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Este documento de consulta es una guía básica para el uso del portal de proveedores de Liomont. Para ingresar al portal, 

usted deberá contar con acceso a internet y disponer de cualquier navegador web reciente.  

NOTA: Para realizar el registro en el portal es de vital importancia contar con los siguientes documentos:  

Adjuntos de proveedor  

• Acta Constitutiva (Si usted es persona moral).  

• Constancia de Situación Fiscal (Vigencia no mayor a 60 días).  

• Estatus de Padrón debe ser (Activo). 

• Credencial del INE del Representante Legal.  

• Opinión de cumplimiento 32-D SAT (Vigencia de 15 días).  

Adjuntos bancarios  

• Carta de la solicitud del pago con Convenio y Referencia CIE (Si aplica).  

• Copia del Estado de cuenta bancario en donde se vea legible la cuenta Clave correspondiente a la cuenta en donde 

se le pagará. (vigencia máxima de 2 meses). 

Adjuntos compras 

• Copia del organigrama de su empresa 

• Foto de la fachada de su empresa (No. Exterior vidsible) 

• Fotos del interior de su empresa 

• Link Google maps 

Adjuntos Certificaciones y políticas 

• Copia de acreditaciones, premios y código de ética (en caso de tenerlo) 

• Copia de política o código de conducta (en caso de tenerlo) 

 

ACCESO 
 

1 Escriba en su navegador la siguiente dirección: 

https://liomont.edivolt.com/proveedores   

 

2 Una vez ingresando al portal, digite su usuario y contraseña. Dé clic en “Ingresar”. 

 

https://liomont.edivolt.com/proveedores
https://proveedores.liomont.com/proveedores
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3 Si olvidó su contraseña de Clic recuperar contraseña ingrese su correo electrónico y dé Clic en recuperar clave el 
sistema le enviará un correo electrónico donde podrá restablecer su contraseña. 
 

 
 

REGISTRO 

1 Si no cuenta con un usuario, dé clic en “Registro” en el menú superior. Si usted ya se había registrado anteriormente 

y su solicitud fue rechazada o no pudo concluir el proceso vaya al siguiente apartado “Recuperación de registro”. 

 

1 
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Para iniciar el registro formal debe colocar el código de invitación que Liomont le envió vía correo electrónico 
 

 

 
 
 

Comenzará su registro colocando la información correspondiente del proveedor, cabe mencionar que todos los 

campos son obligatorios, en los campos País e idioma. 

 

 

2 Tiene precargado un catálogo si se elige “País” México, cabe mencionar que si su RFC tiene 12 caracteres es 

obligatorio adjuntar el acta constitutiva de lo contrario no será obligatorio. Primero se deberá indicar el país, si se 

selecciona “México” el portal le solicitará adjuntar su constancia de situación fiscal. 
 

 
 

Una vez seleccionado el país deberá de elegir el idioma de su preferencia y dar clic en “Continuar”. 
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VALIDACIÓN DE CONSTANCIA SITUACIÓN FISCAL  

1 Importante: Realizado el pazo anterior usted debe validar la constancia de situación fiscal la cual no debe de superar 

un máximo de 60 días de haber sido descargada del portal del SAT. 
 
 

 
 

 

 

Para validar la constancia usted deberá de arrastrar el archivo correspondiente o dar clic para cargar. El portal 

validará su constancia de situación fiscal por medio del QR del documento por lo cual debe asegurarse que el 

documento sea legible. 

Nota: En caso de no cumplir la validación el portal Edivolt mostrará un mensaje indicando el error encontrado. 
 

2 En caso de ser un documento válido se tomará la siguiente información de este para el llenado del registro: 

• Nombre o Razón Social en caso de persona moral y nombre completo en caso de persona física.   

• RFC. 

• Regímenes fiscales. 

• Estatus del padrón. 

• Domicilio Fiscal. 

• Calle y número.  

• Colonia.  

• Estado.  

• Delegación y municipio.  

• Código postal.  
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En caso de que algún valor de los que contenga la constancia no se aparte de los catálogos estándar del SAT, deberá 

capturarlo o elegirlo del listado. 

Los valores que si se extraigan de manera automática de la constancia no podrán editarse y aquellos campos que 

queden vacíos deberán ser llenados por el proveedor. 

 

 
 

Deberá de seleccionar “Continuar” para seguir con el registro. 

 

CREAR CUENTA 
Realizado lo anterior usted podrá visualizar dos apartados, el primero es para “Crear cuenta” y el segundo apartado es 

para “Agregar un contacto”. 

