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Introducción 
Vendor Management System (VMS) de Apps México® es un sistema que facilitará la consulta y el control 
de documentos para su pago. También, permitirá la carga de CFDI para garantizar el apego a los 
lineamientos de las autoridades fiscales. 
 
Mediante esta guía usted será capaz de consultar las órdenes de compra o documentos de cuentas por 
pagar pendientes que aún no cuentan con un archivo XML como comprobante fiscal cargado y se le 
permitirá anexarlo. Durante este proceso se verificará que el comprobante corresponda al documento 
seleccionado y también que sea un comprobante válido para su posterior aprobación.  También le 
permitirá la consulta de los pagos previamente realizados a su cuenta de los cuales también podrá adjuntar 
su comprobante fiscal (complemento de pagos). 
 
Además, mediante los estados de cuenta mensuales, tendrá una visión clara del histórico de documentos 
generados durante cada mes con toda la información correspondiente. 
 
 
 

1. Inicio de sesión 
Antes de iniciar, considere que este portal web solo esta soportado en los siguientes exploradores de 

Internet 

✓ Google Chrome 

✓ Mozilla Firefox 

✓ Microsoft Edge 

El portal NO está soportado en Internet Explorer, evite utilizarlo. 

 

En cualquiera de los exploradores de Internet antes mencionados (Google Chrome, Mozilla Firefox y 

Microsoft Edge) diríjase al siguiente link 

http://facturacion.gocsa.com.mx/ 
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y se abrirá la siguiente página 

 

• En los campos capture su nombre de usuario y su contraseña para iniciar sesión. Estos datos le 

debieron ser proporcionados vía correo electrónico. De no ser así, contacte a su comprador 

asignado. 

  

 

Si su Usuario o contraseña no son correctos se mostrará un mensaje en pantalla, vuelva a intentar 

asegurándose de capturar los datos correctos. 
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Una vez ingresado, se mostrará la siguiente pantalla. Note que ya cuenta con un menú habilitado en la 

parte izquierda de su pantalla. 

En la parte superior derecha se muestra el nombre de la empresa para con la que se encuentra trabajando 

y las opciones de usuario. 
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Si tiene actividad con más de una de las empresas, seleccione la empresa a la que desea acceder, después 

presione el botón Aceptar. 

 

 

 

1.1 Centro de ayuda 
Si usted está consultando esta guía desde la liga proporcionada en el mensaje de correo electrónico, sepa 

que también se encuentra disponible en el portal ingresando al Centro de ayuda al final del menú o 

tambén, abajo del inicio de sesión. 
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• Se mostrará la siguiente pantalla. Presione el botón para mostrar la guía, la cual se mostrará en la 

parte izquierda de la pantalla. 

 

 

1.2 Reestablecer la Contraseña 
Si por alguna razón Usted olvido su contraseña, podrá reestablecerla presionando el link Olvidé mi 

contraseña en la página de inicio. 
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• Se abrirá una pantalla donde se le pedirá que capture su nombre de Usuario. Al finalizar presione 

el botón Recuperar. 

 

• Se mostrará un mensaje indicándole que se ha enviado un mansaje a su correo electrónico con el 

link para restablecer su contraseña. 

 

• En su correo electrónico encontrará el mensaje para restablecer su contraseña. Dé clic en el link. 
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• Se abrirá una página donde deberá ingresar su nombre de Usuario, la nueva contraseña y la 

confirmación de la nueva contraseña. Al finalizar presione el botón Reestablecer. 
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• Se mostrará un mensaje indicándole que la contraseña se ha restablecido. Presione  el botón 

para ir a la página de inicio de sesión. 

 

 

1.3 Cambiar Contraseña 
Por seguridad, usted deberá cambiar su contraseña la primera vez que inicia sesión y después deberá 

hacerlo regularmente. 

• Para cambiar su contraseña dé clic en el icono de usuario en la parte superior de la pantalla y 

seleccione la opción Perfil del usuario. 
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• Después de dar clic se mostrará la siguiente pantalla donde deberá dar clic en el enlace Cambiar 

Contraseña. 

 

 

• Se mostrará el siguiente cuadro. En los campos mostrados ingrese la información solicitada: 

o Contraseña Actual. 

o Nueva Contraseña. 

o Confirmar Contraseña. 

 

 La nueva contraseña deberá contener mínimo 6 caracteres en los que deberá incluir por lo menos 

una mayúscula y un carácter especial. 
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• Ya ingresados los datos presione el botón Cambiar Contraseña. 

