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PORTAL DE PROVEEDORES

introduccion:

En GNP buscamos estar un paso adelante en temas de servicio y con la finalidad
de reforzar el compromiso que tenemos con nuestros proveedores, PAara que sus
pagos sean realizados de forma eficiente y oportuna hemos creado el portal de
Recepcién, donde podrds: '

+ Validar fiscalmente en linea tu factura
« Adjuntar documentacion a revision
« Consultar y dar seguimienfo a framites

Para esto hemos desarrollado el siguiente manual gue nos mostrard paso a pPaso
el Ingreso, el Registro y la Carga de Tramites en el Portal.

Antes de iniciar con el registro, se requiere que cuentes con la siguiente
informacion: ' '

1. Nombre y correo electrénico de la figura que serd responsable del envio de los
frédmites en el Portal {se recomienda sea un correo electronico geneéricol.
Razdn Social de la empresa y
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INGRESO Y REGISTRO DE PROVEEDOR EN EL PORTAL
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FESCILCION
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sFcuRas

INGRESO Y REGISTRO DE PROVEEDOR EN EL PORTAL

.

Descripcion:

Registra I_os datos gue solicita el formulario de afiliacién, Nombre, Email y Empresa.

Registrese en nuestra plataforma de intercambio de documentos

-3
R
g
B
k-
H

i Captura ;C

B2 Coptura informacion solicitada (Nombre, Empresa y Email).

RS S I IO iy cores ROn cle

QGO

B captura codigo indicado en el recuadro superior.

B2 Do clic en boton “ENVIAR”.




INGRESO Y REGISTRO DE PROVEEDOR EN EL PORTAL

Descripcion:

Visualiza mensaje de noftificacidn indicando envuo de correo eleclirénico con la
confirmacion del registro.

G N p ' . Vedr @ el

Bienvenldo

Tu cuenta ha sido soitc;tada.

4
iGracias por registrarte! 3 :
3

iR S ponkomarian i seplim

S KON Betvicios  Avizo db priaciad

B2 Do clic en botén “REGRESAR”.
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INGRESO Y REGISTRO DE PROVEEDOR EN EL PORTAL
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ALTA DE RFC

Descripeidn:

Seleccicona g venTomIio de suscnpcmn del ramo al que pertenezca (Autos o
GMM)

Viwr s imeeclle
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Descripclon Administrar RFC{s) suscritos Datas de suserlpion £
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ALTA DE RFC

Registra datos en formulario de suscripcion.

HONP

Vi ny ineretide

» sz s
Suscripolon para Recepcidn GMM

| BIOSTRAR

Suscripelon GNP Gastos Médicos

Forrutario de ragistro

P favar Hene Ios shvslonios campos,

Lontanaleareinlont .

JE————
Registra
% Informacion

ERTHE
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whgadndeidondcilio fiseal
Lt Selecciona
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[ Daclic 3
S

Selecciona en el combo estado de domicilio fiscal.

B Do clic en botén “SUSCRIBIRME”.
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ALTA DE RFC

Viir et inteelighe”

B2 Do clic en botén “AGREGAR RFC™.




ALTA DE RFC
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B Registra RFC a dar de alta.

B Do clic en boton “ASOCIAR”.

Da clic en boidén “ACEPTAR™.

{6 en el redisiro correcto ya gue el portal al ingresar fus rdmites
sree clado de alfa y coinclda con fus fTacluras.




ALTA DE RFC
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ENVIO DE TRAMTIE

Descripeion:

Ingresa a la pdagina de Internet hitps://anp.goreachoore.com/Recapcion

z%{};; G NP " Vivir 5 inerdole’

SRR

Ingresa “USUARIO” v “CONTRASENA" generados en el paso anferior.

ﬁ Da clic en bo%én “ENTRAR".
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ENVIO DE TRAMTIE

Selecciona la liga delramo correspondiente para ingresar tus tramites.