1 Crear cuenta 

Deberá de agregar los datos de acceso para registrar su cuenta: Nombre, Apellidos, Tipo de contacto (Ejecutivo de 

ventas o Responsable de cuentas por cobrar, si no es ninguno de estos 2, seleccionar la opción “No aplica”). 
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2 Contactos 

Deberá de agregar la información de contacto de Ejecutivo de Ventas y Responsable del área cuentas por cobrar, 

en donde deberá de ingresar: Puesto, Nombre, Apellidos, Teléfono, Correo y seleccionar si tiene acceso al portal o 

no. Si en “Tipo de contacto” elige Ejecutivo de ventas o Responsable de cuentas por cobrar solo deberá asociar el 

contacto restante, para ello dé clic en “Agregar contacto” y se desplegará otro apartado para agregar información. 

 
 

FORMULARIO DE CONTABILIDAD  
 

1 Debe de llenar el “Formulario de Contabilidad”, verifique que la información que agrego es correcta y de clic en 

“Guardar”. Si desea agregar “Datos Bancarios” deberá de dar clic en “Agregar cuenta bancaria”. 
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Al seleccionar “Agregar cuenta bancaria”. Se desplegará un nuevo formulario en el cual deberá de ingresar la 

información que se solicita. 

 
 

Nota: Deberá de subir un archivo declarando bajo protesta de decir verdad de que todos los datos escritos y 

documentos adjuntos a este registro son verdaderos y corresponden a la empresa que usted está registrando en el 

Portal de proveedores del Grupo Liomont. 

 

Arrastre el archivo o de clic en donde se indica para poder seleccionar el documento que desea cargar y dé clic en 

“Guardar” una vez que usted haya revisado que toda su información ingresada sea correcta. 
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EMPRESAS Y ADJUNTOS 

1 Después de que usted realizo el registro para crear su cuenta y agrego a los contactos correspondiente ahora deberá 

de seleccionar la casilla de la o las empresas de las cuales es usted proveedor y dar clic en “Guardar” como se 

muestra en la imagen. 

 

 

2 Si usted es persona moral pude adjuntar opcionalmente el siguiente documento:  

• Acta de Poder Notarial (En caso de ser persona moral). 

 

Arrastre el archivo o de clic en donde se indica para poder seleccionar el archivo que desea subir y por último 

puede agregar un comentario de manera opcional. Una vez realizado lo anterior, dé clic en “Guardar”. 
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Podrá visualizar en el sistema que ya se encuentran archivos adjuntos ya que el documento fue procesado 

automáticamente y se cumplieron todos los requisitos, para poder continuar de clic en “Siguiente”. 
 

 

 

 

FORMULARIO DE COMPRAS 
El siguiente paso es llenar el Formulario de Compras el cual está dividido por: 
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• Contactos. 

• Acerca de la empresa. 

• Fabrica y almacén. 

• Distribución y servicios.  

• Capital y Financiamiento. 

 

Importante: Al terminar de rellenar cada uno de los formularios debe de asegurarse que la información ingresada 

es correcta y posteriormente dar clic en “Guardar”, podrá verificar que su información se guardó correctamente 

cuando en la parte superior se muestre un mensaje como se muestra a continuación. 

 

 
 

1 Llenar formulario “Contactos” verificar que la información ingresada es correcta y dar clic en “Guardar”. 

 

 

2 Llenar formulario “Acerca de la Empresa” verificar que la información ingresada es correcta y dar clic en “Guardar”. 
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3 Llenar formulario “Fabrica y Almacén” verificar que la información ingresada es correcta y dar clic en “Guardar”. 

 

 
 

 

4 Llenar formulario “Distribución y Servicios” verificar que la información ingresada es correcta y dar clic en 

“Guardar”. 
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5 Por último, debe de llenar formulario “Capital y Financiamiento” verificar que la información ingresada es correcta 

y dar clic en “Guardar”. Para poder continuar con el registro debe de dar clic en “Siguiente”. 
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 DOCUMENTOS COMPRAS  
En Documentos de Compras debe de adjuntar los siguientes documentos los cuales pueden tener formato (PDF, 

JPG, JPEG, XLSX, XLS O ZIP): 

• Organigrama de la Empresa (copia). 

• Foto de Fachada con el numero exterior visible. 

• Fotos del interior de la empresa. 

• Link de Google Maps con la ubicación la empresa. 

1 Arrastre el archivo o de clic en donde se indica para poder seleccionar el archivo que desea subir y por último puede 

agregar un comentario de manera opcional. 
 

