
gmxseguros gmxseguros gmxseguros

Instructivo para proveedores

Manual de usuario



Instructivo para
Proveedores

OBJETIVO

El presente instructivo tiene la finalidad de dar a 
conocer los pasos a seguir, para hacer uso de nuestro 
portal para proveedores, dónde podrá:

Capturar información general, experiencia laboral 
y experiencia en seguros, si la tiene.

Cargar cotizaciones referenciadas a una 
Requisición de Compra emitida por GMX.

Cargar documentación legal, soporte de 
experiencia, capacidad técnica, administrativa, 
financiera, organizacional y de control interno de 
su compañía.

Subir facturas para gestionar su pago.

Para ingresar al portal, de click Aquí

NOTA: Si eres AGENTE o COASEGURADOR, sólo debes 
Recuperar tu contraseña dando clic en “Olvidé contraseña” y al 
ingresar, sólo visualizarás la pestaña para carga de facturas.
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REGÍSTRESE EN EL PORTAL
CON SU RFC

1
Para tener acceso a nuestro portal de proveedores, 
debe darse de alta en el mismo, dando clic en el 
menú “Registro”

En un par de minutos, estará recibiendo por correo 
electrónico, una contraseña genérica que posteriormente 
podrá cambiar desde la pestaña MIS DATOS.
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CAPTURE SU INFORMACIÓN

2
Una vez dentro del portal, en la pestaña SOLITUD DE 
INFORMACIÓN, debe capturar todos los campos 
requeridos en cada una de las secciones: Datos 
generales, Experiencia laboral y Experiencia en 
seguros.

Los datos personales recabados por GMX, son exclusivamente 
para las finalidades primarias y secundarias mencionadas en 
nuestro Aviso de privacidad.
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Una vez capturada toda la información requerida en 
cada una de las pestañas, se le solicitará firmar su RFI 
de manera electrónica a través del portal de Doc2Sign.

3
FIRME SU RFI

Estará recibiendo por correo, las instrucciones para 
ingresar al aplicativo Doc2Sign y firmar desde ahí su RFI.
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El sistema le permitirá elegir, firmar a través de su 
FIEL del SAT o de forma autógrafa digital. Si 
desea firmar con FIEL, primero deberá cargarla 
desde la opción CERTIFICADO.

Una vez firmado el documento, deberá iniciar sesión 
nuevamente en el portal para que el sistema le muestre el 
archivo firmado como parte de su expediente.
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CARGUE SU DOCUMENTACIÓN

4
Desde la pestaña DOCUMENTACIÓN, previo a la 
carga de sus documentos, deberá aceptar nuestro 
Aviso de privacidad. Posteriormente, le aparecerá un 
desplegable para elegir qué tipo de documentación es 
la que va a cargar. En primera instancia, es 
obligatorio que cargue toda la documentación legal 
que muestra el portal, dando clic en cada una de las 
flechas de la columna CARGAR.
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Desde la pestaña COTIZACIONES, previo a la carga 
de su cotización, deberá leer y aceptar nuestro Código 
de Ética y posteriormente cargar su cotización en 
formato word, pdf, png o jpg, asociándolo con el folio 
de la Requisición de Compra correspondiente, el cual le 
será proporcionado por su contacto dentro de GMX.

5
CARGUE SU COTIZACIÓN

En la pestaña MIS COTIZACIONES, podrá visualizar la 
carga de sus archivos.
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6
Si usted es un proveedor seleccionado por parte de GMX, 
el portal habilitará la pestaña de DATOS BANCARIOS 
desde el menú SOLICITUD DE INFORMACIÓN y al 
guardar estos datos, se enviará una solicitud de su 
registro a nuestro sistema central de pagos.

INGRESE SUS DATOS BANCARIOS
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7
Previo a la carga de sus facturas, GMX deberá validar 
su documentación y autorizar su registro en nuestro 
sistema central; una vez hecho esto, le aparecerá el 
menú FACTURA CFDI Y COMPLEMENTOS, donde 
deberá cargar el pdf y xml de sus facturas, 
complementos y notas de crédito, estas deberán estar 
referenciadas al folio de la Orden de Compra 
aprobada por parte de GMX, la cual podrá visualizar 
en el menú ORDENES DE COMPRA.

CARGUE SUS FACTURAS.
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CONSIDERACIONES

Proveedor ya registrado y autorizado.

Si usted ya es un proveedor registrado en nuestro sistema, el portal 
realizará periódicamente, las siguientes validaciones, con la finalidad 
de mantener su registro actualizado:

La vigencia de sus documentos.

Registro de datos bancarios y estatus de autorización en nuestro 
sistema central.

La validación de su documentación por parte de GMX.

RFI actualizado y firmado.

Asignación de una Orden de Compra.

Si usted desea actualizar algún campo que aparezca como NO 
EDITABLE deberá contactar al personal de GMX que corresponda.

Si es proveedor de TI podrá ser auditado, cuando la Dirección de 
Sistemas así lo considere, inclusive previo a la contratación del 
servicio:

Domicilio, instalaciones y condiciones de trabajo

Herramientas y procesos con los cuales proporciona los servicios.

Cumplimiento de los SLAS.