EE T : '
S (;Ni}’\ Viwie &3 incralbie’
Mis CHentss
»
Ventantlla Descripcion . Administrar RFCis) suscritos Datos de suscripeidn

Ll § % . o WEGIDE el
LA

At L

%\x ter Andes de iniclar con el regislro, s& requiere que cuenies con O siguiente

ranico de o figurg que serd ;‘a-‘-\ﬁ;r'y\r‘m:'“%“%e-;» del envio delos
i rdnico gendrico)

A SE0UN CONes el



ENVIO DE TRAMTIE

Para iniciar un framite presiona el botén de “Iniciar Trdmite”.

A R A T PR T

GNP
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Vigie s inoroflaly

g E Bienvenido a laventanilla: Recepoion GMM
-

Da clic

Da clic en botdn "INICIAR TRAMITE”
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ENVIO DE TRAMTIE
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5 2 Adjunta tu factura en archivo “.XML” ¥ selecciona la flecha para -adjuntar
archivo.

cibn fiscol v nofificard el estatys de o revision

con la corga de los siguientes
B8 Adjunta archivo “.PDF"™L de la factura.

BB Ingresa “NUMERO DE SINIESTRO O RECLAMACION”

i Para poder inicior el ramite se debe corgar inicialmente el §
arehivo XML By uno ver validado coniinuar con o docurmentacion &
corosnondienia,




ENVIO DE TRAMTIE

rora gorantizor el conecto envio de tu irdmile:

Evita las Desviaciones por faitc de Documentos

Adpntor el folol de documentos solicitados de acuerdo o oo de provasdor

Atencidn Hosplaloria
it

o Corta Dictamen

+ Pgtocdo de Cuenta

« Hojg Q‘@ Gasios No Cublerk

* ficacion del Asegt .,.:-3(:5(;3(}

s
g urado

Servicios Auxiliares
cricy Dictamen
» Ticket de Surfimiento
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Goion soporte que adhualime

wente envias pora
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: Da clic

i Selecciona tipo de proveedor.

B Adiunta la documeniacion digitalizada de respaldo de tu trdmite segun
corresponda. Todd la documentacion deberd adjuntarse en formato .PDF* o
excepcion de los estados de cuenta de una atencion hospitataria que también
se podran adjuntar en formato TXT.

Mot Los archivos en formato PDF %L deberdn ser generados de forma individual
(or coda uno de los documenios regueridos).

Bl Da clic en botén “INICIAR TRAMITE”.




ENVIO DE TRAMTIE

Descripeidn

Finaliza registro de tradmite de pago.

m Da clic en boton “QK”.

Notar B rdmite regisirado con éxito generard ndmere identificador con el que
oocdids dar seguimienic '




SEGUIMIENTO
RAMITE




SEGUIMIENTO DE TRAMITE

Pl T

Vi {)’N.i[ . Viweer ¢ sneréikide”
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bragey Fotie Mo, O reciarracan CFDI Serie CFD] Folis Irapgtse total | Fecha oromesa de 08 Nimero g ref Estatus Fi

Folio o Numero identificador del tramite.

Siniestro o No. de Reclamaciéon donde nace el framite.

CFDI Serie y Folio del Comprobante Fiscal.

*

Importe Total de la factura.




SEGUIMIENTO DE TRAMITE

La charola de trdmites se compone por ias siguientes columnas:

HGNP.

Mrar s snerellge™

» R . ‘ . L
: Blenvenido a la ventanilia: Recepcién GMM
» B .
I S—
§ Numero e ) g Fecha
Referencig | i Creacion
éw"”
0. ge raciamatdn CFDE Suria CFD Folis i inparte total  Fecha promess de a3 Mirnero de refarenciy Eststus Fagiy aréaddi éFécha'acmaEz;

Estatus

R ST S, i Fﬁé{ e
1512-07000554-1 SCISES ez T8,480.09

Fecha Prom.esc_:;_de Pago, ia éuoﬂ apdrece uha vez Guiori-zqdo__el tramite.
Nimero de Referencia bancaria, que aparecerd una vez liberado el pago.
Estatus, en el que se encuentra el trdmite.

Fecha Creacién, fecha en la que se envio el framite.

Fecha Ac’ruallzamon fecha en lg que se ocfuollzo el trémite, es decir
se modifico af UEhmo estatus.




