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Solicitud de acceso

Requisitos

1) Contar con una computadora o un dispositivo con un navegador de Internet como Firefox, Chrome, Microsoft Edge, 

Safari. Excepto: “Internet Explorer”.

Proceso

1) Puedes solicitar tu acceso al portal de Lunes a Viernes de 9 a.m. a 5 p.m.

2) Escribe la dirección del portal https://proveedores.ngk.com.mx/prd/Home/Acceso

3) Selecciona la opción “Solicitar acceso”

4) Proporciona los datos que te solicita el formulario.

a) Número de proveedor (Puedes encontrarlo en tus ordenes de compra en la parte superior derecha o 
puedes solicitarlo a tu contacto de NGK).

b) RFC. RFC de la empresa que representas, o si eres persona física tu RFC con que emites facturas.

c) Nombre del solicitante. Nombre de la persona que es responsable de enviar las facturas a tu comprador.

d) E-Mail de contacto. Dirección de correo a donde llegará la contraseña cuando sea autorizado tu acceso.
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e) Teléfono de contacto. Teléfono de contacto en caso de que sea necesario comunicarse contigo.

f) Empresa de NGK. Selecciona la empresa de NGK a la cual le estarás facturando. Por lo regular 
sería la empresa NGK Ceramics México S de RL

5) Presiona el botón “Enviar”

Espera recibir la respuesta en las próximas 48 horas (días hábiles) de haber solicitado tu acceso en la dirección de correo

que has proporcionado. En caso de ser aceptado recibirás un e-mail con tu contraseña de acceso, en caso de existir algún

error en la información que proporcionaste recibirás un e-mail con el motivo por el cual se ha rechazado tu solicitud.

Si tienes algún detalle para la solicitud de acceso puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a los correos:

karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx

Acceso al Portal
1) Escribe la dirección del portal de proveedores.

https://proveedores.ngk.com.mx/prd/Home/Acceso

2) Proporciona los datos que te solicita el formulario.

a) Usuario: Código de usuario que se encuentra en tu orden de compra o que te fue proporcionado por NGK.

b) Contraseña: Escribe la contraseña que recibiste por correo al momento de que tu acceso fue autorizado.

3) Presiona el botón “Entrar”.

Espera unos instantes mientras el portal valida los datos proporcionados y te lleva a la página principal del portal de 

proveedores.
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Recuperar Contraseña

1) Escribe la dirección del portal de proveedores e ingresa a la opción Recuperar Contraseña.

https://proveedores.ngk.com.mx/prd/Home/Acceso

2) Proporciona los datos que te solicita el formulario.

3) Presiona el botón “Enviar”.

4) Espera aproximadamente 5 minutos e ingresa a tu buzón de correo electrónico para recibir un enlace que te permitirá 

asignar una nueva contraseña. Ingresa dando clic a el enlace que te ha llegado al buzón de correo.

5) Escribe la nueva contraseña para tu acceso.

6) Confirma la nueva contraseña.

7) Presiona el botón enviar.

El correo electrónico para recuperar tu contraseña deberá ser el que registraste cuando te diste de alta en el portal por

primera vez, si tienes problemas para acceder al portal o recuperar tu contraseña puedes solicitar apoyo escribiendo tu

consulta a los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx

Cambiar Contraseña de Acceso
Dentro del correo de notificación que tu solicitud de acceso fue autorizado, recibiste una contraseña aleatoria para el

acceso al portal, si deseas puedes seguir utilizando la contraseña que el portal te proporcionó o también puedes

personalizar esta contraseña por alguna que te sea más fácil recordar.
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Una vez dentro del portal, presiona en la parte superior derecha donde viene tu RFC y tu Razón social (1) e ingresa a 

“Perfil de Usuario” (2), en esta sección mostrara toda tu información que está registrada en el portal, en la parte de

debajo de la información, coloca tu contraseña actual y la nueva contraseña que deseas (3) y presiona el botón

para que se guarden los cambios.