 

2 Deberá de realizar el mismo paso con el apartado de “Foto de Fachada” y “Fotos del interior de la empresa”. 

 

 
 

 

3 También deberá de proporcionar un Link de Google Maps con la ubicación la empresa. 
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4 Una vez que termino de cargar los archivos deberá de dar clic en “Guardar” y usted podrá visualizar que la tabla 

de “Adjuntos” se actualiza, podrá identificar qué tipo de formato son y los “Comentarios” en caso de que se 

hubiesen agregado. 

 

5 Si desea eliminar un archivo previamente cargado deberá de dar clic en el icono de “Eliminar”. 
 

 

6 Se mostrará un mensaje preguntando si esta seguro que quiere eliminar el archivo adjunto, seleccione “Si” en 

caso de que lo desee hacer. 

 

 

1 
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7 Seleccione “Siguiente” si desea continuar. 
 

 

FORMULARIO LEGAL 
Deberá de llenar los siguientes formularios: 

• Acreditaciones, Certificaciones y premios. 

• Auditorias. 

• Políticas y códigos de conducta. 

• Seguridad. 

• Vínculos con colaboradores de Liomont. 

• Referencias (opcional). 

• Relaciones. 

 

Importante: Al terminar de rellenar cada uno de los formularios debe de asegurarse que la información ingresada 

es correcta y posteriormente dar clic en “Guardar”, podrá verificar que su información se guardó correctamente 

cuando en la parte superior se muestre un mensaje como se muestra a continuación. 

 

 

1 El primer formulario de “Acreditaciones, certificaciones y premios” muestra la pregunta de la imagen. 
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Si usted selecciona “Si” deberá de ingresar la información que se pide en el formulario. Si desea agregar más de 

una certificación, deberá de dar clic en “Agregar” y se desplegará otro formulario. 

 
 

Si en la pregunta usted selecciono “No” se ocultará el formulario y si desea subir documentos que acrediten 

certificaciones deberá de arrastrar el archivo o de clic en donde se indica para poder seleccionar el documento 

que desea subir, agregar un comentario de manera opcional y seleccionar “Guardar”.  
 

 
Se muestra una tabla con los adjuntos y comentarios que se hayan realizado, si desea eliminar alguno deberá de 

dar clic en “Eliminar” y se abrirá un mensaje, si da clic en “Si” este se eliminara. 
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2 Debe llenar formulario “Auditorias” verificar que la información ingresada es correcta y dar clic en “Guardar”. 
 

 

3 Debe llenar formulario “Políticas y Código de conducta”, agregar un archivo de la “Política o Código de conducta” 

para realizar esto arrastre el archivo o de clic en donde se indica para poder seleccionar el adjunto que desea subir, 

adicional puede agregar un comentario el cual es opcional, debe verificar que la información ingresada es correcta 

y dar clic en “Guardar”. 
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4 Debe llenar formulario “Seguridad” verificar que la información ingresada es correcta y dar clic en “Guardar”. 

 

5 Debe llenar formulario “Vínculos con Colaboradores Liomont” verificar que la información ingresada es correcta y 

dar clic en “Guardar”. 

 

6 Si así lo desea debe llenar formulario de “Referencias” este es Opcional, en caso de que lo haga verifique que la 

información ingresada es correcta y de clic en “Guardar”. 
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7 Debe llenar formulario “Relaciones” verificar que la información ingresada es correcta y dar clic en “Guardar”. 

Seleccione “Siguiente” si desea continuar. 

 

DATOS DE CUENTA BANCARIA  

1 El siguiente paso es para ingresar los “Datos de cuenta bancaria”, en la cual debe de agregar lo siguiente: 

• Seleccionar Banco. 

• Ingresar número de Cuenta. 

• Ingresar CLABE Interbancaria. 

• Sucursal. 

• Seleccionar la Moneda. 

• Convenio CIE. 

• Referencia CIE. 

Verificar que la información ingresada es correcta y de clic en “Continuar”. 
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2 Si desea ver la Información General del Proveedor, deberá de dar clic en “Mostrar Datos Registrados”.  

 

3 Se desplegará una Lista con la información general del proveedor, así como se muestra a continuación.  

Si desea modificar información debe de dar clic en “Editar datos” y se regresara al paso uno de “Registro”. 
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RESUMEN DE REGISTRO  

1 Si ya finalizo todos los pasos y ya lleno la información correspondiente, podrá visualizar el “Resumen de solicitud 

de registro”, aquí podrá validar toda la información que usted ingreso y tendrá la opción de Modificar si así lo desea, 

solo debe de dar clic en “Editar” para poder hacerlo. 
 

 

2 Concluido el proceso de captura, modificación, verificación de su información debe de corroborar que todo es 

correcto y dé clic en el botón “Solicitar registro”. El sistema va a solicitar la confirmación para enviar la solicitud de 

registro, dé clic en “Enviar”. 
 