SECUROS

SEGUIMIENTO DE TRAMITE

Descripeion:

Existen 5 diferentes estatus:

HGNP

Fear gy ineeilole”

Blenvenido a la ventanilla: Recepcidn GMM

Yy T
MOSTRAR

i, da raclamacide CFD Sgria CFUI Fokn Frpoite tatal | Facha promesa de 3 Niimero de referencig Estatug ! Facha creatidn | Fecha sctusfizanidn

- S SO
| I

' . E Estaitus ; 1006772015 10 s

» %w%mﬁ@: Clhamile fue ingresado de manera corecha.

» En Revisidn: Elirdmite se encuenira en revision administrativa o confractual.
+ Autorizade: THramite fue aulorizado para o cx;;c}%k:(‘:sc:?%fm de pago.

» Pagado: Bl rdmite serd pogado en o fecha de pago promesa.

« Rechazade: Flirdm 1o

oS estaius de Pogodo v Rechaado re ;@%{ff:szs un correo notificar




2= GNP

SEGUROS

SEGUIMIENTO DE TRAMITE

Descripeidn:

Recibirds correo electronico con notificacion de desvié del framite.

Vour 63 inoreflele”

fifica

gwmm ; ' Fabie e, e reciamacién CFOE Serle ; LFBT Folle ! Imierde tokal Fecha promass o vl Minire dé naf;a_'e\an_:iéi" * “Estatus
lden ; : : : : ? i o i

R L e

Daclic ™F
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Revisa fu charola de framites e identifica el icono de campana mismo que indica
que el tradmite requiere de tu atencién.

El framite fue revisado y se identifico que requiere algin documento faltante o
correccion para poder gestionar su pago.

B Da clic en botén “OK”™.
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Vaar e dvietfinle’
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Racepcian

Fratura {CFDI en formato KiAL:

Doscarzar CERIBMLINTES 2305 XML xmll

Reprasentacidn Impeesn CROan forreate PDF:

Desgayaar aredive (BRLINTES 2308 POF odf)

Notas de creclito:

Feohs promnen poso;

Srbsnrvaciones ¢

Falta z2ocer a0z e gastas o cublerios)

Revisa tu charola de trdmites e identifica el icono de campana mismo gue indica

gue el tframite requiere de tu atencion.

El fradmite fue revisado vy se identifico ,que'r@qui@r@ algin documento faltante o

correccion para poder gestionar su pago.

Bl Do clic en botén “ACTUALIZAR”.
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SEGUIMIENTO DE TRAMITE

Adjunta documentacion solicitada en las observaciones.

NP

AN AR TP TR T Das et

s £

Wear £} gsteclinle

MOSTRAR

Recepcion
Facttra {CFDN en formato XMLy
Deseargpr CEDIIABLINTES 2303 Xidl wnay

Reqresentacidn lnprasa CFD) en formuato PDEF:
i TF |

Notas e crodhite;

Carta dictameun:
Descargar archiv 229

Estodo du couenta:

Descacgar archive {37292 E ?
| E’Haja de gastos no cubkerfos: gmri Adjunta :
e

EIdentificacién del asegurado:
Descarqgor archive {37262 I8 pdf)

Gtro:

Deberds anexar la documentacidn soporte en el aparfado correspondiente,

BF Daclicenbotén “ACTUALIZAR”.

Notar B trdimite regresard o GNP parg confinuar su groceso de atencion, el

i

s carmbiord o VEn revision™
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TIPS

# E)

FPara gorantizar el correcto envio de fu ramife:

. Agiliza y Evita Reproceso del Trémite

%

Validar gue los documentos se encueniren de manera verlical of digializaros

'y

Y ooue e le

(2 ¢ Busqueda y Organizacion de mis Archivos

e sugenmes una sencilia forma de organizar corpetas para guardar  tus
documentos, misma gue te permitird accesar a ellos de manera facil.

o
Y
KOG

# ches Sindestro

NomiDra Tus archiveos por fino de documento vy numere de siniestio
asociocds,

‘}“ Nombre del documento + # de Sinlestro

XML + # de Siniestro
Factura + # de Sinlesho

identificacion + # de Sinlestro

L Fotos + # de Sinlestro




GNP

5!(.11\0\

PREGUNTAS FRECUENTES

Registro del Provesdor v Alla de REC:

¢ Cudl es la liga para ingresar al portal?

