
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE REGISTRO PARA PROVEEDORES 
 

 
 

 

 
 

 
 
 



 

 

 

1. REQUISITOS FUNCIONALES 

 
Conexión estable a internet 

 
Considerar Chrome como navegador para ejecutar la herramienta, versión 

87.0.4280.88 

 

 
Excel - Versión de 2016 en adelante: aplicación para visualizar los reportes y 

resúmenes que genera la herramienta. 

 
7-Zip – Versión 19.00: aplicación para comprimir y descargar los XML y PDF 

que son validados en el portal. 
 
 

 

 
Configuración en equipo “Disable cache”. 

 



 

 

 

 

2. ACCESO. 

 
Ingresar a la siguiente liga: https://www.zoom-stevemadden.com 

 

Si ya cuentas con usuario y contraseña, ingresar estos datos, en caso contrario es 

necesario realizar un nuevo registro. 

 

 
 
 

3. REGISTRO DE USUARIO. 

 
Se seleccionará el link “registro de usuarios” para comenzar el proceso de registro. 

 

https://www.zoom-stevemadden.com/
https://www.zoom-stevemadden.com/
https://www.zoom-stevemadden.com/


 

 

 

 

 
 
 

Se necesitará seleccionar de la lista, previamente cargada: (1) nombre, (2) aprobador, 

(3) receptor y (4) tipo de validación. 

 
 

1 2 3 
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Una vez llenados todos los campos se seleccionará el botón “siguiente” para continuar 

con el proceso. 
 
 



 

 

posteriormente se oprimirá “siguiente”. 

 

 

 

En ésta página es solicitan datos generales del proveedor, como: Nombre, 

RFC, correo electrónico, entre otros. 
 
 

 
 

 
 

También se solicita adjuntar dos documentos, RFC y comprobante de domicilio, ambos 

en formato PDF, será posible subirlos desde el equipo con los siguientes botones que 

ofrecerán una ventana emergente. 

 



 

 

 

 

 

A continuación, se necesitará proporcionar los datos bancarios del proveedor, 

teniendo ya precargadas listas de: (1) tipo de cuenta y (2) banco. 
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por último, se solicita adjuntar la caratula del estado de cuenta del proveedor en 

formato PDF, como anteriormente mediante una ventana emergente. 

 

 
 

Para concluir el registro bastará con seleccionar “guardar” 



 

 

 

 

 
 
 

Se confirmará el alta del usuario con el siguiente mensaje 
 

 

 

 
Una vez inicie sesión correctamente, se encontrará con un menú general en el cual 

las secciones a escoger pueden variar dependiendo del usuario: 

 
1. “Administrador” 2. 

Proveedores” 

3. “Ver XML”. 

4. “Editar Proveedores”. 

5. “Validador” 

6. “Monitoreo” 7. “Bóveda” 
 



 

 

 

1. MÓDULO “ADMINISTRADOR”. 

Dirigirse a “Administrador”. 

 

 
 “Registro de Usuarios”. 

El administrador podrá registrar un nuevo usuario. 

Seleccionando si es “Becario”, “Aprobador”, “Cuentas por pagar” o “Tesorería”. 
 

Deberá ingresar datos de la persona como “Nombre Completo”, “Correo”, “Usuario”, 

“Contraseña” así como seleccionar un área. 

 

También deberá seleccionar uno o más módulos y cuando se haya llenado 

correctamente será necesario seleccionar “Guardar Usuario. 

 



 

 

 

 “Centro de costos” 

Dirigirse al texto “Centro de costos”. 
 

 

 
En centro de costos se podrá agregar una nueva sucusal al listado. Unicamente 

añadiendo “Clave”, el “Centro de costos” y oprimir el botón “Agregar”. 



 

 

 

Para bloquear una sucursal deberá seleccionar la sucursal y oprimir el botón 

“Bloquear/Desbloquear” 

 

 

Aparecerá un mensaje con la leyenda “Centro de costos bloqueado”, deberá dar clic 

en el recuadro de color azul “Aceptar”. 

 

 
La sucursal en el listado deberá aparecer en rojo, eso quiere decir que la sucursal 

quedo inhabilitada. 

 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

Para desbloquear una sucursal deberá seleccionar la sucursal y oprimir el botón 

“Bloquear/Desbloquear”. 

 

 

 
Aparecerá un mensaje con la leyenda “Centro de costos desbloqueado”, deberá dar 

clic en el recuadro de color azul “Aceptar”. 

 

Y en el listado de centro de costos, se volverá a ver de color verde. 

 “Consultar Usuarios”. 