Si existe algún error se mostrará en un mensaje de la siguiente forma: 
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De no presentarse ningún mensaje el cambio de contraseña se realizó con éxito y se mostrará un mensaje. 

 

2. Consulta de Documentos de Cuentas por Pagar 
Para consultar los documentos de cuentas por pagar, en el menú diríjase a 

Cuentas por Pagar -> Proceso -> Documentos Pendientes de Pago 

donde se mostrará la pantalla Documentos Pendientes de Pago 
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En esta pantalla se muestran todos documentos de cuentas por pagar con estatus Pendiente a los que no 

se les ha cargado un CFDI. Se da la vista de la información general relacionada con el documento como es 

Número de documento, Tipo de documento, Número de Factura, Fecha Factura, Moneda, Total y Fecha 

de Vencimiento, para que identifique de manera rápida de qué documento se trata.   

Como se mencionó, esta pantalla muestra de primera instancia únicamente los documentos con estatus 

Pendiente de CFDI. Si desea consultar documentos con estatus Cargado, active la casilla en la parte 

superior y para cambiar entre los documentos con estatus Pendientes o Cargados. 
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2.1 Histórico de Documentos 
Para consultar el histórico de un documento, en la pantalla Documentos Pendientes de Pago, presione el 

botón Histórico en la fila que corresponda. 

 

Se desplegará una pantalla con el histórico en una nueva pestaña. 

 

2.2Carga de Comprobantes  
• Para cargar un comprobante presione el botón Carga Comprobante en la pantalla de documentos. 
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Si tiene Complementos de pago pendientes por cargar se inhabilitará la carga de comprobantes, se 
mostrará el siguiente mensaje.  

Para evitarlo cargue los complementos que tenga pendientes. 

 

Si la carga está habilitada, se desplegará la siguiente pantalla donde se muestran los pasos del proceso de 

carga de comprobantes. 

• En el Paso 1, presione el botón Seleccionar XML.  
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• Se abrirá la pantalla del explorador de Windows donde deberá indicar la ruta donde se encuentra 

el archivo .xml que desea cargar. Una vez seleccionado presione Abrir en la ventana del 

explorador. 

 

• Al cargar el documento se realizarán algunas validaciones que indicarán si el documento 

seleccionado corresponde a un comprobante válido. 
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Validaciones realizadas al XML. 

✓ Que la estructura del comprobante cumpla con todas las especificaciones. 
✓ Que el comprobante se encuentre registrado en el SAT y que se encuentre vigente. 
✓ Que el cálculo en los importes del comprobante ya sea en las partidas, el subtotal, los impuestos, 

tanto retenidos como trasladados y el total de la factura, no tengan diferencias.  
✓ Que el comprobante haya sido firmado y timbrado correctamente de acuerdo al estándar. 
✓ Que el RFC del emisor coincida con el usuario que está cargando el archivo.  

✓ Que el RFC del receptor coincida con el de la empresa a quien se está cargando el archivo.  

✓ Que el importe coincida con el importe del documento seleccionado. 

✓ Que el comprobante no haya sido cargado anteriormente. 

 

 

• Si se presenta algún error en el proceso de validación se mostrará un mensaje en la pantalla y no 

permitirá la carga del comprobante. Asegúrese de cargar el comprobante que corresponda. 

 

 

• Si las validaciones al archivo XML no presentan ningún error le permitirá continuar con el siguiente 

paso. 

 

 

• En el Paso 2 presione el botón Seleccionar PDF. Se abrirá nuevamente el explorador de Windows 

para permitirle seleccionar el archivo .pdf del comprobante. 
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• Después de presionar el botón Seleccionar se abrirá nuevamente la pantalla del explorador de 

Windows que le permitirá seleccionar el archivo PDF que desea cargar. En dicha pantalla 

seleccione el archivo y presione el botón Abrir. 

 

• Ya cargado el documento PDF los comprobantes son autorizados, el mensaje es enviado en 

pantalla. Para finalizar la carga solo cierre la pantalla. 
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Concluido este proceso, el documento ya se encuentra listo para el trámite de su pago.  

 

2.3Consulta de Documentos Pagados 
Para consultar los documentos de cuentas por pagar que ya se encuentran pagados, en el menú diríjase a  

Cuentas por Pagar -> Proceso -> Documentos Pagados 

donde se mostrará la pantalla Documentos Pagados 

 

 

En esta pantalla se muestran todos documentos de cuentas por pagar con estatus Pagado. Se da la vista 

de la información general relacionada con el documento como es Número de documento, Tipo de 

documento, Número de Factura, Fecha Factura, Saldo, Moneda, Total y Fecha de Vencimiento, para que 

identifique de manera rápida de qué documento se trata.  

