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B Metlife

Diseno funcional de requerimientos
PM00034279 — MX — CFDI’s Reception
1. Propésito
* Describir la funcionalidad del portal de recepcion y validacion de los Comprobantes Fiscales
Digitales (CFDI's) de proveedores de bienes y servicios de MetLife, a fin de cumplir los requisitos
de negocio y regulatorios (fiscales, legales).

* Cuentas por Pagar (CXP de ahora en adelante).

*  Cumplimiento con la disposicion Fiscal del SAT en lo referente a la recepcion de CFDI'S

2. Recepcion de CFDI's de Proveedores
Proceso de RCFD

Se describe el flujo de la aplicacion en las siguientes pantallas para el proceso de Recepciéon de CFDI’s
de Proveedores.

Paso 1. Ingreso a pagina web MetLife.
El usuario ingresara al portal publico de MetLife en la direccion electronica (URL)
http://www.metlife.com.mx/ y a continuacién da clic en la opcién “Tramites y Servicios” del lado superior
derecho.
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(ﬂ) Te quiero

segura

Tu bienestar financiero empieza aqui

Descibrelo
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Paso 2. Pantalla Proveedores.

En la pantalla de “Tramites y Servicios”, el usuario de clic en el menu superior en la opcion
“Proveedores” y “Facturacion de Bienes y Servicios”.
Para uso exclusivo de Metlife, prohibida la reproduccion total o parcial de la

informacién contenida en este documento. En caso de incumplimiento se
sancionara conforme a las leyes nacionales e internacionales aplicables.

. MetLife SEGUROS v TRAMITES Y SERVICIOS A

Facturacion de Bienes y Servicios

Clientes > Proveadores Médicos

Servicios Digitales
Agentes Y Promotorias > SO s

Proveedores >

Paso 3. Enlace a portal de recepcion.
En la siguiente pantalla de “Proveedores” del lado derecho se mostrara la opcion de “Bienes y
Servicios”, con la cual, al darle clic se ingresara a la pantalla que autenticara al proveedor (Login).

. MetLife GIGURQS v TRAMITES ¥ SERVICIOS v NOSOTROE v CONTACTANDS

Bienes y servicios

Portal electronico de acceso a CFDIs y consultas de astado del pago.

INGRESAR AL PORTAL
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Paso 4. Acceso al portal.
Se mostrara la pantalla de “Acceso a Proveedores” donde le sera solicitado su usuario y contrasena, a

continuacién, dara clic en el boton “Ingresar”; los datos ingresados seran validados por el sistema y asi
poder permitir o denegar el acceso.

Ingresa a tu cuenta

Ingresa tu usuario y contrasefia

[ Usuario :]

[ Contrasefia @ ]
Olvidé mi usuario | Dlvidé mi contrasena

Con el usuario que se proporcione se obtendra el listado de las PO y RC asignadas al usuario, se incluye
todas las razones sociales de Metlife a las que ese usuario emita una factura.

Campos/Links/Botones Descripcion

Usuario Nombre con el que se
identifica el usuario.

Contrasefia Clave de seguridad
asociada al usuario.

Botdn Ingresar Botdn color azul que envia
al servidor los datos
ingresados.
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Paso 5. Pantalla de informacién de PO y RC.
Se muestra la pantalla con la informacién de la PO y RC y el estatus de los CFDI’s del proveedor,
permitira adjuntar el archivo XML del CFDI dando clic en el boton “Adjuntar” cuando esté disponible.

Hola, SONIA RODRIGUEZ HINOJOSA

Recepcién de Comprobantes Fiscales Digitales
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Campos/Links/Botones Descripcion

Mes Campo para filtrar por mes las PO
y RC.

ARo Campo para filtrar por afio las PO
y RC.

Botones del Paginado Permiten recorrer las PO y RC por
Paginas.

Botén Lupa Permite ver la bitacora de los CFDI’s en
una ventana de dialogo.

Boton Adjuntar Permite ir a la pagina donde puede
Adjuntar los archivos de las facturas en
formato XML.

