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PROPÓSITO 

Documentar una guía para ingresar los CFDI’s (Comprobantes Fiscales Digitales) al sistema de recepción de 
Ford Motor Company México, con la finalidad de llevar a cabo la gestión de estos en el flujo de trabajo al 
interior de la organización y proveer información de estatus  a nuestros proveedores en tiempo real sobre el 
estatus de sus documentos. 

ORGANIZACIONES AFECTADAS  

Aplica únicamente para proveedores Nacionales ubicados en México y que sus entregas de 
materiales/servicios sean para Ford de México (Plantas de Cuautitlán, Hermosillo, Chihuahua, Oficinas 
Generales de Santa Fe y Almacén de refacciones ubicado en San Martín Obispo) únicamente. 

SUPUESTOS  

• Se asume que los proveedores que requieren acceder al portal de FoM para depositar sus CFD’S 
cuentan con un usuario de COVISINT. 

o Nota:  En caso de no contar con un usuario, ingresar a la página de Registros de COVISINT 
en: https://us.register.covisint.com/CommonReg?cmd=REGISTER 

 
• Para efecto de definir la forma de someter las facturas electrónicas, favor de revisar la siguiente tabla 

(Punto 4)  
 

REGLAS GENERALES 

1. Deberá contar con el XML y/o certificado para ser ingresado al sistema. No se ingresan PDF’s. 
2. Su CFD debe ser valido al momento de cargarlo al sistema.  
3. Solo se recibirán XML con la Razón Social correcta:  

 
FORD MOTOR COMPANY, S.A. DE C.V. 
HENRY FORD NO. 100, PISO 5, COLONIA SAN MATEO NOPALA,  
NAUCALPAN DE JUÁREZ, ESTADO DE MÉXICO, MÉXICO,  
C.P. 53126 
 FMO8304236C5 
 

COVISINT 

Solicitud del Paquete de Recepción de Factura Electrónica  

• Ingresa al FSP en: https://fsp.portal.covisint.com/web/portal/home 
 

 

https://us.register.covisint.com/CommonReg?cmd=REGISTER
https://fsp.portal.covisint.com/web/portal/home
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Ilustración 1. Portal de acceso  
• Seleccionar la opción Covisint  

• Se abrirá una pantalla donde debe ingresar el Usuario y la Contraseña  

 
Ilustración 2. Acceso de Usuarios 

 
Visualizará la siguiente Pantalla de Inicio  

 
Ilustración 3. Inicio de portal 

• De clic en el botón <Altas> 

 
lustración 4. Menú desplegable “Altas” 

 

• Seleccione la opción de la lista desplegable que desee ingresar; a continuación se realizara el paso a 
paso de la factura  y comprobantes de pago que podrá ingresar: 
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IERP - FACTURA PRODUCTIVA  

De clic en el menú <Altas>, seleccione de la lista desplegable que se menciona en el punto anterior, la opción 
<IERP - Factura Productiva>: 
 

 
Ilustración 5. Factura Productiva 

• Se mostrará la pantalla en la que podrá seleccionar el archivo que desea ingresar, dando clic en el 
botón <Elegir archivo>: 
 

 
Ilustración 6. Carga de Factura Productiva 

 

• A continuación se abrirá una ventana de los documentos almacenados en su equipo, donde podrá 
seleccionar el archivo que desea ingresar: 
 

 
Ilustración 7. Carga de Documento 

 

• Seleccione el archivo que desea cargar en la plataforma y de clic en <Abrir>:  
 

 
Ilustración 8. Carga de Archivo 
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• Se agregará el archivo. 

• Seleccione la opción de <Subir> 
 

 
Ilustración 9. Pantalla con Archivo Agregado  

 

• Visualizara la ventana con barras de carga que indican que está subiéndose el archivo y a 
continuación se mostrara el archivo ya en sistema: 
 

 
Ilustración 10. Carga de Archivo 

 

• De clic en <Guardar> y a continuación se presentará una ventana de carga como se ha mostrado con 
anterioridad que indica que se está procesando la información. 

 

 
Ilustración 11. Pantalla para Guardar Factura 

 

• Se muestra una notificación con la leyenda “Su factura ha sido ingresada con el UUID: (número de la 
factura con la que ingreso) Puede consultar el status a través de los reportes”, de clic en <Aceptar>: 
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Ilustración 12. Notificación 

 

• Con esto finaliza el proceso de carga de las Facturas y lo redirigirá a la pantalla inicial de carga de 
facturas 
 

• Cuando finaliza el proceso de ingreso de factura se envía de forma automática un correo 
comunicando el inicio del proceso de revisión de la factura ingresada: 
 

 
Ilustración 13. Correo Enviado 

 

ERROR EN LA CARGA DE UN ARCHIVO 

Cuando la factura que ingrese no coincida por algún error en la selección de archivos aparecerá este mensaje 
indicando que no puede agregarse dicho documento a la plataforma: 
  