 

3 El sistema automáticamente le llevará a la ventana de inicio y le mostrara un mensaje informándole que “Su 

solicitud de registro ha sido almacenada correctamente”. 
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4 Recibirá un correo confirmando la solicitud de acceso al portal. 

 

5 Una vez revisada y aprobada por Laboratorios Liomont S.A. DE C.V, recibirá un correo indicando que su solicitud fue 

aceptada. 

 

6 En caso de que su solicitud sea rechazada, le notificarán los motivos correspondientes. Si tiene algún inconveniente 

o duda en el proceso de autorización de su formato puede ponerse en contacto con el área de Contabilidad o con 

su contacto interno. 

 
 

Si su solicitud de registro fue rechazada o bien no concluyó con el proceso de registro podrá recuperar la 

información capturada previamente. 
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RECUPERAR REGISTRO 

1 Si no pudo finalizar su registro deberá dirigirse a la parte superior y dar clic en “Registro” y después seleccione 

“Recupere su registro aquí”. 
 

 

2 Se mostrará una pantalla en donde deberá colocar el correo electrónico que se ingresó durante el registro. 
 

 

3 El sistema le enviara un correo con un Código de recuperación, como se muestra a continuación. 
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4 Cuando usted ingrese el código que se envió a su correo y de clic en “Aceptar” podrá continuar con su registro. 

Si no llego el correo con el código, seleccione “Reenviar Código”.  

 

SUBIR FACTURAS  

1 Desde este portal, usted deberá subir sus facturas cargando archivos en formato XML y PDF si cuenta con el.  

Para agregar los archivos, dé clic en el botón “Seleccionar archivo”, elija el archivo correspondiente y 1 dé clic en el 

botón “Abrir”. Una vez adjuntados dé clic en “Continuar “. 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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Si su CFDI ya fue cargado previamente, el sistema arrojará un mensaje de error como se muestra a 

continuación: 

 

2 Si su CFDI se cargó de forma correcta, seleccione:  

1.0 Tipo de orden (Orden de compra o Sin orden de compra). 

1.1 Si usted selecciona Orden de compra, tendrá que llenar los siguientes campos de forma obligatoria:  

• Orden de compra, deberá tener la siguiente estructura:   
 

Empresa  Patrón  

Laboratorios Liomont. S.A de C.V  
DXXXXXXX    

RXXXXXXX (Letra y 7 números)  

Pharmagen, S.A de C.V  RXXXXXXX (Letra y 7 números)   

Promofarma, S, C.  RXXXXXXX (Letra y 7 números)  

Promotora y Distribuidora Liomont S de RL de CV  RXXXXXXX (Letra y 7 números)  
 

• Tipo de suministro (Servicios o Materiales).   

Si elige la opción de “Servicios” podrá adjuntar los siguientes documentos de forma opcional: Orden de 

compra y Acuse de recepción firmado por Liomont. 

Si elige la opción de “Materiales” tendrá que adjuntar los siguientes documentos de forma obligatoria: 

Orden de compra y Acuse de recepción firmado por Liomont. 

• Correo electrónico del solicitante (correo de la persona que adquirió el bien o servicio). 

 

 
1.2 Si usted selecciona Sin orden de compra, tendrá que llenar los siguientes campos: 
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• Tipo de suministro de servicios: (Arrendamiento, Fletes, Honorarios, Servicios).  
 

Si el tipo de suministro de servicios es por “Servicios”, podrá adjuntar los siguientes documentos de forma 

opcional: Contrato  

Si el tipo de suministro de servicios es por “Fletes”, podrá adjuntar los siguientes documentos de forma 

opcional: Contrato y de forma obligatoria los siguientes documentos: Carta porte, Hoja de ruta y Facturas de 

cliente con firma de recibido.  

Si el tipo de suministro de servicios es por “Arrendamiento”, podrá adjuntar los siguientes documentos de 

forma opcional: Contrato.  

Si el tipo de suministro de servicios es por “Honorarios”, podrá adjuntar los siguientes documentos de forma 

opcional: Contrato. 

• ¿Tiene contrato?: Si selecciona la opción “Si” tendrá que llenar de forma obligatoria los campos 

Vigencia de contrato y Número de contrato.   

• Correo electrónico del solicitante (correo de la persona que adquirió el bien o servicio). 
 

 

3 Una vez ingresada toda la información adjunte los archivos requeridos según el tipo de campos seleccionados, dé 

clic en “Agregar archivo”, seleccione su archivo, seleccione el tipo de adjunto coloque un comentario de ser 

necesario y dé clic en “Adjuntar”.  
 

