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Introducción 
Vendor Management System (VMS) de Apps México® es un sistema que facilitará la consulta y el control 
de documentos para su pago. También, permitirá la carga de CFDI para garantizar el apego a los 
lineamientos de las autoridades fiscales. 
 
Mediante esta guía el usuario de finanzas será capaz de registrar a los usuarios proveedores, importar los 
reportes con la relación de órdenes de compra y pagos generados y consultar los comprobantes fiscales 
cargados por los proveedores. 
 
También se indicará el proceso para aprobar o rechazar un comprobante cargado para su pago. 
 
 
 

1. Inicio de sesión 
Antes de iniciar, considere que este portal web esta soportado en los siguientes exploradores de Internet 

 Google Chrome 
 Mozilla Firefox 
 Microsoft Edge 

 

 En cualquiera de los exploradores de Internet antes mencionados, diríjase al siguiente link 

https://cloud.appsmexico.mx/jm/proveedores 

y se abrirá la siguiente página 
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 En los campos capture su nombre de usuario y su contraseña para iniciar sesión. 

  
 

 



 GUÍA DE USUARIO DE FINANZAS 

Sistema de Administración de Proveedores (VMS) 

Version 6 

  

 
APPS MÉXICO 

 331-340-2681 www.appsmexico.mx Página - 4 - de 19 

Si su Usuario o contraseña no son correctos se mostrará un mensaje en pantalla, vuelva a intentar 
asegurándose de capturar los datos correctos. 

 
 

Una vez ingresado se mostrará la siguiente pantalla. Note que ya cuenta con un menú habilitado en la 
parte izquierda de su pantalla. 

En la parte superior derecha se muestra el nombre de la empresa para con la que se encuentra trabajando 
y las opciones de usuario. 
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Si tiene actividad con más de una de las empresas, seleccione la empresa a la que desea acceder, después 
presione el botón Aceptar. 

 
 

1.1 Centro de ayuda 
Si usted está consultando esta guía desde la liga proporcionada en el mensaje de correo electrónico, sepa 
que también se encuentra disponible en el portal ingresando al Centro de ayuda dentro de las opciones 
de usuario. 
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 Se mostrará la siguiente pantalla. Presione el botón para mostrar la guía. La guía se mostrará en 
la parte izquierda de la pantalla. 
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2. Cambiar Contraseña 
Por seguridad, usted deberá cambiar su contraseña la primera vez que inicia sesión y después deberá 
hacerlo regularmente. 

 Para cambiar su contraseña dé clic en el icono de usuario en la parte superior de la pantalla y 
seleccione la opción Mi Perfil. 
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 Después de dar clic se mostrará la siguiente pantalla donde deberá dar clic en el enlace Cambiar 
Contraseña. 

 
 

 

 Se mostrará el siguiente cuadro. En los campos mostrados ingrese la información solicitada: 
o Contraseña Actual. 
o Nueva Contraseña. 
o Confirmar Contraseña. 

 
 La nueva contraseña deberá tener las siguientes consideraciones: 
o La contraseña debe contener al menos 8 caracteres. 
o La contraseña debe contener al menos 1 caracter en minuscula (a-z). 
o La contraseña debe contener al menos 1 caracter en mayúscula (A-Z). 
o La contraseña debe contener al menos 1 caracter númerico (0-9). 
o La contraseña debe contener al menos 1 caracter especial (! % & @ # " ( ) ?, etc). 
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 Ya ingresados los datos presione el botón Cambiar Contraseña. 

Si existe algún error se mostrará en un mensaje de la siguiente forma: 
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De no presentarse ningún mensaje el cambio de contraseña se realizó con éxito y se mostrará un mensaje. 

 

2.1 Reestablecer la Contraseña 
Si por alguna razón Usted olvido su contraseña, podrá reestablecerla presionando el link Olvidé mi 
contraseña en la página de inicio. 
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 Se abrirá una pantalla donde se le pedirá que capture su nombre de Usuario. Al finalizar presione 
el botón Recuperar. 

 

 Se mostrará un mensaje indicándole que se ha enviado un mansaje a su correo electrónico con el 
link para restablecer su contraseña. 
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 En su correo electrónico encontrará el mensaje para restablecer su contraseña. Dé clic en el link 
Reestablecer Contraseña. 