§3f"*"‘§'('}§ §es encuenirg cisponible £ e DAGinG e
e/ anpgo. Y%ﬁ“:‘i“éé“’%‘*(ﬁf\?ﬁm m/Recepcion '

2 ¢{Qué nombre debo capturar al momento de hacer el registro?

K. Debe regishrar ef nombre de 1o figura responsable de lo facturacion haola
NP, '

3 8 e,Qué ventanilla debo seleccionar para redlizar el registro?

Lo venton
o3 que

o depende delromoe of que le proporciona servicios, parg casos
progorcione .;:«-;;;\fif%(}k o los dos ramos fendrd gque seleccionar
mtanilas v en amios casos  deberd suscribir los RFCTS

) oresa es presiadorg de servicios madicos {(Hospliales, i?f:mémm
Servicios Auxiliores, Ambulancias, ete) y el Ity ?‘v?@‘ se qwf ere de un siniestro d
tag, fencrds que registrarte en ambas ventanilio

EE ;cudntos RFC’s puedo registrar?

<, Puede registrar hasto 20 RFC s,

B :Cémo comijo miRFC? |

8 Tendrd que elimingr & REC registrade v realizar un nuevo registro.

{Puedo modificar la cuenta de correo electronico, teléfono o domicilio fiscal
registrado iniciaimente?

RoOSL Tendrd gue ingresar o lo ventana de Mis Cllentes {ventana principal) vy

car clic ol botdn Fditar que desplegara los campos ¢ editar y actualizar,

'




SEGUROS

PREGUNTAS FRECUENTES

Envie de Tramite:

:Qué debo hacer en CCISO de que la validacién fiscal me envie un motivo de
rechazo?

U pioveecor de tach gocion, con g finolidad de Que raaiicen

INCI Y g
aciones o adecuacionss requeariclas pora eliminar dicho motive

¢Puedo realizar cargas masivas de framites?

< N,

{Qué tipo de formatos deben ser los archivos?

- o o B &

ROPOF Ly pora el coso de estado de cuenta de una alencidn hospitalaria
ol e ES i

oodid ser PDF 4 o TXT

£ Como puedo reemplazar o eliminar un archivo?

Hyiendo que cdeseda reemplazar, seleccionar, cargar el
sy oprimi e botdn adiuntar (B sister e reciiza el

¢ Puedo cargar una relacion de facturas?
]

R Parg proveedores que facturan de Manera :;ia:;b\,; eh el apartago de olros
archivos podran adiuntar la refacion en formato PDE =,

@2 <Por qué tengo nimeros de folios saltfeados?

R.E portal asigna los foilos como van ingresando fos framites al sistema, no por

oroveaedot,
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PREGUNTAS FRECUENTES

Segulmiento de Tramite:

¢En dénde visualizo el estatus de mis irdmites?

.

<. bl bondeio del portal en o columna de "ESTATUST

¢ Cudl es el significado de ios estatus?
R, Eaviado: Bl iramile fue ingresado de monera coreacia,

ol

En Revision: El rdrnite se encuentra en revisién adminiskiativa o ¢ sontractual,
Autorizado: Bl rdmite fue autorizado para la aplicacion de pago.

Pagodo: Blirdrmite serd pogado en o fecha de pago promeasa.
Recharodo: Pl irdmite fus rechazado.

Desviade: Bl rdmite fue revisado v se identifico que requiere algun
documento falfanie o coreccion para poder gestionar su pago.

¢En donde puedo ver los motivos de rechazo o desviacion?
" srtado de L“B‘EE?VA””??\”;' X

¢ Como reactive un trdmite con el estatus de desviadoe?

R, Tendrd gue wrwkzr s archivos correspondientas a la siguisnte cuenia de
coreo elechrdnico: desvindionesgmm@gnp.com.mx
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