En la columna “Estatus” se visualizará si el usuario esta activo, seguido del nombre, 

correo y área del usuario, habrá cinco columnas más con los nombres de los módulos 

a los cuales tienen acceso, si esta en rojo no tendrá habilitado el módulo, sin embargo, 

si esta en verde tendrá acceso a el. 
 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

2. MÓDULO “PROVEEDORES”. 

Dirigirse a “Proveedores”. 
 

En esta sección podrá consultar datos de registro, datos generales y datos bancarios, 

para visualizarlos tendrá que oprimir el “Ojo” que se encuentra debajo de cada 

columna de las antes mencionadas. 

 

Para aprobar o rechazar un usuario deberá seleccionarlo y oprimir el botón “Aprobar” 

o “Rechazar” según sea el caso. 
 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Para enviar una corrección de datos del proveedor, deberá seleccionar al proveedor y 

posteriormente dar clic en el botón “Enviar a corrección” 
 

 
Aparecerá el siguiente recuadro, en donde se describirá el motivo de corrección. 

Después dar clic en el botón de color azul “Enviar corrección”. 
 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

3. MÓDULO “Ver XML”. 

Para saber el estatus de una factura, deberá dar clic “Seleccionar Estatus” y en 

seguida desplegará tres opciones “Aprobadas”, “Pendientes” y “Rechazadas”. Ya que 

selecciono una opción se dará clic en “buscar” para que pueda arrojar un resultado. 
 

 

 
Para descargar una factura, seleccionaremos uno o varios recuadros, se dará clic en 

“Descargar”. 

 



 

 

 

El sistema lo descargará en un “Archivo 7-ZIP” mismo que se tendrá que extraer en 

tu equipo. 

 

 
 
 
 

Para visualizarlo en un Excel, deberá dar clic en “Reporte”. 

 



 

 

 

Abrirá una hoja de Excel en la cual vendrá los datos de la o las facturas que se 

seleccionó 

 

 
 
 

También se podrá aprobar y rechazar una factura. En el caso de querer aprobar una 

factura se tendrá que seleccionar la factura y dar clic en “Aprobar” 

 

Aparecerá el siguiente recuadro que se deberá llenar con un comentario/ observación, 

en seguida de seleccionar un aprobador y adjuntando un archivo. 



 

 

 

 

 

Arrojara un recuadro de color verde diciendo que “El XML: *en seguida el UUID de la 

factura* ha sido aprobado. Después se podrá visualizar la factura seleccionando el 

estatus “Aprobadas”. 

En caso de querer rechazar una factura, bastará con seleccionar la factura y dar clic 

en el recuadro “Rechazar”. Posteriormente podrá visualizar la misma seleccionando el 

estatus “Rechazadas”. 

 

 
 

4. MÓDULO “Editar Proveedores”. 

Dirigirse a “Editar Proveedores”. 
 



 

 

 

Aquí permitirá la edición de los datos de los proveedores. 

Se tendrá que posicionar en el “Ojo” que esta debajo de los recuadros “Datos de 

Registro”, “Datos Generales” y “Datos Bancarios”. Esto dependerá de los datos que 

editarán. 

 

 
 

 “Datos de Registro” 

Ubicaremos al proveedor, después en la misma fila se dará clic en el “Ojo” que se 

posiciona en la columna “Datos de Registro” como se muestra en la siguiente imagen. 

 



 

 

 

La finalidad de esta opción es poder modificar al aprobador o bien al receptor, mismos 

que aparecerán dando clic en el recuadro “Nombre de aprobador” y “RFC receptor”. 

Una vez se hayan hecho las modificaciones pertinentes deberá dar clic en “Actualizar 

información”. 
 

 
 
 

 “Datos Generales” 

Ubicaremos al proveedor, después en la misma fila se dará clic en el “Ojo” que se 

posiciona en la columna “Datos Generales” como se muestra en la siguiente imagen. 



 

 

 

La finalidad de esta opción es modificar datos generales como “Razón Social”, RFC”, 

“Tipo persona”, “Correo”, “Teléfono” y “Domicilio fiscal” como “Código Postal”, 

“Estado”, “Alcaldía/ Municipio”, “Colonia”, “Calle”, “Número Exterior” y “Número 

Interior”. Una vez se hayan hecho las modificaciones pertinentes deberá dar clic en 

“Actualizar información”. 

 



 

 

 

 

 “Datos Bancarios” 

Ubicaremos al proveedor, después en la misma fila se dará clic en el “Ojo” que se 

posiciona en la columna “Datos Bancarios” como se muestra en la siguiente imagen. 

 
 

La finalidad de esta opción es modificar datos bancarios. 

