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Acceso al portal de proveedores 

1. Para ingresar al portal se deberá entrar a la página www.batmexico.com.mx y 

posteriormente, entrar al apartado de “Operación Responsable”. 

 

 
 

2. Se abrirá el menú y de lado izquierdo de la página se encuentra el apartado de “Portal de 

proveedores”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

http://www.batmexico.com.mx/
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3. Una vez dentro del submenú, se encontrará la liga que lo llevará al portal de recepción de 

facturas y complementos de pago electrónicos. 
 

 
 
4. Se abrirá la liga del portal y será necesario colocar usuario y contraseña para ingresar. 

 

 
 

5. Una vez dentro del portal esta es la pantalla principal: 
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Importar Facturas 

1. Para subir una factura electrónica (XML), se debe de dar clic en el Menú “Documentos” y 
posteriormente en “Importar” 

 

 
 
2. Se abrirá una pantalla como la siguiente, se da clic en “Añadir archivos”, se elige el 

archivo/archivos a subir y por último se da clic en “Aceptar”. 
Nota: solo es posible subir hasta 10 documentos o un .ZIP con los documentos que se 
requiera subir 
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Al importarse, se mostrará la siguiente pantalla, en donde es necesario dar clic en “Seguir” 
para salir de ella: 

 

 
Nota: en ocasiones puede que aparezca la siguiente pantalla en donde se muestran diferentes 
errores; en caso que esto suceda hacer caso omiso, dar clic en “Salir” y continuar con los 
siguientes pasos: 
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3. Al importarse el documento se podrá observar en la bandeja de “Pendientes de enviar” 
 

 
 
Es importante tomar en cuenta: 

• El RFC del Emisor (Proveedor) debe ser igual al RFC con el que se registró el 

proveedor. 

• Al ser importado pasará por un proceso en el que se le eliminará cualquier 

Addenda diferente de BAT que pueda traer el comprobante y se le pondrá la de 

BAT en blanco. 

• El documento se encontrará en rojo cuando sea erróneo (Addenda BAT en blanco 

o con datos faltantes) y en negro cuando estén todos los datos. Los documentos 

en negro están listos para ser enviados. 

• El documento es validado también fiscalmente para determinar que el sello (CFD) 

y/o timbre (CFDI) está correcto, en caso de error el documento no podrá ser 
procesado en el portal. 
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Agregar datos de addenda en Facturas 

1. Una vez que el documento fue importado se visualizará en la carpeta de Pendientes de 
enviar y para poder editarlo será necesario seleccionarlo y dar doble clic sobre el para 
abrir la pantalla de edición 

 

 
 
2. Una vez abierta la pantalla de edición buscar en la parte de abajo la pestaña de “Datos 

BAT”, donde se agregará la información necesaria según el tipo de proveedor: 

 

 
 

 
 
Proveedor sin orden de compra: 

 
Aparece la leyenda de “Responsable” donde será necesario colocar el correo electrónico de la 
persona que solicita el bien o servicio. 
 
Proveedor con orden de compra: 

 
 
Aparece la leyenda de “Orden de compra” donde será necesario colocar el número de la 
Orden de compra facilitado por la persona que solicita el bien o servicio. 
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3. Por último, se da clic en “Guardar y enviar”. 

 

 
 
Una vez enviado el documento al Portal de administración de BAT el documento pasará 

momentáneamente (un par de minutos) a la carpeta "Marcados para Enviar" 

posteriormente a "Enviados" y finalmente quedará en la carpeta "Recuperados" cuando ya 

el documento sea entregado al portal de administración de BAT. 

 

Nota: el sistema hará una validación en donde puede señalar si existe algún error o dato 
incompleto. Si encuentra errores mostrará la siguiente pantalla con los errores encontrados,  

- si el error corresponde al dato recién ingresado corregir y continuar con el manual 

- si el error corresponde a una validación de fiscal el documento no podrá ser procesado 
en el portal 

 

Para cualquier aclaración futura de su factura será necesario hacerlo con la “Referencia BAT” 
asignada de manera automática por el portal de proveedores, esta referencia solo se podrá 
ver en la carpeta de “Recuperados”. 
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Visualización de columnas en el portal 

1. Para poder visualizar la columna será necesario dar clic derecho sobre la carpeta de 
“Recuperados”, seleccionar la opción “Configuración de columnas”. 

 

 

Aparecerá esta pantalla: 

 

 

 

2. En la sección de “columnas ocultas”, buscar en descripción la columna buscada: 
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Aparecerán una serie de opciones en la parte de abajo seleccionar la columna deseada y 
posteriormente dar clic en el botón “>” esto con el fin de colocarla en la sección de “Columnas 
visibles”. 

 
 

 
 

 
 
Nota: es posible cambiar el orden de las columnas arrastrando las columnas hacia arriba o 
hacia abajo. 
 
3. Por último, es necesario dar clic en “Aceptar”. 
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Aparecerá un mensaje de advertencia, solo es necesario volver a dar clic en “Aceptar”, con 
esto se refrescará la página y se agregaran las columnas seleccionadas. 
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Visualizar notificaciones de pago 

1. Desde la carpeta de “Pendientes de tratar” podrán visualizar las notificaciones de los 
pagos realizados: 

 

 
 
2. Para visualizarlos se da doble clic sobre el documento y se desplegara un PDF: 
 

 
 
La información que despliega es: 
 
Encabezado:  Datos fiscales de la empresa que realizo el pago 
Fecha:   Fecha en la que se realizó el pago 
Folio:   Folio interno con el que se realizó el pago 
Referencias:  Serie+folio o Referencia BAT de factura 
Pago:   Detalle del monto de cada factura 
Total:   Total pagado en la fecha indicada 
Cuenta:   Cuenta desde la cual se hizo el pago 
Forma de pago:  Debited (trasferencia electrónica) o Cheque 
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Importar Complementos de Pagos 

3. Para subir un Complemento de pago electrónico (XML), se debe de dar clic en el Menú 
“Documentos” y posteriormente en “Importar”. 

 

 
 
4. Se abrirá una pantalla como la siguiente, se da clic en “Añadir archivos”, se elige el 

archivo/archivos a subir y por último se da clic en “Aceptar”. 
 
Nota: solo es posible subir hasta 10 documentos o un .ZIP con los documentos que se requiera 
subir 
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Al importarse, se mostrará la siguiente pantalla, en donde es necesario dar clic en “Seguir” 
para salir de ella: 

 

 
 
5. Al importarse el documento se podrá observar en la bandeja de “Recuperados”. 
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Es importante tomar en cuenta: 

• El RFC del Emisor (Proveedor) debe ser igual al RFC con el que se registró el 

proveedor. 

• Al ser importado pasará por un proceso en el que se le eliminará cualquier Addenda 

diferente de BAT que pueda traer el comprobante y se le pondrá la de BAT. 

• El documento es validado también fiscalmente para determinar que el sello (CFD) y/o 
timbre (CFDI) está correcto, en caso de error el documento no podrá ser procesado 
en el portal y se quedara en la carpeta de Pendientes de enviar. 
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Contacto 

Si tiene cualquier duda por favor envíe un correo electrónico con sus dudas y datos de contacto a 
bass_americas_fsd@bat.com y un asesor se comunicara con usted a la brevedad posible. 

mailto:bass_americas_fsd@bat.com

