
MANUAL PARA CARGAR ARCHIVO XML 

(CFDI) EN EL PORTAL DE PROVEEDORES



Comprobante Fiscal Digital por Internet

Estimado Proveedor

A partir del día 1 de Octubre del año 2014 será obligatorio que nuestros

proveedores carguen el archivo XML a nuestro portal, siendo lo anterior

requisito para que el pago de las facturas pueda ser realizado.

Por lo antes mencionado, se hace de su conocimiento el manual de ayuda

para carga del archivo XML en el portal de proveedores de Citrofrut.
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1. Liga de acceso al Portal de Proveedores de
Citrofrut

Acceder a la página de internet http://www.citrofrut.com.mx/, dando clic en
la opción PROVEEDORES.



2. Acceso al portal

Ingresar usuario y contraseña, seleccionando previamente la compañía a la
cual proporciona su bien y/o servicio.



3. Recuperar contraseña

En caso de no contar con su contraseña puede recuperarla desde el portal
de proveedores en la opción RECUPERAR CONTRASEÑA. Tenga a la mano los
siguientes datos:

1. RFC de la compañía
2. Nombre del contacto
3. Correo electrónico del contacto (registrado)

Posteriormente le llegará un correo electrónico con el usuario y contraseña
para que pueda acceder al portal.



3. Recuperar contraseña

En caso de que el contacto proporcionado no corresponda al registrado,
deberá enviar al correo electrónico atencion.proveedores@citrofrut.com.mx
los siguientes datos para que estos sean actualizados y posteriormente
pueda recuperar su contraseña.

1. Razón social
2. RFC de la compañía
3. Nombre del contacto
4. Correo electrónico del contacto
5. Teléfono de contacto



3. Recuperar contraseña

Una vez actualizada su información de contacto, recibirá un correo de
confirmación por parte de alguno de nuestros ejecutivos para que pueda
continuar con el proceso de recuperación de contraseña.

Volver al inicio del paso numero 3 (Solicitud de Contraseña).



4. Inicio del procedimiento

Dentro del portal de proveedores, ingresar en la opción FACTURAS.



5. Registrar factura

Ingresar en la opción REGISTRAR FACTURA, la cual se encuentra en la parte
inferior de la pantalla.



6. Proveedores que generan orden de compra

Existen dos modalidades para cargar el archivo XML: Con Orden de Compra
y Sin Orden de Compra.

Con Orden de Compra

Esta opción es para todo aquél proveedor al cual se le genera una orden de
compra para que pueda proporcionar un bien y/o servicio.



7. Captura del número de orden de compra

Cada una de las facturas que emita el proveedor deberá contar con una
orden de compra.

El número de orden de compra es el folio que se encuentra en la parte
superior derecha del documento.



8. Orden de compra no valida

Si la orden de compra no corresponde al proveedor aparecerá en pantalla el
siguiente mensaje: “La orden de compra no es valida¨

En el caso en que la orden de compra no sea valida, por favor comuníquese
con la persona que le solicitó el bien y/o servicio.
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9. Proveedores que no generan orden de compra

Sin Orden de Compra

Esta opción es única y exclusivamente para aquél proveedor que por la
naturaleza de sus actividades no se le puede generar una orden de compra.

Estos proveedores deberán identificar quien fue el solicitante del bien y/o
servicio, y tendrán que capturar el nombre del mismo en el campo de
Solicitante.

NOTA IMPORTANTE: Los proveedores que se encuentran bajo está
modalidad se tienen plenamente identificados. Por lo tanto, si algún
proveedor que corresponda a la modalidad con orden de compra tramita su
factura por la modalidad sin orden de compra causará que el pago de su

factura se vea atrasado o incluso este no sea realizado.
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10. Carga de archivo XML

El siguiente paso en cualquiera de las dos modalidades (con o sin orden de
compra) es subir el archivo XML (CFDI) al portal de proveedores de Citrofut.
Para esto deberá dar clic en la opción SUBIR.

Se desplegará la siguiente imagen donde deberá cargar el archivo XML,
dando clic en la opción BROWSE (examinar).



Extensión de archivo  .XML

11. Seleccionar archivo XML

A continuación deberá buscar y seleccionar el archivo XML en la carpeta
donde se encuentre almacenado.



11. Seleccionar archivo XML

En caso que seleccione un archivo que no sea tipo .XML (ejemplo .PDF,
.DOC, .EXE) aparecerá un mensaje con la siguiente leyenda:

“Solo se permiten archivos tipo XML¨
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12. Enviar archivo XML

Una vez cargado el archivo XML, deberá dar clic en la opción ENVIAR.

Aparecerá el siguiente mensaje donde se le indica que su factura pasará por
un proceso de validación.



13. Primer correo electrónico

Recibirá un par de correos. El primero de ellos es para informarle que
Citrofrut ha recibido el registro de su factura con éxito.



14. Segundo correo electrónico

En seguida recibirá un segundo correo electrónico. El contenido de este
correo dependerá si es valido o no el formato de su Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI).

Si su CFDI (XML) tiene formato valido recibirá el siguiente correo.



14. Segundo correo electrónico

En caso de que su CFDI (XML) tenga un formato no valido recibirá el
siguiente correo.

En este caso se le sugiere revisar con su proveedor de facturación
electrónica el formato del archivo XML.
En el portal de proveedores podrá visualizar el estatus de su factura como
FORMATO INVALIDO.



15. Documento por entregar

Si el archivo XML es valido podrá visualizar su factura registrada en el portal
de proveedores, la cual tendrá un estatus de DOCUMENTO POR ENTREGAR.

Para que el proceso de programación de pago de su factura continúe,

deberá de entregar su factura y orden de compra en la Planta u Oficina

correspondiente, de lo contrario no habrá concluido con el proceso y su

factura no se programará a pago.



16. Orden de compra sin saldo disponible

En caso de que la orden de compra no tenga saldo disponible recibirá un
tercer correo:

Además del correo anterior, en el portal de proveedores podrá visualizar el
estatus de su factura como RECHAZO AUTOMÁTICO.

En el caso en que la orden de compra no tenga saldo disponible, por favor comuníquese con la

persona que le solicitó el bien y/o servicio.



17. Estatus de facturas

Una vez entregados los documentos físicos (factura y orden de compra),
podrá monitorear el estatus de la factura en el portal de proveedores.

Los estatus que podrá visualizar en el Portal de Proveedores son los
siguientes:

En Tránsito: Se considera en tránsito cuando la factura es enviada de la
localidad de la Planta a Oficinas Centrales Monterrey.

Aprobada por AP: Es cuando el área de Cuentas por Pagar recibe
correctamente la factura en Oficinas Centrales Monterrey.

Programada: Es cuando su factura fue registrada y programada para pago.



Para cualquier duda que pueda surgir sobre el procedimiento de carga del archivo XML
(CFDI) podrá enviárnosla por correo electrónico, a la siguiente cuenta de correo, a través
del cual será aclarada.

atencion.proveedores@citrofrut.com.mx

No olvide que es de suma importancia entregar la factura y la orden de compra en la

localidad correspondiente (Planta u Oficina), de lo contrario el pago de su factura no

podrá ser realizado.

17. Atención a dudas


