
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual Usuario Proveedor 
 

 

 

 

 
La información contenida en este documento puede modificarse sin previo aviso. 

 
El Portal HI B2B está sujeto a modificaciones y adecuaciones a lo largo del tiempo, siempre buscando que sea funcional para el usuario, por 

este motivo lo presentado en este documento puede no coincidir completamente con el Portal HI B2B. Para obtener la versión más actualizada 

de este documento contacte a su representante de soporte técnico. 

La reproducción total o parcial de este documento, sin el permiso escrito de Portal HI B2B, se encuentra estrictamente prohibida. 
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Introducción 

 
El Portal HI B2B es un sistema web para la recepción de las facturas electrónicas CDFIs de 

los proveedores, el cual permite validarlas fiscalmente, las resguardas y genera un flujo de 

autorización de las mismas. 

Objetivo 

 
Mejorar el proceso de recepción de los comprobantes de los proveedores, validación 

automática de los mismos y tener un flujo de autorizaciones electrónicas. 

Acceso al portal 

 
Los proveedores ingresarán por medio del siguiente link: 

 
https://cubico.portalhib2b.com/Accion_inicio.php 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se mostrará el siguiente formulario solicitando el usuario y contraseña 
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El primer inicio de sesión será con el RFC del proveedor, usándose como usuario y 

contraseña. La contraseña se modificará posteriormente y el usuario continuará siendo su 

RFC. 

 
Pantalla principal 
Una vez dentro de la aplicación encontrará la siguiente pantalla. 
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Consulta de facturas 
En la primera pestaña, nombrada “Consulta de facturas”, se visualizarán las facturas subidas 

al portal empleando diferentes campos de búsqueda. 

• Factura: folio interno o folio fiscal (UUID) de la factura. 

• Fecha: fecha o período de fechas en las cuales se emitieron las facturas. 

• Ingresada: fecha o período de fechas en las cuales se ingresaron las facturas al Portal 

HI B2B. 

• Estatus: Estado de la factura en el portal respecto a la aprobación. 

 

 

En la parte inferior de los campos de búsqueda se muestra una matriz con los resultados 

obtenidos, en ella se muestra al menos la siguiente información: 

• Datos del receptor (RFC y razón social.) 

• Botón de la factura con folio del emisor. 
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• Fecha de la factura. 

• Importe de la factura. 

• Fecha de ingreso al sistema. 

• Fecha de aprobación de la factura 

• Estatus de la factura dentro del sistema. 

 

En la matriz de información, en la columna “Estatus” se visualiza el estado de la factura en el portal. 

Son tres tipos 

• Rechazada: Indicara que no paso la aprobación del usuario interno.  

• Aprobada: El usuario interno aprobó la factura en base a sus requerimientos y archivos 

anexos. La factura continuara su proceso a pago. 

• En proceso: Indicará que la factura aún no se aprobado, deberá esperar a la 

aprobación del usuario Interno. 

Los estados se visualizarán de la siguiente manera 

 

 
 

 
En las dos últimas columnas de la matriz “Pagado” y “Complemento” mostraran el monto del 

pago y complemento, lo que indicara que la factura se ha pagado y cuenta con complemento. 
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En el folio de la factura, que se encuentra en rojo, al dar clic abrirá un nuevo formulario con 

información de la factura. Y al dar clic en el Estatus, que se encuentra en color azul se mostrara 

un formulario referente al estatus de la factura. 

 

Detalle de factura 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     Se muestra información adicional, así como las validaciones fiscales que paso la factura 
 

RFC y Razón social del 

proveedor 
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    Al final se mostrarán los datos como: Num. De Cotización y observaciones que haya agregado el usuario e   
información de la aprobación/rechazo de la factura. 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

Consulta de cotizaciones 

 
 
   En este apartado podrá visualizar las cotizaciones que tenga previamente aprobadas. Al consultar la información 
podrá visualizar los siguientes datos: 
 

• Folio interno de la cotización 

• RFC del emisor/proveedor 

• Razón social del emisor/proveedor 

• Número de la cotización 

• Fecha de la cotización 

• Importe total de la cotización 

• Moneda de la cotización 

• Estatus 

• Factura: En caso de existir una factura relacionada, se mostrará el folio de la misma, lo cual indicará que no 
puede ni debe relacionar una segunda factura. 
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Al igual que el apartado anterior, tendrá la posibilidad de consultar la información con los filtros de búsqueda que tendrá 
a su disposición. 
 

 
 
 

Ingreso de facturas nacionales 
 

En este apartado se ingresarán las facturas al portal. 

 
 

 

 

 

 

 

 

      Deberá ingresar el número de Cotización,   
 

 

 

             

 

Dando clic en el botón Seleccionar un archivo, deberá ubicar el archivo que sea necesario 

para cada caso (el XML y PDF de la factura son obligatorios), los archivos para los campos 

“Archivo(s) OC”, pueden ser PDF o imágenes escaneadas en formato JPG y éstos son de 

carácter opcional. 

 

RFC emisor Razón social del emisor 
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Sugerimos que renombre los archivos de esta manera antes de subirlos al portal. 