 

 

 Se abrirá una página donde se mostrará su nombre de usuario y deberá ingresar la nueva 
contraseña y la confirmación de la nueva contraseña. Al finalizar presione el botón Reestablecer. 
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 Se mostrará un mensaje indicándole que la contraseña se ha restablecido. Presione el botón 
para ir a la página de inicio de sesión. 

 

 

3. Registro de Usuarios 
Para registrar un nuevo usuario, diríjase a 

Aplicación -> Mantenimiento -> Registro de Usuarios 

donde se mostrará la siguiente pantalla 
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 Capture los datos del usuario.  
o Usuario Inicio de sesión: Nombre del usuario con el que habrá de iniciar sesión. Capturar 

el número de empleado. 
o Nombre completo: Nombre del usuario. 
o Correo electrónico: correo electrónico del usuario. 
o RFC: Para el caso de los usuarios capture el RFC genérico XAXX010101000. 
o ID Proveedor ERP: dejar vacío este campo. 
o Registrar usuario en empresas del Corporativo o Grupo de Empresas: Inhabilitar esta 

opción. 
o Empresa: seleccione la empresa donde deberá registrarse el usuario, en caso de haber 

varias opciones. 
o Sucursal: seleccione la sucursal donde deberá registrarse el usuario, en caso de haber 

varias opciones. 
o Rol de Usuario: Para este caso deberá seleccionar el rol USUARIOS – US. 
o Contraseña: registre una contraseña y su confirmación siguiendo estas consideraciones: 

 La contraseña debe contener al menos 8 caracteres. 
 La contraseña debe contener al menos 1 caracter en minuscula (a-z). 
 La contraseña debe contener al menos 1 caracter en mayúscula (A-Z). 
 La contraseña debe contener al menos 1 caracter númerico (0-9). 
 La contraseña debe contener al menos 1 caracter especial (! % & @ # " ( ) ?, 

etc). 
  y presione el botón Registrar Cuenta. 
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 Al registrar se enviará al usuario un mensaje de correo para activar su cuenta, además de contener 

la liga al portal y sus datos de acceso. 
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3.1 Editar datos de Usuarios 
Para editar los datos de los usuarios previamente registrados, diríjase a 

Aplicación -> Mantenimiento -> Usuarios 

donde se mostrará la siguiente pantalla 

 

 Presione el botón Editar en la fila del usuario que desea editar. 
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 Emergerá la siguiente pantalla donde podrá realizar las modificaciones necesarias a los datos del 
usuario.  

 

 

 Para finalizar presione el botón Guardar Cambios. 

 

4. Habilitar Periodo-Fecha de Cierre 
Será necesario habilitar los periodos a los que los proveedores podrán cargar comprobantes, es decir, 
que si un proveedor intenta cargar un comprobante de un periodo que aún no ha sido habilitado se le 
enviará un error. 

 Para habilitar un periodo en el menú diríjase a 

Cuentas por Pagar -> Mantenimiento-> Periodo – Fechas de Cierre 

donde se mostrará la pantalla la pantalla Periodos – Fechas de Cierre. 
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 Para agregar un periodo de cierre presione el botón Agregar Periodo. 
 En los campos que se habilitan capture el Periodo (YYYYMM). 
 Fecha Cierre: capture la fecha de cierre de facturas, que será la fecha a partir de la cual se dejarán 

de recibir comprobantes con dicho periodo. 
 Fecha de cierre para pagos: capture la fecha de cierre de complementos de pago, que será la fecha 

a partir de la cual se dejarán de recibir comprobantes con dicho periodo. 
 Fecha para bloqueo de carga de ingresos por complementos de pago pendientes: capture la fecha 

a partir de la cual se bloqueará la carga de ingresos al proveedor que tenga complementos de pago 
pendientes por cargar. 

 

 Para finalizar presione Grabar Cambios para almacenar la información. 

 

sss 
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4. Cerrar Sesión 
Al finalizar sus actividades o durante cualquier parte del proceso usted podrá cerrar su sesión presionando 
el botón Cerrar Sesión que se encuentra en el menú del usuario. 

 

 

 

 

 