 
 

3 

2 

4 

5 
1 
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4 Concluido el proceso de captura y adjunto de sus archivos y dé clic en “guardar”. 

 

 
 

Nota. Por favor considere que, si no captura esta información, el CFDI no será recibido ni procesado, también 

es importante mencionar que debe verificar que la información capturada sea correcta de lo contrario su 

factura podría ser rechazada.  

Una vez llenados los datos anteriores y guardando los cambios, le aparecerá el siguiente mensaje en el cual 

se menciona que su comprobante se almacenó correctamente y se mandó a revisión.  
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CONSULTA DE FACTURAS  

1 Para consultar el estatus de sus facturas dé clic en el ícono “Consultar facturas”, en este apartado podrá visualizar 

a detalle su factura. La búsqueda se puede realizar mediante el criterio: fecha de recepción inicial, fecha de 

recepción final y Estado. Una vez que escriba el parámetro, dé clic en “Buscar”.  
 

 
 

Usted podrá modificar la información de su factura siempre y cuando esta se encuentre en estatus de “En captura” 

o “Rechazada” (En caso de que se tenga que corregir información y no se tenga que refacturar), para ello dé clic en 

la lupa que aparece en el lado izquierdo del folio de su factura como se muestra a continuación:  

 
 

1 

2 
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Una vez que se abra la pantalla de “Detalle de factura”, podrá modificar la información capturada anteriormente 

para ello dé en la opción “Editar”. 
 

 
 

Una vez realizadas las modificaciones dé clic en “guardar”. 

 
 



 

©2018 Laboratorios Liomont, todos los derechos reservados.  
La infraestructura del portal de proveedores de Laboratorios Liomont es administrada por Smartlab.  

Si requiere asistencia sobre este sistema, por favor contacte a Soporte Técnico: (55) 4198 4646 ext. 101 o a la mesa de servicio Smartlab.  

 

 

Una vez enviada la información y cuando el personal de Liomont valide la factura y la acepte, se programará el pago 

correspondiente y se le notificará con el siguiente correo electrónico: 

 
 

PAGOS  

1 Una vez que ha sido efectuado el pago de la factura, se le notificará con el siguiente correo: 

 
 

En la opción “Pagos” podrá dar seguimiento a los pagos recibidos de sus facturas. 
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2 Para ingresar al detalle de sus pagos dé clic en la lupa del folio deseado.  

 

 
 

En el detalle del folio consultado podrá visualizar los pagos realizados. 

 

 
 

En este apartado también podrá cargar su CFDI de pago, para ello dé clic en “Subir CFDI de pago”. El sistema lo 

redirigirá a la ventana “subir facturas”. Una vez subidos los archivos correspondientes el sistema realizará la 

validación para verifica que en efecto este subiendo el DFDI de pago. 
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Una vez que cargue su CFDI de pago, podrá visualizarlo en el apartado Consultar facturas y podrá identificarlo 

en las facturas cargadas con el “tipo” Pago, para ver el detalle del pago realizado dé clic en la lupa.   
 

 
 

Al consultar un CFDI de pago podrá visualizar la siguiente información, así mismo al consultar el detalle del CFDI 

podrá ver el detalle del complemento de pago. 
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MI CUENTA  

1 En la opción “Mi cuenta” usted podrá hacer modificaciones a su información personal. 

 

 

 

2 Podrá cambiar su contraseña o editar su información de proveedor, para modificar su información de proveedor 

capturados en el momento de su registro al portal dé clic en la lupa como se muestra a continuación: 
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3 Usted podrá modificar la información de proveedor, dé clic en “Editar datos de proveedor”  
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4 Una vez realizados los cambios dé clic en “Guardar cambios”. 

 

 
 

Cuando haya concluido con la modificación de su información de proveedor dé clic en “Regresar a mi cuenta”.  
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Dé clic en “guardar”.  

 

AYUDA 
En esta sección podrás descargar el manual de proveedores, así como contactar al equipo de soporte técnico de Edivolt 

portal de proveedores.  

 

 

 
 



 

©2018 Laboratorios Liomont, todos los derechos reservados.  
La infraestructura del portal de proveedores de Laboratorios Liomont es administrada por Smartlab.  

Si requiere asistencia sobre este sistema, por favor contacte a Soporte Técnico: (55) 4198 4646 ext. 101 o a la mesa de servicio Smartlab.  

 

 

AVISO DE PRIVACIDAD  
En este apartado se dan a conocer las políticas con las que la empresa protege la información brindada en todo 

momento.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