 

# Archivo Tipo de archivo Nombra el archivo así: Ejemplo (JUNTO Y SEGUIDO) 

1 Archivo XML RFC+SERIE Y/O FOLIO FFC100413PX2FA12320.xml 

2 Archivo PDF RFC+SERIE Y/O FOLIO FFC100413PX2FA12320.pdf 

 

 
A continuación, el sistema nos entregará un reporte de la validación, En caso satisfactorio 

mostrará la fecha, folio e importe de la factura. 

 

 
Si hubiere algún error, en rojo se indicarán los mensajes correspondientes indicando brevemente 

el problema. 
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Ingreso de Factura extranjera 

 

 

 
Para el ingreso es requerido llenar los siguientes campos e incluir el PDF de la factura correspondiente: 

 

Nombre del proveedor 

Fecha de la factura 

Selección de 

moneda 

 
Folio y serie 

de la factura 

 
Importes de 

la factura 
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Una vez ingresada la información, deberá dar clic en el botón Enviar. 
 
En caso satisfactorio mostrará lo siguiente: 
 

 

De lo contrario mostrará el error/motivo por el cual no pudo ser registrada: 

 
 

Pagos 

 
 
En el siguiente apartado, se mostrarán los pagos que se han realizado, relacionándolos con las 

facturas correspondientes, es importante tomar en cuenta la información presentada cuando 

vaya a emitir sus complementos de recepción de pago (CRP). 

En la tabla se visualizará los datos del pago con su factura. 
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Complemento Pago 

 
 
En la siguiente pestaña se consulta los complementos de recepción de pago que existan en el 

portal, con la información relacionada a su(s) factura(s) correspondiente(s). 

 

 

 
Solo se mostrarán los complementos que han pasado todas las validaciones, los 

complementos se verifican contra las facturas existentes y previamente pagadas. 

 

 

 
En la tabla de consulta se mostrará una línea por cada factura relacionada al complemento. 

 

 

 
El proceso a seguir para el ingreso de un complemento será mediante el botón “Subir CRP” 
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Se abrirá un nuevo formulario, donde se deberá ingresar el XML y PDF del complemento que se 

desea subir, al finalizar deberá dar clic en el botón enviar para que su complemento sea 

registrado. 

 
 

 
 

El proceso de validación y los resultados de ésta, serán similares al ingreso de facturas, 

finalmente se mostrarán los mensajes de éxito o error del intento. 

 

 

 

Es importante recordar que para que pueda ingresar su complemento, la factura/documento relacionado debe 
existir en el portal, así como el pago correspondiente, de lo contrario no le permitirá la carga. 

 

 

 

 



15 

 

 

 

Usuario 
La última pestaña es referente a los datos de su usuario, tales como RFC/usuario, contraseña, 

nombre/ razón social, teléfono y correo electrónico.  

 

Su contraseña, podrá cambiarla al iniciar sesión por primera vez. 

 

  

 

En caso que existan datos como RFC, razón social, teléfono e email que no sean correctos, 

deberá reportarlo a su contacto interno para que se actualice /corrija su información. 
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Razón social del proveedor 

Razón social del proveedor 

 

 
Notificaciones 
El proveedor recibirá notificaciones de los procesos realizados en el portal: 

 

Aprobación de Cotización 
Recibirá una notificación cuando una cotización haya sido aprobada, con el objetivo que usted pueda ingresar la 
factura correspondiente al portal. 

 

 
  

Validación de su factura o complemento 
Se recibirá cuando la factura haya pasado las validaciones de Negocio exitosamente 

 

 

 

Aprobación/ rechazo de su factura 
Se recibirá el correo cuando la factura requiera de una aprobación. Mostrará el resultado 

de la aprobación o rechazo. 

 

cubico@portalhib2b.com 

cubico@portalhib2b.com 
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Soporte 
Para recibir soporte, se presionará el enlace “Ayuda con el portal”, que se encuentra en la 

parte inferior derecha. 

 

 
Se desplegará un formulario, que tendrá que llenarse, este formulario se enviara con un 

numero de Ticket, y será atendido siguiendo la secuencia numérica, se realizaran 

excepciones, relacionados al tipo de soporte que se requiera, asignándoles un estatus de 

urgencia, juzgando el impacto que el ticket tenga en la funcionalidad general del Portal. 

 

Considerando los datos más relevantes, es ingresar la URL del portal, usuario y correo, 

para continuar con el seguimiento del Ticket una vez que se le asignado. Una vez asignado 

se realizará un primer contacto, a lo que el proveedor tendrá un periodo de dos días en 

contestar antes de que se cierre el ticket. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Un título modo resumen 

de lo que se reporta o 

solicita 

Descripción con mayor detalle del 

incidente o requerimiento 

 

Si es usuario interno, 

puede ingresar su 

nombre o RFC 

 

Es importante indicar el 

link/url del portal, para ubicar 

con mayor rapidez el evento. 

 
Podrá seleccionar una 

opción de la lista 

desplegable 
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Le permitirá adjuntar información 

que ejemplifique con mayor detalle 

el incidente (capturas, Excel, Word, 

correos, etc.). 
En caso de ser varios archivos, 

podrá incluir un archivo Zip. 

 
Podrá seleccionar una 

opción de la lista 

desplegable 

 

Su dirección de correo donde 

recibirá actualizaciones y 

seguimiento 