 

• Para observar el detalle de los comprobantes cargados presione el botón Cargar Comprobante en 

la fila que corresponda. 
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Se mostrará la pantalla Carga de Comprobantes donde se relacionan los documentos cargados y permite 

descargarlos. 

• Para descargar los comprobantes active la casilla del documento que desea descargar presione el 

botón Descargar Comprobantes. 

 

Los archivos se descargarán de acuerdo a la configuración de su explorador de Internet. 
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3. Consulta de pagos 
Para consultar los pagos realizados diríjase a 

Cuentas por Pagar -> Proceso -> Consulta de pagos 

donde se mostrará la siguiente pantalla 

 

 

De igual manera, en esta pantalla se da una vista de la información general del documento para que a 

simple vista identifique de qué documento se trata. 
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• Para visualizar el detalle del Pago presione el botón Detalle.  

 

  

• Se desplegará la pantalla mostrando la información general del pago. Desde esta pantalla podrá 

consultar y descargar los complementos de pago previamente cargados presionando el botón 

Consultar Comprobantes. 

 

 

3.1 Carga de complemento de pago 
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Para cargar el comprobante fiscal desde la pantalla Consulta Pagos presione el botón Carga Comprobante 

de la fila que corresponda el cual permitirá cargar los archivos XML y PDF del complemento de pago. 

 

• Al presionar el botón emergerá una pantalla similar a la de carga de comprobantes de la orden de 

compra.  

 

• En el Paso 1, presione el botón Seleccionar XML.  

 

 

• Se abrirá la pantalla del explorador de Windows donde deberá indicar la ruta donde se encuentra 

el archivo .xml que desea cargar. Una vez seleccionado presione Abrir en la ventana del 

explorador. 



  GUÍA DE USUARIO 

Sistema de Administración de Proveedores (VMS) 

Version 5 

  

 
Contacto Cuentas por Pagar:  
Tania Adilene Hernández M. 
e-mail: thernandez@gocsa.com.mx 

Tel. 312-3134400 Ext. 272    Página - 26 - de 30 

 

 

• Al cargar el documento se realizarán algunas validaciones que indicarán si el documento 

seleccionado corresponde a un comprobante válido. Entre las validaciones al complemento de 

pagos se verificará que 

✓ El documento relacionado corresponda con el folio fiscal de la factura.  
 

 

• Si se presenta algún error en el proceso de validación se mostrará un mensaje en la pantalla y no 

permitirá la carga del comprobante. Asegúrese de cargar el comprobante que corresponda.  

 

• Si las validaciones al archivo XML no presentan ningún error le permitirá continuar con el siguiente 

paso. 

 

• En el Paso 2 presione el botón Seleccionar PDF. Se abrirá nuevamente el explorador de Windows 

para permitirle seleccionar el archivo .pdf del comprobante. 
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• Después de presionar el botón Seleccionar se abrirá nuevamente la pantalla del explorador de 

Windows que le permitirá seleccionar el archivo PDF que desea cargar. En dicha pantalla 

seleccione el archivo y presione el botón Abrir. 

 

• Ya cargado el documento PDF el comprobante es aprobado automáticamente, se mostrará un 

mensaje en pantalla. 

 

 

• Usted recibirá un mensaje de correo indicándole la aprobación del comprobante.  
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Con este paso queda concluido el proceso. 

  

3.2Descargar complementos de pago 
En caso de ser necesario, es posible descargar los archivos correspondientes al complemento de pago 

siguiendo el siguiente proceso. 

• Desde la pantalla de Consulta de pagos active la casilla Consultar Pagos Cerrados. Identifique el 

pago requerido y presione el botón Descargar Archivos. 
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• Se desplegará la pantalla Carga de Comprobantes, active la casilla de los comprobantes que 

desea descargar y presione el botón Descargar Archivos. 

 

 

• Al descargar se almacenan los archivos seleccionados de acuerdo a la configuración de su 

explorador de Internet. 

 

4. Cerrar Sesión 
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Al finalizar sus actividades o durante cualquier parte del proceso usted podrá cerrar su sesión presionando 

el botón Cerrar Sesión que se encuentra en el menú del usuario. 

 

 

 