 
Ilustración 14. Error en la carga  

 
En caso de seleccionar un Comprobante de Pago e ingresarlo en el apartado de facturas aparecerá este 
mensaje indicando un error y que no puede ser agregado el documento seleccionado: 



 
 

Manual del Proveedor 
Proceso: CFDI – FACTURAS PRODUCTIVAS – NUEVA ADENDA FORD 

Fecha de última modificación 30/Abril/2023 

 

 

MANUAL DEL PROVEEDOR – RECEPCIÓN DE FACTURA ELECTRÓNICA                            Página 7 de 18 
 

 
Ilustración 15. Error en la carga  

 
Nota: Puede que existan otros errores en la carga de los archivos, pero la 
plataforma siempre mostrara como mensaje el error que exista y la razón por la 

que no pueden ingresarse los archivos. 
 

Puede eliminar el archivo que muestra el error en la cruz de color rojo y seleccionar cualquier otro archivo 
que sea correcto:  

 
Ilustración 16. Eliminación de Archivo erróneo  

 

CARGA DE FACTURAS EN FORMATO .ZIP  

Se mostrará la pantalla de carga y podrá seleccionar el archivo .ZIP que desea ingresar, dando clic en el botón 
<Elegir archivo>: 
 

 
Ilustración 17. Carga de Factura Productiva 

 
A continuación se abrirá una ventana de los documentos almacenados en su equipo, donde podrá seleccionar 
el archivo .ZIP que desea ingresar: 

 
Ilustración 18. Carga de Documento 
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• Seleccione el archivo que desea cargar en la plataforma y de clic en <Abrir> 

• Se agregará el archivo: 
 

 

Seleccione la opción <Subir>:  
 
 

Visualizara la ventana con barras de carga que indican que está procesando la información en la 
plataforma y a continuación se mostraran los archivos que se ingresaran al sistema: 
 

 
Ilustración 19. Carga de Archivo .ZIP 

De clic en <Guardar>:  

 
Ilustración 20. Carga de Archivo .ZIP con Facturas  

 
A continuación se presentará una ventana de carga en la que indica que se está procesando la información: 
 

 
Ilustración 21. Carga de Archivo .ZIP 
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Al finalizar se mostrará una notificación que muestra la leyenda “ Ingresaron correctamente # (cantidad 
de facturas ingresadas en él .ZIP) con los siguientes folios fiscales: (muestra los folios fiscales ingresados)”, 
de clic en Aceptar: 

 
Ilustración 22. Notificación  

 
Con esto finaliza el proceso de carga de las Facturas y lo redirigirá a la pantalla inicial de carga de 
facturas. 
 

ERROR DE UN ARCHIVO DENTRO DE UN .ZIP  

En caso de que alguno de los archivos seleccionados en él .ZIP sea incorrecto se mostrara de la siguiente 
manera con algún mensaje especificando el error: 

 
Ilustración 23. Carga de archivos del .ZIP 

 

 
Ilustración 24. Archivo incorrecto en .ZIP 

 

• Seleccione el tache que se muestra para eliminar el archivo de la carga y con esto no interfiera el 
ingreso correcto de las demás facturas. 

• A continuación se muestra el listado ya sin el archivo incorrecto: 
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Ilustración 25. Archivos del .ZIP correctos  

 
De clic en <Guardar> y se mostrará la pantalla de carga en la menciona que se está procesando la 
información: 
 

 
Ilustración 26. Carga de archivos .ZIP 

 
Al finalizar se mostrará una notificación que muestra la leyenda “ Ingresaron correctamente # (cantidad 
de facturas ingresadas en él .ZIP) con los siguientes folios fiscales: (muestra los folios fiscales ingresados)”, 
de clic en Aceptar: 

 
Ilustración 27. Notificación  

 
Con esto finaliza el proceso de carga de las Facturas en formato .ZIP y lo redirigirá a la pantalla inicial de 
carga de facturas. 
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 IERP – COMPROBANTES DE PAGO  

De clic en el menú <Altas>, seleccione de la lista desplegable que se menciona en el punto anterior, la opción 
<IERP – Complemento de Pago>: 
 

 
Ilustración 28. Pantalla de Complemento de Pago 

 
Se mostrará la pantalla en la que podrá seleccionar el archivo que desea ingresar, dando clic en el botón 
<Elegir archivo>: 
 

 
Ilustración 29. Carga de Complemento de Pago  

 
A continuación se abrirá una ventana de los documentos almacenados en su equipo, donde podrá seleccionar 
el archivo que desea ingresar: 
 

 
Ilustración 30. Carga de Documento 

 
Seleccione el archivo que desea cargar en la plataforma y de clic en <Abrir> 
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Ilustración 31. Carga de Archivo 

• Se agregará el archivo  

• Seleccione la opción de <Subir> 

 
Visualizara la ventana con barras de carga que indican que está subiéndose el archivo y a continuación se 
mostrara el archivo ya en sistema: 
 

 
Ilustración 32. Carga de Archivo 

 

 
Ilustración 33. Pantalla para Guardar Factura 

De clic  en <Guardar>. 
 