Botén compafiia Permite ver a qué compafiia
Subsidiaria de MetLife se le factura

Estatus CFDI Permite saber el estatus que mantiene la
POyRC

Entregado PO y RC con un adjunto XML para
validacion final

Pendiente Estatus de PO y RC sin que se haya

adjuntado un archivo XML
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Rechazado Estatus de PO y RC con un archivo
XML que no cumple las validaciones de
Negocio

Cancelado Estatus de PO y RC invalido por Metlife

Paso 6. Pantalla de recepcion de comprobantes fiscales.
La pantalla que se muestra a continuacién permite al usuario adjuntar sus archivos solicitados, en formato
xml, dando clic en el botén “Adjuntar” y “Seleccionar archivo” para buscarlo en su carpeta de archivos
local como lo muestra la siguiente pagina.

Hola, SONIA RODRIGUEZ HINOJOSA
Recepcion de Comprobantes Fiscades Diguales
nocas

Sem P aee Dwee - e Pee et 8 feemw e tas 88 by ameeny M Cempe e =12 P im toreme - Focne Bomrpoeme OO0 Frasee CT9 R anatatd
smar: B I ST eea— v Q
o 5y L TEIY Oy T e 1 ] eereass Q

g
e e R PRSP ey wen ke v rainne ] G
xrmame w1 P pe— mwr wry v Somonn S Q
e BT IR A T um neen 7\ -y e Q
v wOO (P ATV e A0y e e Pt - Q
R T (e D sgmee - e - Jimmunn EERI T Q
oatTin ST e LM - -y s e O

Hola, SONIA RODRIGUEZ HINOJOSA

Carga y Envio de Comprobantes Fiscales Dignales
Fivermen e Fus hase Gram 02000847 RC RC1nEsse
Herrmrn de Feiimto 2029 - Agenio Irvponte » Fatfurm smes de inpierios $162 408 40
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Lot Campon martados Con setmlace (°) s req, y
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Campos/Links/Botones ‘ Descripcion

Numero de POy RC Numero de POy RC en la
que se dio clic en adjuntar
en la pantalla anterior.

Importe Total de la RC Valor antes de impuestos
de la factura.

Botén Seleccionar Archivo| Permite buscar en la
carpeta de archivos local el
archivo a cargar.

Botdn Regresar Permite regresar a la
pagina anterior

Botén Continuar Permite enviar los datos al
servidor.

Paso 7. Seleccionar archivos para carga.
La siguiente pantalla muestra un cuadro de dialogo “Abrir” al darle clic en “Seleccionar archivo” y permite
al usuario buscar en sus carpetas locales los archivos xml correspondientes a la solicitud de pago
seleccionada y con el botén “Abrir” seleccionara el archivo.
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Paso 8. Carga de archivos.
Una vez seleccionados los archivos a subir, se mostrara el nombre de los mismos y se cargaran en
automatico de cada seccion, los archivos seran almacenados para su validacion. Para seguir con el
proceso de dara clic en el boton “Subir Archivo”; si el archivo es correcto presionar Continuar, para
regresar el boton Regresar.

Hola, SONIA RODRIGUEZ HINOJOSA

Carga y Envio de Comprobantes Fiscales Digitales
Numers de Purchase Ovder DODONSSET? LS RC18335H

Numers de Pericds 2025 - Agosto Importe s Facturw antes de impusstos $ 2 66040

Campedis Butmidarie

Anexar

T OFOL e
CHOOSE fus ROTSEISE0MIL

P

&

Te recordamos que Joe srthivos parmitides on XML y no poade paser de AME

Law campus marrados con (%) san ¥

Paso 9. Confirmacion de la carga de archivo.
Por ultimo, se mostrara la pantalla de confirmacion de la carga y el estatus del archivo agregado
recientemente, asi como el mensaje generado de la operacion realizada. Para concluir damos clic al
botdn “Finalizar”, el cual nos llevara a la pantalla del paso 5.