En “Tipo de cuenta” y Nombre de banco” es necesario posicionarse en cada uno de 

los recuadros y dar clic para que pueda desplegar las opciones. Para “Número de 

cuenta”, “Cuenta CLABE”, “Sucursal”, “Swift”, “IBA/IBAN” deberá llenarse 

manualmente. Una vez se hayan hecho las modificaciones pertinentes deberá dar clic 

en “Actualizar información”. 



 

 

 

 

 

5. MÓDULO “VALIDADOR”. 

 
Dirigirse a “Validador”.  

 

 
  

 
 

 Validación con solicitud de anticipo. 
 
Seleccionar el interruptor “Validación con solicitud”, debe permanecer en color azul. 
 
Una vez activado la validación con solicitud, seleccionar el proveedor.  
 
En automático el sistema muestra los registros disponibles para realizar la validación, 
seleccionar la casilla en la columna “#”. 
 
Seguido capturar la descripción del servicio. 
 



 

 

 

 

 

Para realizar un prorrateo deberá seleccionar un proveedor haciendo clic en 

“Selecciona un proveedor” y desplazará opciones disponibles. Después hará clic en el 

recuadro azul con un “+”. 
 

 
 



 

 

 

 

 “Prorrateo Directo”. 

El prorrateo directo aplica cuando se quiere poner el monto directo. Únicamente 

seleccionará el o los centros de costos y deberá dar clic en el recuadro “Prorratear”. 

 

 
Aparecerá un recuadro avisando que el prorrateo ha sido agregado y se deberá dar 

clic en “Aceptar”. 
 

Para visualizar el prorrateo deberá cerrar la pestaña. 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

El prorrateo tendrá que decir en cantidad asignada “PRORRATEO DIRECTO”, como se 

muestra en la siguiente imagen. 

 

 
 “Prorrateo Equitativo” 

El prorrateo equitativo aplica cuando quieres distribuir el monto de la misma manera. 

Únicamente seleccionará el o los centros de costos y deberá poner la cantidad a 

prorratear. Después se dará clic en el recuadro “prorratear” 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

 

Aparecerá un recuadro avisando que el prorrateo ha sido agregado y se deberá dar 

clic en “Aceptar”. 

 
 
 

 
Para visualizar el prorrateo deberá cerrar la pestaña. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
El prorrateo tendrá que decir en cantidad asignada, la cantidad que se asignó de 
manera equitativa. 

 
 

 
 

 
 

 

 
 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 “Prorrateo Individual” 

El prorrateo individual aplica cuando se quiere distribuir la cantidad de diferente 

manera, es decir, no montos iguales. En el recuadro que aparece debajo de la comuna 

“Cantidad a prorratear”, deberás asignar el monto. 

Una vez se haya asignado dará clic en el recuadro de la derecha que tiene un “+”. 

 

Aparecerá un recuadro avisando que el prorrateo ha sido agregado y se deberá dar 

clic en “Aceptar”. 
 

Para visualizar el prorrateo deberá cerrar la pestaña. 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

 

 

El prorrateo tendrá que decir en cantidad asignada, la cantidad que se asignó de 

manera distinta. 

 

Para continuar con el prorrateo ya sea de forma directa, equitativa o individual se 

tendrá que seleccionar un aprobador, al dar clic en el recuadro “*Seleccione un 

aprobador” desplegará diferentes opciones, solo una tendrá que elegir. 

 

Para adjuntar el XML, tendrá que posicionarse en el recuadro “Seleccionar archivo” 

que aparece debajo del texto “*Seleccione un XML (Tipo I, E)”. 

El PDF se adjunta si se valida sin XML y el PST es opcional. 

 



 

 

 

 
 

En seguida presionar el botón “Validar” 

 

 
Mostrará un reporte de validación donde vendrá una lista de los datos que se 

validaron, en caso de mostrar un error en uno o más datos, en la parte superior de la 

tabla, estará un recuadro de color rojo con la siguiente leyenda: “Su comprobante 

presenta los siguientes errores.” Para después en la tabla especificar cuáles con un 

circulo de color rojo en la columna de “Estatus”. 

 

En caso de estar bien, todos los estatus aparecerán en verde. 



 

 

6. MÓDULO “MONITOREO”. 

 
Dirigirse a “Monitoreo”. 

 
Esta sección es para saber el estatus de las facturas, la columna “Validación” hace referencia 
a la categoría de validación Habitual y Anticipo. 
 

 
 

Para visualizar el estatus de la factura, deberá dar clic en el “Ojo” que se encuentra 

en la columna “Estatus”. 

 



 

 

 

 
Mostrará una ventana donde vendrán las áreas por las que paso la factura, en la 

columna “Aprobador” dirá si la factura ya fue aprobada (verde), está en pendiente 

(amarillo) o fue rechazada (rojo) por el área correspondiente. Además de incluir la 

fecha en que fue la aprobación, comentario/ observación y un el PDF. Finalmente dar 

clic en el botón “Cerrar”. 
 

