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Chihuahua, Chih. A 23 de Mayo de 2024 

 
 
A quien corresponda. 
 
Asunto: Cambio de procedimiento de recepción y pago de facturas 
     

Por medio de la presente le informamos que se realizará un cambio en el portal de invoclic 

a partir del 31 de mayo de 2024 con respecto al proceso de visualización de carga de 

facturas, es importante mencionar que la dirección del portal, su usuario, contraseña e 

información no sufrirán ningún cambio. Actualmente el portal de invoclic muestra las 

facturas timbradas ante el SAT por parte de su empresa, sin embargo, a partir del cambio, 

se estarán visualizando los recibos que se han realizado en nuestro sistema de la Orden de 

compra de MANESA. 

 

En este recibo se mostrará la siguiente información para permitirle identificar la factura: 

▪ Orden de compra 

▪ Fecha de recibo 

▪ Numero de factura o remisión con que se recibió 

▪ Monto total de acuerdo con el recibo y orden de compra 

▪ La opción para subir el pdf y xml de la factura. 

▪ El estatus que indica en que etapa del proceso se encuentra su factura: 

o Sin Cotejar. No se ha adjuntado un archivo .PDF y .XML y se encuentra 

pendiente para validarse, debe adjuntarlos para que inicie el proceso. 

o Validada. Este estatus indica que se ha consultado el archivo .XML en la base 

de datos del SAT y se encuentra correcto, por lo que se programará para pago. 
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o No validada. Este estatus indica que se ha consultado el archivo .XML en la 

base de datos del SAT y no se encuentra correcto, por lo que no se programará 

para pago y requiere adjuntar una factura valida ante la autoridad. 

 

Una vez que se pueda visualizar el recibo y se hayan ingresado los archivos de la factura, el 

sistema validará estos datos: 

 

I. Que la factura sea vigente y valida ante el SAT. 

II. Que la moneda corresponda entre la orden de compra y la factura. 

III. Que el monto total del xml coincida con el monto total del recibo. 

IV. Que la fecha del xml sea del mes en curso, y solo tendrán 5 días del mes siguiente 

para subir facturas del mes actual de acuerdo al siguiente calendario: 

 

En caso de que la factura no se suba al portal dentro de las fechas señaladas, se 

tendrá que refacturar al mes en curso. 

 

Si alguno de los puntos anteriores presenta error o discrepancia el sistema mostrará una 

advertencia informando cual fue el dato que no coincidió.  
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Es muy importante verificar al recibir la Orden de Compra que la información de esta se 

encuentra correcta y asegurarse de que al momento de la entrega del bien o servicio se 

realice el recibo en nuestro sistema, para que no le afecte en la gestión de pagos.  

 

Así como también es muy importante asegurarse que, en caso de que así sea su 

procedimiento, lo que se haya entregado en el mes se encuentre facturado a nivel recibo, 

ya que si se facturan dos o más recibos juntos, el sistema no le permitirá ingresar su factura 

y tendrá que refacturar, debido a que no coincidirá el monto con el recibo. 

 

En caso de obtener una advertencia que no le permita cargar sus archivos, en el portal de 

recepción de facturas, se encuentra un icono para comunicarse al chat de soporte que 

puede utilizar en cualquier momento y una persona lo atiende en tiempo real, puede 

encontrar el icono en la parte inferior derecha de la pantalla: 

 

 

En caso de que haya que realizarse alguna modificación en el sistema, el proveedor se 

comunicará con su requisitor para verificar cual es la razón por la cual no se puede ingresar 

la factura y solicitar el cambio. Los departamentos de compras y cuentas por pagar no lo 

realizarán, esto debe ser gestionado con la persona que le solicitó el producto o servicio. 
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Una vez que estén correctos los datos y que los archivos adjuntos sean validados por el 

sistema el estatus de la línea cambiará a validada, lo que indicará que su factura está lista 

para pago de acuerdo a los términos de pago de cada proveedor. 

 

En caso de que no le aparezca una línea de un material o servicio ya entregado para 

adjuntar la factura es muy importante comunicarse con su requisitor para que realice la 

entrada en nuestro sistema, y usted pueda subir sus archivos para la programación del 

pago. 

 

Cabe señalar que también contamos con una modificación en el portal de 

Invoclic referente a la Opinión del cumplimiento de obligaciones fiscales, la cual consiste 

en que todos los proveedores deben subir la Opinión Positiva emitida por el SAT  los 

primeros tres días de cada mes, el portal cuenta con un sistema de alertas en caso de no 

subirla en el término establecido o subirla negativa;  al cuarto día del mes en curso el 

proveedor queda desactivado y no podrá hacer movimientos en el portal hasta que cumpla 

con este requerimiento. 

 

El portal se encontrará fuera de servicio para realizar esta implementación el día 31 de 

mayo de 2024 de 12:00 a 18:00 horas, por lo que les pedimos su apoyo para utilizarlo antes 

o después de este horario. 
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Agradezco de antemano la atención y quedo a sus órdenes para cualquier duda o 

aclaración. 

 

 

Reciba un cordial saludo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atentamente. 

 

 