Hola, SONIA RODRIGUEZ HINOJOSA

Carga y Envio de Comprobantes Fiscales Digitales

T tarmas lan he slde recieda ¢ on Faie nosus Ustatus ENTREGADO

Mentae CFD Recibivo sin srrores CXP

Se recibic of CFDI con los sigwenies detos

Nimero de Purchass Ordar DOO00S4T2 LY ACT88344

Importe & Facturw antes de brpuestion 1620600 48 Aseiivels) XML RCT68144 XML
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Campos/Links/Botones Descripcion

Su informacién ha sido Numero de Folio generado para que el

recibida con el folio cliente separe como darle seguimiento a su
proceso.

Estatus Muestra el estatus de la recepcién de los
CFD’s.

Mensaje Muestra el mensaje resultado del proceso
de validacion de las reglas del SAT.

Numero de POy RC Muestra el nimero de PO y RC a la que se
le asociaron los archivos cargados.

Importe antes de Muestra el importe total de la factura antes

Impuestos de impuestos.

Archivo CFDI Muestra el nombre con el que se guardo el

archivo CFD (xml).

Botdn Finalizar Permite terminar el proceso de carga de
archivos a la proforma seleccionada.

Boton Imprimir Abre la ventana del Explorador Usado para
poder imprimir la pantalla

Paso 10. Respaldo de nimero de folio.
El usuario podra imprimir la pantalla con el numero de folio para su respaldo.

Paso 11. Actualizacion del estatus del archivo agregado.
Al darle clic en el botén “Finalizar’, se muestra la pantalla del Paso 5, donde ya nos muestra la
actualizacién del estatus del archivo agregado, dando la posibilidad de continuar adjuntando los archivos
xml que el proveedor tenga pendientes.

Hola, SONIA RODRIGUEZ HINOJOSA
Recepodn de Comprobantes Fscales Digitales
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Condicionantes para Adjuntar CFDI

La pantalla con la lista de las PO y RC del Proveedor, en la columna de CFDI, habilitara un
boton de <Adjuntar> unicamente a las PO y RC con CFDI en estatus Pendiente y
Rechazado.

La pantalla de “Adjuntar” desplegara la informacién de la PO y RC permitira adjuntar el CFDI’s
(XML) necesario a la PO y RC; aqui es donde el Proveedor podra cargar sus archivos.

El portal solo permite adjuntar un xml por cada RC, por el monto antes de
impuestos.

Una vez ingresados todos los archivos (XML) necesarios, el proveedor seleccionara el botén
<Continuar> y el sistema aplicara las siguientes validaciones a los archivos XML.:

+ La suma de los importes antes de impuestos de los CFDI debe ser igual al importe de la
PO y RC (se permite una variacion de + / - 1 peso).
* El peso del total de los archivos no debe ser mayor a 5 MB.

» El sistema realizara las siguientes validaciones de Negocio:

0 RFC del Emisor del CFDi (se valida contra la informacién de CXP)
0 Reégimen Fiscal (es valido si aparece la leyenda “NA” o cualquier analoga)

(se valida la existencia del dato)

» Siel CFDI del proveedor se emite con los siguientes requisitos el proveedor esta obligado
a generar su complemento de pago:

0 Método de Pago (PPD Pago en Parcialidades o Diferido)
0 Forma de pago sera 99 “Por Definir*
0 Uso del comprobante G03 “Gastos en General’

+ Siel CFDI del proveedor se emite con los siguientes requisitos el proveedor NO debe de
generar complemento de pago esto con base a la Regla 2.7.1.44:

0 Método de Pago PUE (Pago en una sola Exhibicion)
0 Forma de pago sera 03 “Transferencia Electrénica “

0 Uso del comprobante G03 “Gastos en General”

Nota: Por ningin motivo se aceptan CFDIs con Forma de Pago “Compensacién”
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Se validara contra el catadlogo de companias subsidiarias de MetLife

* Razodn Social de la companiia de MetLife a la que factura
* RFC de la compaiia de MetLife a la que factura

» Domicilio Fiscal de la compaiiia de MetLife a la que factura, es opcional si se incluye debe
ser de acuerdo al catalogo

* Numero de cuenta pagadora (los ultimos 4 digitos de quien paga) es opcional si se incluye
debe ser de acuerdo con el catalogo

Paso 12. Ingresar Complemento de Pago.