 

 
 

 

  Seleccionar el botón “PDF” para descargar la ventana de monitoreo. 
 



 

 

 

Dar clic en el “Ojo” que aparece en la columna “Prorrateo”. 

 
Mostrará información del prorrateo que se realizó, como el “Centro de costos”, 

“Cantidad prorrateada” y “Total prorrateado”. Finalmente dar clic en el botón “Cerrar”. 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

Para descargar el prorrateo en un Excel, deberá seleccionar la o las facturas y en 

seguida dar clic en el botón “Excel Prorrateo”. 
 



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

7. MÓDULO “BÓVEDA”. 

 
Dirigirse a “Bóveda”.  

 
 

 
Deberá ingresar los datos que requiere cada recuadro: “Empresa”, “Tipo de 

documento”, y de qué fecha a que fecha. Solo bastará con seleccionar cada recuadro 

para que muestre las opciones. Una vez que los campos estén llenos daremos clic en 

“Buscar” 

 
 
 
 
 
 
 

Abrirá una hoja de Excel, con los datos del prorrateo. 



 

 

 

 

Arrojará las facturas recibidas, mismas que se podrán descargar en un “Archivo 7ZIP” 

si se presiona el botón “Descargar” o en una hoja de Excel si se presiona el botón 

“Excel” una vez se haya seleccionado la factura. 

 

 
En la columna donde aparece un “Ojo”, se podrá ver la factura y su complemento. 

 

En caso de ser PUE no requiere complemento de pago. En 

caso de ser PPD requiere complemento de pago. 



 

 

 

8. Generar Solicitudes. 
 
  Seleccionar modulo “Solicitudes”. 
 

 
 
 Se visualiza la siguiente pantalla, seleccionar botón “Nueva solicitud”. 
 

 
 El sistema muestra la siguiente ventana, capturar la información solicitada por el formulario. 

 Importe (Monto total del anticipo) 

 Moneda 
 MXN 
 Empresa (Seleccionar de acuerdo al registro de alta del proveedor) 

 Proveedor (Seleccionar número de Proveedor) 
 Descripción del servicio 
 Aprobador (Seleccionar usuario aprobador) 



 

 

 Adjuntar PDF de cotización 
 

 
 
Nota: Al capturar el número de proveedor se llenarán en automático los campos 
“RFC de Proveedor” y “Razón Social de Proveedor”. 
 
Al finalizar seleccionar el botón “Guardar”, el sistema muestra un mensaje de éxito. 
 

 
 
Los registros se muestran en la pantalla inicial. 
 

 



 

 

 
9. Aprobar solicitudes. 
Ingresar al módulo “Aprobación Solicitudes”. 
 

 
 
Dentro de esta sección se debe considerar que las aprobaciones se realizan  
conforme la escalera con el siguiente flujo: 
 

 Aprobador 1 
 Aprobación del área cuentas por pagar. 
 Aprobación del área tesorería. 

 
Si este flujo de aprobación no se cumple, la solicitud no estará disponible para la  
validación de CFDI, cada usuario tiene la opción de aprobar o rechazar. 
 
Se muestra la siguiente pantalla con las solicitudes pendientes de aprobar. 
 

 



 

 

 
Seleccionar el ojo de la columna “Detalle”. 
 

 
 
Se muestra la siguiente ventana con el avance de la escalera da aprobación, indicando el  
Área, nombre del usuario aprobador, estatus, fecha de aprobación, comentarios del usuario 
aprobador y un documento en PDF. 
 

 
De acuerdo al criterio interno asignar un estatus a la solicitud (Aprobado o Rechazado). 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 Aprobar. 
 
Seleccionar el recuadro de la casilla izquierda del registro, seguido seleccionar el 
botón “Aprobar”.  
 

 
 
Se abre la siguiente pestaña, capturar “Observación / Comentario”, seleccionar el siguiente 
usuario aprobador de la escalera y adjuntar el archivo PDF, al finalizar seleccionar el botón 
“Aprobar”. 
 

 
 
En automático se asigna el estatus “Aprobado”, y se redirecciona al perfil del siguiente 
usuario aprobador. 
 
 
 



 

 

 
 Aprobar. 
 
Seleccionar el recuadro de la casilla izquierda del registro, seguido seleccionar el 
botón “Rechazar”.  
 

 
 
Se abre la siguiente pestaña, capturar “Observación / Comentario” seguido seleccionar 
el botón “Rechazar”. 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 



 

 

 

¿Necesitas ayuda? 
 
 

 

 
 


