Buzon CXP- BPM
Carga de facturas
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Alta de usuario y Contrasena

2

© Elcomprador realizard el alta en el sistema de compras y el solicitante del servicio generard
los datos contables (DO, RC, PC) para que los reciba por correo.

© Recibird un aviso por parte de AXA mediante un correo de bpmprestador@axa.com.mx en el

que se le notificara su usuario (MXP1) para ingresar a la aplicacidn, asi como el presente
manual.

© Esnecesario dar de alta su contrasefia, por lo que debe comunicarse a nuestra

Mesa de ayuda: 51 69 1900, opcion 1 0 01800 685 5849 Ext. 1900, opcidn 1 desbloqueo de
usuarios

© NOTA: Por seguridad es muy importante que este proceso lo realice el titular de la cuenta, ya
que se solicitaran datos confidenciales para completar el tramite (MXP, RFC y Nombre)
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Carga de factura
Realiza los siguientes pasos:

3. Para generar una solicitud de pago de factura, haz clic en “Buzon CXP™.
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1. Hazclic o cortay pega la siguiente liga en tu navegador: s
https://portalprocesos.axa.com.mx/ProcessPortal/
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2. Introduce tu usuario (MXP) y contrasefa > Hazclic en “Entrar™. 4. Para adjuntar documentos (PDF y XML), haz clic en “Adjuntar Documento”

{Olvidaste tu contrasena? Contacta a Mesade ayuda AXA - (55) 5169-1900, °*** iadirgchid
opcion 1.
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https://portalprocesos.axa.com.mx/ProcessPortal/

Carga de factura

5. Selecciona tipo de documento PDF y sube el archivo desde la ubicacion que lo 6. Selecciona tipo de documento XML y sube el archivo desde la ubicacion que
tengas y haz clic en “Aceptar”. lo tengas y haz clic en “Aceptar”.
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Carga de factura

7. Una vez que adjuntaste los documentos en PDF y XML, estos se envian a validar ante el

8. Haz clic en “Aceptar”
SAT. Para ello debes dar clic en “Continuar”.

Step: Solicitud de Page & Provesdores -
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Carga de factura

9.  Unavez que se validaron los documentos ante el SAT, selecciona el tipo de Solicitud: MM SAP,

10. Haz clicen “Vertodos los recibos”.

Actualizar lista

Tipo solicitud R
M SAR] : - l - | Ver todos los recibos
ENVIAR E

Actualizar lista

. .
Nota: Si un RC no aparece es porque no ha sido

;;’;:S’:;"‘““" mmll Ver todos los recibos aprobado o porque ya fue pagado en otra
! £ factura ingresada.
ENVIAR
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Carga de factura

11. A continuacion veras los RC generados por AXA, selecciona el que corresponde al 12. Una vez que agregaste el RC, verifica los importes y haz clicen
pago de la factura (mismo importe subtotal) y haz clic en “Agregar”. “Enviar”.

O TRARAIO
Step: Solicitud de Pago a Proveedores - § Subtotal de Factura § Importe total de Recbos
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Carga de factura

13. Revisa el acuse de folio de pago enviado a AXA. Haz clic en “Continuar™.

0 TRABAJD + PROCESDS

Step: Solicitud de Pago a Proveedores -

M reinventando /105 Seguros

Acuse de Recibo ;Dudas?

Contactanos a
M Proveeds mesadecontrol.cxp@axa.com.mx
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Imprimir Acuss Continear
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Consultar fechas de pago
Realiza los siguientes pasos:

1. Para consultar tu solicitud de pago, debes dar Clic en Consulta de

Instancias.
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Consultar fechas de pago

Filtros de Busqueda:
Pl Por folio|BPM
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Consultar fechas de pago

c. Por fechas:
Se delimita un rango de fechas de 30 dias maximo, dar clic en
Buscar.

IngERSar FRCha e CIpuT
Vg e i m Fag
ol e
R n

d. Se muestran los folios que pertenecen al rango de fechas determinado
y se selecciona el folio a visualizar y dar clic en Continuar.

Consults irstancias - Bugos Caf =

n =]
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Consultar fechas de pago

e. Se muestra estatus de pago y documentos (XML y PDF) del folio
seleccionado.
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Estatus de solicitudes

a. El portal CxP BPM ofrece un monitoreo del estatus de las solicitudes de
pago generadas.

En el apartado de “Mi trabajo”, debemos dar Clic en la pestana del STEP y
dar Clic en Ver diagrama de proceso
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Se muestra en qué etapa del proceso se encuentra el folio seleccionado:
¢ Solicitud en revision
¢ Solicitud Rechazada
e Solicitud Pagada

13 Buzén CXP- BPM Public



Consideraciones Importantes
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Para dudas o errores con el portal, enviar un correo a mesadecontrol.cxp@axa.com.mx el tiempo
de respuesta es de un maximo de 48 horas.

Pueden ingresar facturas al portal, hasta que reciban el RC por correo.

La fecha de pago es de acuerdo al contrato firmado con AXA, a partir de que ingresan su
factura y XML al portal Buzon CXP BPM.

Solo se permite adjuntar un PDF y XML por folio generado. No es posible adjuntar 2 o mas
facturas.

La factura debe estar asociada al RC que corresponde para evitar pagos erroneos.

Si existe una diferencia mayor a 10 pesos de tus documentos vs RC, no te permitira
completar el proceso.

El afo de la factura debe coincidir con el afio del pedido.

La contrasefia se bloquea después de 3 intentos fallidos, si esto pasa, el titular de la cuenta
debe comunicarse a la mesa de ayuda de AXA para solicitar el desbloqueo o cambio:

555169 1900, opcion 1 0 01800 685 5849 Ext. 1900, opcion 1.
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Glosario

MM SAP: sistema de compras

Buzon CXP BPM: sistema para ingresar facturas para pago.

MXP: Clave de usuario de proveedores para interactuar en el buzén CXP BPM.
Folio BPM: nimero asignado a solicitudes de pago.

PR: solicitud de pedido

DO: nimero de pedido

RC: nimero de recibo asociado a un pedido (DO).

PC: poliza contable asociada a un recibo (RC).

FACTURA (CFDI): Comprobante fiscal digital.

XML: Representa la informacion estructurada en la web, de modo que esta informacidon pueda ser
almacenada, transmitida, procesada, visualizada e impresa, por muy diversos tipos de aplicaciones y
dispositivos.

PDF: Representacion grafica de un XML
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