Una vez que hayas presionado el botón de “Actualizar” el portal te informara que los cambios fueron actualizados.

Cuando vuelvas a ingresar al portal ya podrás utilizar tu nueva contraseña. Si tienes algún detalle para cambiar tu 

contraseña puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx y 

alfredo.aranda@ngk.com.mx
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Subir Facturas desde el portal
Para poder enviar o subir Facturas al Portal de NGK es importante previamente tener una Orden de Compra (Pedido) o 

una Entrada de Mercancía. Ya que con este documento podrás relacionar tu factura. (Puedes consultar tus números de 

Pedido o Entrada de Mercancía dentro del portal (página 9).  

1) Ingresa al portal con tu usuario y contraseña

2) En la parte izquierda del portal podrás visualizar el menú principal del portal, selecciona la opción de Facturas > Subir 
Facturas.

3) Al momento de ingresar a Subir Factura podrás subir tus archivos XML y PDF (el cual deberá incluir toda la

documentación solicitada, se puede revisar en el apartado de Aviso a Proveedores pág. 10) . En el campo llamado

#Documento deberás ingresar el número de Pedido (Orden de Compra) que te proporcionamos, si tu producto o

servicio fue recibido por nuestro almacén tendrás que ingresar el número de Entrada de Mercancía que se generó al

momento que hiciste la entrega en el almacén. Selecciona si el tipo de #Documento es un Pedido-Orden de compra

o una Entrada de Mercancía.

Ejemplo: Pedido-Orden de Compra; En caso de que tu factura no requiera Entrada de Mercancía, selecciona la opción 

de Pedido y coloca en número de Pedido-Orden de compra que se relaciona con la Factura que estas por subir.

Ejemplo: Entrada de Mercancía; En caso de que tu factura si requiere Entrada de Mercancía y ya hiciste la entrega

de tu producto-servicio en el Almacén correspondiente de NGK, selecciona la opción de Entrada y coloca en número

de Entrada de Mercancía que podrán ubicar dentro de nuestro portal.

¿Cómo identificar si mi factura se ingresa con Pedido o con Entrada de Mercancía? ( Ver página 11)
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4) Una vez que hayas colocado el XML de tu factura en el campo XML para subir documentos, presiona el botón

el cual evaluará que el documento XML este correcto o si tiene algún error, en ambos casos te 

mostrará un aviso. En caso de regresarte algún error te presentará una breve descripción del error.

5) Una vez que hayas validado correctamente tus documentos XML y PDF podrás subir tus documentos al portal 

presionando el botón de “Enviar”

Una vez realizado este proceso tu factura ya se encuentra en proceso de autorización para la programación de pago,

en caso de tener algún problema para subir tu factura puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a los correos;

karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx

Subir Complementos de Pago
De acuerdo con las disposiciones Fiscales debes generar tu CFDI del complemento de pago, cuando recibas pagos en
parcialidades o de manera diferida. Es importante que emitas tu comprobante en un lapso no mayor a 4 días hábiles
posterior a recibir tu pago (En caso contrario, el Portal inhabilitara el proceso de nuevas facturas).
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Una vez dentro del portal en la parte del menú busca la opción de “Pagos” – “Subir Complemento”, en esta sección podrás

adjuntar el XML y el PDF de tu complemento de pago, presiona el botón , el portal validará la información fiscal 

del XML y lo relacionará con la factura correspondiente.

Una vez realizado este proceso tu complemento de pago ya fue relacionado con tu factura emitida, podrás consultarlo

en el menú “Lista de facturas”. En caso de tener algún problema para subir tus complementos de pago puedes solicitar

apoyo escribiendo tu consulta a los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx

Consultas
En el portal de proveedores puedes realizar las siguientes consultas.

1) Conocer el estatus de tus facturas previamente subidas al portal.