En la pantalla de Recepcién de Comprobantes Fiscales Digitales parte inferior izquierda se muestra el
mensaje “Si deseas subir complementos de pago da click aqui”. (Esta funcionalidad solo aplica si y solo
si el proveedor ingreso previamente el archivo XML de su CFDI padre y recibi6 el pago del mismo.) Para
ingresar el complemento de pago presionar sobre el link “Si deseas subir complementos de pago da click
aqui”.

Hola, FELIPE NESTOR CORREA FIGUEROA S

version 1.00

Recepcion de Comprobantes Fiscales Digitales

No existe informacién para el criterio seleccionado.

Si deseas subir complementos de pagos da click aqui

La pantalla que se muestra a continuacién permite al usuario adjuntar su CFDI Complemento de Pago,
en formato xml, dando clic en el botén “Seleccionar archivo” para buscarlo en su carpeta de archivos
local como lo muestra la siguiente pagina.
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Hola, FELIPE NESTOR CORREA FIGUEROA

Envio de Complemento de Pago

Anexar

* Complemento de CFDI XML
No file chosen

Subir wehivos
* L
Te recordamos que los archivos permitidos son XML y no puede pasar de SMB

Los campos marcados con asterisco (*) son requeridos y obligatorios,

{ R TN, )
- KON .

La siguiente pantalla muestra un cuadro de dialogo “Abrir” al darle clic en “Seleccionar archivo” y permite
al usuario buscar en sus carpetas locales los archivos XML correspondientes a la solicitud de pago
seleccionada y con el boton “Abrir” seleccionara el archivo.
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Una vez seleccionados los archivos a subir, se mostrara el nombre de los mismos y se cargaran en
automatico de cada seccion, los archivos seran almacenados para su validacion. Para seguir con el
proceso de dara clic en el botén “Subir Archivo”; si el archivo es correcto presionar Continuar, para
regresar el botén Regresar.

Hola, FELIPE NESTOR CORREA FIGUEROA

Envio de Complemento de Pago
Anemt

* Complements de CFDI XML
CHOOSE Fint CMP_aV13004_202508 3.5mi

Subr whaus
To recardamos que 56 @ EhNvDs parmitises son XML y no pusdes iasar de 5D

Los camgos marcados con astecsco [*) son requankias y obligatarion

“ . Lroc1(e =t

Por ultimo, se mostrara la pantalla de confirmacion de la carga y el estatus del archivo agregado
recientemente, asi como el mensaje generado de la operacion realizada. Para concluir damos clic al
botdn “Finalizar”, el cual nos llevara a la pantalla del paso 5.

Hola, FELIPE NESTOR CORREA FIGUEROA

Envio de Complemento de Pago

S ntormecidn ta sido recbids can el Palia KCID Woane Fetatin ENTREGADO
Marane CFD Recibida sin errores CXP

Su tecibic sl Complemento de CFDI con los siguering catos

Archvoia) XML CMP_OVII004_ 202609 2.ami
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Paso 13. Historial
El usuario podra ver el historial de sus proformas, haciendo clic en el botén “Lupa”, el cual se despliega
una ventana modal con la bitacora de la solicitud seleccionada.

Bitdcora de la Profarma: 0000057604

87 BIS SEETHSE 10 Beate B3 B Iagn | aew 3 IPULA! LS Pasve

Paso 14. Salir del portal
Para salir del portal, el proveedor selecciona la opcion “Cerrar sesiéon” en la parte superior derechay lo
lleva a la pagina inicial de MetLife.

Cerrar sesion

Hola, SONIA RODRIGUEZ HINOJOSA

wersidWi 00

Recepcion de Comprobantes Fiscales Digitales

ws
AQosto - 2025 - BUSCAR

Num, Purchase Order RC HNum. Periodo Importe & Facturar antes de Impuestos Mon. Compadia cFDI Fofic Recepcion Fecha Recepcién CFOI Estatus CFDI Ver Sitscora
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