Manual proveedores.

Ingreso de facturas a unién centro hospitalario.

1. Antes de ingresar al sistema de facturas, es necesario contar con un usuario y
contrasefia asignado, si no tiene auln esta informacion favor de enviar una solicitud al
correo lidia_orozcol3@hotmail.com indicando su razén social, el usuario y la contrasena
que desee.

2. Ingresar ala pagina web de la Clinica Unidn:

http://www.centrohospitalariounion.com.mx/

3. Al ingresas a la pagina principal, seleccionar del menu principal el apartado
Proveedores y dar clic en Acceso a proveedores.
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4. Posteriormente se mostrard una pagina en donde se ingresa el usuario y contraseia
proporcionados previamente y dar clic en ingresar. (Si no cuenta con esta informacién,
debera de solicitarla al correo lidia_orozcol3@hotmail.com indicando su razén social, el
usuario y contrasefa que desee). dar clic en botén INGRESAR.
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5. Al ingresar, se muestra una lista informativa de facturas anteriores, en la parte
superior de la pagina se encuentra un menu, dar clic en el botén de facturas.
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6. En la nueva pantalla te muestra la lista de facturas anteriores, para ingresar una nueva
factura en parte superior se encuentra la opcion, dar clicen NUEVA FACTURA.
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7. En el apartado de Subir Factura se ingresan los siguientes datos que se muestran en la
siguiente pantalla.
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Folio de Factura: Es el nimero de la factura que se subira.

Archivo XML: Subir el archivo XML de la factura dando clic en el botdn
SELECCIONAR.

Archivo PDF: Subir el archivo PDF de la factura dando clic en el botén
SELECCIONAR.

Tipo de documento el cual estas ingresando el cual te dara las siguientes opciones.

Tipo de documento v

B FACTURA.
otal factura NOTA DE CREDITO
RECIBO DE HONORARIOS

REMISION

8. Después de subir los archivos solicitados y llenar los apartados de manera correcta con
la informacién necesaria, para finalizar seleccionaras Guardar.