Ingresa a la opción “Facturas → Ver Lista” y ahí podrás darle seguimiento a todas tus facturas que ingresaste al portal, 

puedes colocar un rango de fechas o buscar directamente una factura colocando el UUID o Folio Fiscal de tu factura.
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Si por alguna razón han pasado varios días y aún no se ha autorizado tu factura puedes ingresar al detalle de la misma

presionando el botón de la columna Acciones y solicitar nuevamente la autorización, esta acción disparará un correo 
a los autorizadores correspondientes.

2) Buscar el número de Pedido-Orden de Compra o Entrada de Mercancía.

Puedes buscar tu número de Pedido-Orden de Compra o Entrada de Mercancía en la sección de “Documento SAP”,

selecciona la Empresa de NGK a la cual facturaras y presiona el botón .
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3) Consultar las facturas que ya fueron pagadas

En la sección de “Pagos” – “Pagos Efectuados” podrás visualizar por Empresa de NGK tus facturas que ya fueron pagadas.

Si tienes algún detalle o duda sobre la información que arroja el portal, puedes solicitar apoyo escribiendo tu consulta a

los correos: karla.cisneros@ngk.com.mx y alfredo.aranda@ngk.com.mx
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Avisos a Proveedores
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.
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Preguntas Frecuentes

a) ¿Cómo identificar si mi factura se ingresa con Pedido o con Entrada de Mercancía?  

Para saber si mi factura será ingresada con número de “Pedido” o “Entrada” es necesario identificar el “NGK Ítem No” que 

se encuentra en nuestra orden de compra. Ej.

En NGK contamos con 2 tipos de códigos B y OP.

Si tu orden de compra cuenta con un código OP, tu factura será ingresada como “Entrada”.

Si tu orden de compra cuenta con un código B, existen dos opciones:

1) Si la factura representa una parcialidad de la orden de compra será ingresada como “Entrada”.

2) Si la factura representa el 100% de la orden de compra será ingresada como “Pedido”.

b) ¿Qué hago si mi factura fue rechazada? 

Si alguna de las facturas que se ingreso fue rechazada, por motivos como falta de documentos o documentos incorrectos, 

es necesario ingresar nuevamente la factura. No debe adjuntar los documentos solicitados a la factura que ya fue 

rechazada. Si es necesario refacturar asegúrate de incluir toda la documentación solicitada (Pág. 12)

c) ¿Cómo puedo adjuntar un documento nuevo?

Si por algún motivo olvidaste adjuntar en tu PDF algún documento puedes adjuntarlo antes de que tu factura sea 

rechazada, de la siguiente manera:

1)Identificas tu factura.

Una vez que identifiques tu factura en la lista de facturas en proceso de autorización, en la columna “Acciones” da clic en 

el siguiente icono 
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Posteriormente se abrirá el detalle de la factura, busca el apartado “Documentos adjuntos” y da clic en +Agregar archivo.

e) En el caso de que mi factura haya pasado los 28 día de emisión y el portal ya no me permita ingresarla o mi factura 

fue rechazada por algún error ¿Qué debo hacer?

En primer lugar será necesaria una refacturación. Al refacturar será necesario hacerlo con sustitución de CFDI e indicar a 

que factura sustituye.

Posteriormente tienes que ingresar la factura con los siguientes documentos en un solo PDF:

-Factura original sellada (o con guía de ser el caso).

-Refacturación (indicando a que factura sustituye).

-Orden de compra.

-Documento que soporte la realización del trabajo, como ordenes de trabajo, bitácoras de trabajo etc. (Solo en caso de 

servicios).

d) Si no cuentas con tu factura sellada por el Almacen de NGK, debido a que su empresa es foránea.

En el caso de que sus materiales sea enviados a NGK mediante un servicio de paquetería será necesario adjuntar una guía 

que compruebe la recepción de dicho material junto al PDF de la factura y orden de compra.