A continuación se presentará una ventana de carga como se ha mostrado con anterioridad que indica que 
se está procesando la información   
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Ilustración 34. Carga de Archivo  

 
Se muestra una notificación con la leyenda “Su complemento de pago ha sido ingresada con el UUID: 
(número del comprobante de pago con la que ingreso) Puede consultar el status a través de los reportes”, 
de clic en <Aceptar>: 
 

 
Ilustración 35. Notificación 

 
Con esto finaliza el proceso de carga de los complementos de pago y lo redirigirá a la pantalla inicial de 
carga de facturas.  
 
Cuando finaliza el proceso de ingreso de Complemento de Pago se envía de forma automática un correo 
comunicando el inicio del proceso de revisión del comprobante de pago ingresado: 
  

 
Ilustración 36. Correo Generado de forma automática 
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CONSULTA DE CFD 

Podrá revisar los reportes de las Facturas que ha ingresado al sistema entrando a la plataforma y dando clic 
en el apartado <Reportes> y seleccionando de la lista plegable la opción <Consulta CFD>: 
 

 
Ilustración 37. Pantalla Inicial  

 
Se mostrará la pantalla para consultar la factura deseada bajo los Criterios de Búsqueda: 

• RFC Proveedor 

• Por Estatus : En Requisitor, En aprobación, Validada, Todos 

• Id Único  

• Por Fecha de Ingreso 

• Mostrar: Esta opción mostrara el número de cuantos archivos mostrara la plataforma (10, 20, 
50, 100, Todos) 

 

 
Ilustración 38. Criterios de Búsqueda 

 
Una vez llenado los criterios de búsqueda según sus necesidades de clic en el botón <Buscar> 
 

 
 

Ilustración 39. Criterios de Búsqueda 

 
Se mostrará la leyenda “Buscando” en donde se encontraba el botón <Buscar> 
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Ilustración 40. Buscador  

 
A continuación se mostrará una tabla en forma de lista con todas las Facturas ingresadas bajo los criterios de 
búsqueda seleccionadas, especificando: 

• RFC 

• ID Único  

• Fecha de ingreso  

• Estatus  

• Motivo de rechazo: En caso de que existiera uno, si no aparecerá la leyenda “SIN RECHAZO” 

• Folio  

• Subtotal  

• Total  
 

Ver: Factura 
 

 
Ilustración 41. Tabla de Facturas ingresadas 

 
Nota: Si selecciona la opción <Factura> en el apartado Ver, se 
abrirá de forma automática una ventana mostrando la 
factura seleccionada.  

 

 
Ilustración 42. Factura Ingresada 
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Si selecciona el botón <Regresar> lo redirigirá a la pantalla inicial de Criterios de Búsqueda:  
 

 
Ilustración 43. Enlistado de Facturas 

 
Con esto finaliza el proceso de Reporte de las Facturas ingresadas. 
   

CONSULTA COMPLEMENTO CFD  

Podrá revisar los reportes de las Facturas que ha ingresado al sistema entrando a la plataforma y dando clic 
en el apartado <Reportes> y seleccionando de la lista plegable la opción <Consulta Complemento CFD> 
 

 
Ilustración 44. Pantalla Inicial  

 
Se mostrará la pantalla para consultar la factura deseada bajo los Criterios de Búsqueda: 

• RFC Proveedor 

• Id Único  

• Por Fecha de Ingreso 

• Mostrar: Esta opción mostrara el número de cuantos archivos mostrara la plataforma 
(10, 20, 50, 100, Todos): 

 

 
Ilustración 45. Criterios de Búsqueda 
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Una vez llenado los criterios de búsqueda según sus necesidades de clic en el botón <Buscar>: 
 

 
Ilustración 46. Criterios de Búsqueda 

 
Se mostrará la leyenda “Buscando” en donde se encontraba el botón <Buscar>: 
 

 
Ilustración 47. Buscador 

  

A continuación se mostrará una tabla en forma de lista con todas las Facturas ingresadas bajo los criterios de 
búsqueda seleccionadas, especificando: 

• RFC 

• Fecha de Ingreso  

• UUID Complemento 

• UUID Factura  

• Folio 
Ver: Complemento 
 

 
Ilustración 48. Tabla de Facturas ingresadas 

 
Nota: Si selecciona la opción <Complemento> en el apartado Ver, se abrirá de 
forma automática una ventana mostrando el complemento seleccionado. 
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Ilustración 49. Factura Ingresada 

 
Si selecciona el botón <Regresar> lo redirigirá a la pantalla inicial de Criterios de Búsqueda: 
 

 
Ilustración 50. Enlistado de Facturas 

 
Con esto finaliza el proceso de Reporte de los Complementos de Pago ingresados. 
  

 
--- FIN DE DOCUMENTO --- 


