDFI 
Fuente: Portal Providencia 
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Nota: Cuando se liberan todos los complementos que le faltan a el proveedor, entonces la pantalla se encuentra de la 

siguiente manera: 

 

Ilustración 76 Complemento liberado 
Fuente: Portal Providencia 
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Posibles soluciones del porque no se puede subir un complemento de pago 

 
Retención por diferencia de monto 

En caso de diferencia de centavos, este complemento este sujeto a dos opciones: 

 
1) Que no cuente como complemento y en este caso se tendrá que avisar a la encargada, para que pueda liberarlo ella 

de forma manual, o, 

2) Que estar sujeto a revisión, 

 
En cualquiera de los casos, se tiene que revisar el portal para corroborar si el complemento aparece como faltante o no, de 

eso dependerá él envió de dicho correo a la encargada 

Aparece el siguiente mensaje especificando la diferencia de monto 
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Ilustración 77 Diferencia de monto 
Fuente: Portal Providencia 
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Ilustración 78 Tipo de pago en complemento de pago 
Fuente: Portal Providencia 

 
Tipo de pago 

 
Como ya se había dicho, el tipo de documento que se sube a este portal es tipo de pago P, es decir un complemento que 

ya se haya liquidado el monto, no se debe subir alguno que no sea con esa especificación ya que el portal lo rechaza por 

el tipo de compatibilidad 

Justo como aparece en la siguiente pantalla 
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Ilustración 79 Tipo de uso CFDI 
Fuente: Portal Providencia 

 
Uso de CFDI incorrecto 

 
En este caso, el proveedor no envía la documentación correcta, es decir no es tipo de factura o complemento, por lo que 

se tiene que avisar a el proveedor que envié el documento correspondiente para subirlo 
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Proceso para dar de alta a un proveedor nuevo (Parametrizar) 

En caso de que, al querer acceder a el portal de proveedores, el sistema no lo detecte, poniendo el siguiente mensaje: 

(imagen) 

Entonces se sabe que el proveedor aún no está registrado, lo que procede es enviar un correo electrónico a la encargada, 

ya que ella se encarga de parametrizarlo para posteriormente darle un registro 

 

 
Registro 

Una vez que el proveedor esta parametrizado, al ingresar el RFC de dicho proveedor y teclear “enter”, aparece una leyenda 

la cual dice “¡Proveedor no registrado!, posteriormente se llenan los espacios de la siguiente manera; 
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Ilustración 80 Proveedor no registrado 
Fuente: Portal Providencia 



111  

 
1) En el primer apartado los datos que se solicitan son del proveedor; se les llaman “datos fiscales” y se encuentran 

en la factura, se llena de esa manera, algunos de los datos ya se han registrado en automático 

2) En el segundo apartado los datos que se solicitan son para acceso al portal, se llaman “datos de acceso”, estos se 

llenan con el RFC del proveedor, sin espacios ni guiones, tolas las letras en mayúsculas 

3) En el tercer apartado, los datos hacen referencia a quien fue el contacto para conocer a el proveedor, o bien, con 

quien se lleva la comunicación para hacer requerimiento de producto o servicio este se llama “datos de contacto”, 

se llenan con los datos del puente 

4) El cuarto es para los “datos del comprador”, que en este caso es el correo y nombre de la persona encargada del 

registro en el portal, misma que está llenando este formato 

5) Y por último se tiene la valorización antispam, esta se llena de acuerdo con la imagen 

6) En el botón “Guardar”, se da clic para concluir el registro del proveedor 
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Ilustración 81 Llenado de registro de proveedor 
Fuente: Portal Providencia 
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Acceso al portal 

De esta manera se sabe que se accedió al portal de manera exitosa 
 
 

 

Ilustración 82 Pantalla principal 
Fuente: Portal Providencia 
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Mensaje al proveedor 

El siguiente mensaje esta, después de volver a acceder al portal, con el mismo proveedor que se registró previamente 

Se le da clic en el botón “continuar” 

 

Ilustración 83 Mensaje al proveedor 
Fuente: Portal Providencia 
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Actividades que realizan los encargados 
A continuación; se presenta una tabla que explica las actividades que realizan las personas involucradas en los procesos 

que contiene el manual 

 

Encargado Actividades Orden cronológico 

Proveedor Recibir OC 1 

Emitir facturas 2 

Enviar y llevar al área de recepción de mercancía la OC y 
factura (producto entregado si así lo quiere) 

3 

Emitir complemento de pago (si es necesario)  

Encargada (o) de 
órdenes de compra 

Recibir OC y factura del proveedor 4 

Subir a sistema OC 5 

Enviar número de OC a la encargada de complementos 6 

Verificar que la factura se trato 10 

Subir detalles de la factura a sistema 11 

Archivar documentos (OC y factura) 12 

Encargada (o) de 
complementos de 

pago 

Recibir facturas al correo (PDF y XML) 7 

Subir facturas a el portal de providencia 8 

Tratar dichas facturas 9 

Buscar complementos de pagos faltantes 13 

Subir dichos complementos 14 

Registrar proveedores Cuando se requiere 

Encargada (o) (jefa de 
área) 

Cancelar operaciones realizadas de manera errada  
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 Dar aviso a los proveedores en caso de que las facturas no 
tengan los datos correspondientes 

 

Dar aviso a los proveedores de emitir complementos de pago  

Tabla 1 Actividades 
Fuente: Propia 
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Ilustración 84Diagrama de OC 
Fuente: Propia 
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Ilustración 85 Diagrama para subir OC o facturas 
Fuente: Propia 
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Ilustración 86 Diagrama para subir complementos de pago 
Fuente: Propia 
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Diagrama de comunicación entre áreas 

Encargada de 

órdenes de 

compra 

Ilustración 87 Diagrama de comunicación 
Fuente: Propia 
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Simbología 

Simbología  

Proveedor  

Actividades de proveedor  

Encargada de órdenes de compra  

Actividades de encargada de OC  

Encargada de pagos  

Actividades de encargada de pagos  

Encargada de complementos de pago 
 

Actividades de encargada de 
complementos de pago 

 

 

Glosario de términos 
CFDI- Comprobante Fiscal Digital por Internet 

OC- Orden de Compra 

Factura- documento comercial que registra información de la compra de un producto y/o servicio 

Parametrizar- Definir 

RFC- Registro Federal del Contribuyente 

Proveedor- Personas o empresas que abastecen o cubren una necesidad 

PDF- Formato Documento Portátil (Portable Documento Format) 

XML- Lenguaje de Mercado Extensible (eXtensible Markup Language), es la codificación de documentos 

SAT- Servicio de Administración Tributaria 

PPD- Pago en parcialidades o Diferido 
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Transferencia bancaria -Método de transferir fondos de una persona a otra entidad o persona 

Póliza- documento en el que se formalizan ciertos contratos de seguros, mercantiles y de operaciones comerciales 
 
 
 

 

Fuentes 
El procedimiento que lleva Grupo Textil Providencia tiene el fundamento legal en: 

Por políticas de la empresa y para control interno, los departamentos que requieren productos o servicios emiten órdenes 

de compra. 

El artículo 29 del código fiscal de la federación: para emitir factura. 

El artículo 29 y 29-A del código fiscal de la federación, para complementos de pago. 


