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PROCESO ALTA DE USUARIO, INGRESO Y REVISION DE ESTATUS

DE FACTURAS 
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Objetivo.
El presente manual tiene como objetivo guiar al proveedor para la validación de su Comprobante Fiscal Digital 
(CFDI) y recibir respuesta de ABB. 

Ingreso al portal. 
La primera vista del portal de recepción es el login, si no cuenta con el usuario y contraseña deberá primero 
registrarse haciendo click en Registrarse.

Links de acceso para registro y subir xml de las compañias:
ABB México http://abbrecepcion.cepdi.mx/portalrecepcion_abb/



El primer paso para validar los CFDI es registrarse dentro del portal de recepción de ABB con la información
Fiscal. Es necesario colocar el número de proveedor (proporcionado por ABB 70XXXXX) y los archivos
correspondientes en formato PDF los cuales son RFC, Edo de Cta. Bancario (antigüedad no mayor a 60 días)
así como Carta de Instrucción de Pago (la carta debe de ser firmada por el representante legal de la empresa,
es a texto libre y en ella confirman la cuenta a depositar para el pago de las facturas que debe ser la misma

del edo. cta. bancario que anexan .
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REGISTRO



Una vez que se completa el registro en el formulario anterior, personal de ABB validará la
información, para autorizar y/o rechazar la petición según sea el caso. Si es aceptada, se
enviara un correo electrónico a la dirección proporcionada en el formulario previo. Dentro del
cuerpo de correo se encontrara el usuario y contraseña a utilizar en el portal.
Al ingresar el portal podrá observar la siguiente pantalla.
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Ingreso al portal.



Una vez que ingrese debra de ir al apartado de Recepcion de Facturas para ingresar el
xml de la factura
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Ingreso al portal.



Para ingresar el comprobante fiscal, se debe hacer click en el menú de Recepción de 
Facturas -> Ingresar Factura. Aquí se podrá subir el XML a validar.
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Se  podrán cargar varios archivos XML  a la vez

Cargar Comprobante 

Fiscal Digital (CFDI). 

Cuando se ingresen varios archivos 

xml y estos correspondan a la misma 

Orden de compra será necesario 

mejor hacerlo de uno en uno y esperar 

a que cada factura sea aceptada ya 

que en ocasiones cuando se reciben 

varios archivos de la misma Orden el 

sistema se bloque y la factura se 

queda en estatus revisión. 



Al subir el comprobante fiscal este se validara de forma automática, de no cumplir con toda la
estructura de un CFDI será rechazado. De lo contrario permitirá la carga del comprobante. Dicho
comprobante se mostrara en una lista donde se podrá ver el status del mismo.

Para lo cual deberán entrar en consulta de facturas
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Validación del 

Comprobante Fiscal.



ESTATUS FACTURA

En la Consulta de facturas podrán revisar si la 
factura esta Aceptada (fecha de pago), Rechazada, 

en Revisión o Falta Adenda
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Adenda.
Para validar el Comprobante Fiscal se utiliza una adenda, de no contar con esta adenda podrá
agregarla de forma manual a través del portal haciendo click en el registro que dice: Falta

Adenda.
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Se desplegara la información requerida para la adenda. Una vez capturada la
información, de forma automática se generara la adenda y será enviada a validación
comercial por ABB.
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La línea de orden es el ítem que viene en la Orden de Compra y va de 10 en 10 (mínimo 2 
máximo 4 dígitos)
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Una vez cargado el XML y agregada su adenda esta cambiara a estado “En revisión.”, lo cual 
significa que ABB esta revisando la información comercial del comprobante fiscal (SAP) . 
Dicha revisión tarda en promedio 40 minutos en regresar la respuesta al portal sobre la situación 
de la factura (si fue Aceptada o Rechazada).
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Respuesta  de Factura:    

“EN REVISION”



Una vez que el personal de ABB valido la parte comercial del documento emitirá una respuesta 
automática. 
Las dos posibles respuestas son: 
Aceptado: Indica que el comprobante es correcto, de ser así, se indicara la fecha de pago. 
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Respuesta de Factura:

“ACEPTADA”



Rechazado: Si el comprobante no cumple con la parte comercial, este será
rechazado, al hacer click en “Rechazado” se abrirá un documento en pdf indicando el
motivo del rechazo.
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Respuesta de Factura:

“RECHAZADO”



Al abrir el mensaje podrán ver la Descripción del Error y lo que significa cada Mensaje de Error (Parte posterior 
de dicho documento ERRORES MAS COMUNES)
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Descripción del Error



En caso de que el proveedor extravíe la contraseña de acceso al portal, podrá ser
recuperada por ellos mismos, dando click en ¿Olvidaste tu Contraseña?.
La información será enviada al correo que previamente ellos anotaron en el alta.
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RECUPERACION DE 

CONTRASEÑA



El portal brinda la oportunidad de bajar en archivo Excel todas las facturas 
que se han subido al portal.
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PUNTOS IMPORTANTES PARA LAS 
ENTRADAS EN ALMACEN

▪ Esperar a que el transporte regrese con la factura sellada por el almacén,

donde se notificara lo siguiente:

a) Si el material esta incompleto se le da entrada pero se hace la anotación en la factura y no

se sella.

▪ Seguimiento junto con el comprador al back order de los números de parte.

a) Si la OC ya no cuenta con back order se hace la anotación en la factura y se regresa el material.

▪ Asegurar que sus embarques vengan bien identificados con la etiqueta de

código de barras, así como la identificación individual.

▪ Asegurar que el material venga bien empacado (no revuelto).
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IMPORTANTE: CONTACTE A 
CUENTAS POR PAGAR

▪ En caso de requerir cualquier información y/o aclaración respecto a su factura o al

portal de CEPDI, favor de contactar al área de cuentas por pagar a través del

siguiente correo MX-cuentasporpagar@abb.com

▪ Es necesario adjuntar la plantilla la cual deberá ser llenada siguiendo las

instrucciones indicadas en la misma, es importante poner atención en el llenado del

asunto del correo, con el objetivo de que este email nos llegue a manera de ticket a

nuestros sistema de atención a proveedores y podamos atenderle de manera

oportuna y veraz.

NOTA
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mailto:MX-cuentasporpagar@abb.com


IMPORTANTE: CARGA FISCAL  
COMPLEMENTO DE PAGO

▪ El complemento de pago (archivo xml), deberá ser ingresado en la plataforma de

CEPDI en el apartado Ingresar Pago.
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