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Este módulo facilita la consulta de los proveedores para poder verificar sus órdenes de 

compra canceladas, liquidadas, pendientes, o bien parcialmente pagadas. 
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1 Registro del proveedor. 
 
En la pantalla principal se puede observar en el lado superior izquierdo el apartado de 

registro, en el cual el proveedor se registra para obtener su usuario y contraseña: 

 

Al dar clic nos aparece la pantalla donde se debe de registrar el proveedor con los 

siguientes datos: 

Proveedor: se coloca el nombre (razón social del proveedor) 

RFC: RFC de la razón social del proveedor 

Quién solicita: Nombre de la persona autorizada para realizar la petición. 

Teléfono: se escribe algún teléfono del contacto  

Correo: es de suma importancia ya que a este mismo correo se enviara respuesta a lo 

solicitado. 

NOTA: SI ALGUNO DE LOS CAMPOS DE  RFC O BIEN CORREO NO SE HA ESCRITO 

DE MANERA CORRECTA EL CUADRO DE TEXTO CAMBIA A COLOR ROJO. 
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En esta imagen se muestra un ejemplo de como llenar el registro del proveedor. 

 

Después de llenar los campos y que se encuentren en verde, le damos clic en el botón de 

“enviar solicitud” y nos aparecerá el siguiente mensaje: 

 

Con esto corroboramos que se envió la solicitud y quedamos en espera de la respuesta 

de activación de la cuenta. 

 

NOTA: LA ACTIVACIÓN DE LA CUENTA PUEDE DEMORAR HASTA 3 DIAS 

HABILES. 
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2 Acceso al sistema. 
Para ingresar al sistema debemos de dar clic en el apartado de login que se encuentra en 

el lado superior derecho: 

 

Al momento de seleccionarlo nos redirige a la pantalla para logearse: 

 

 



 

                                                                   4 
 

En dado caso que la contraseña o el usuario se encuentren incorrectos muestra lo 

siguiente: 

 

En caso contrario accederemos al sistema sin ningún problema: 

1er caso, el proveedor es la primera vez de acceder: es importante que el proveedor 

cambie la contraseña que se le asigno temporalmente, esto se realiza por protección a su 

información. 
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Es necesario cambiar la contraseña debe de contener al menos: 

 8 caracteres 
 Un mayúscula 
 Un signo especial 
 Un numero 

Al momento de registrar la nueva contraseña le damos clic al botón de aceptar. 

Posteriormente nos abre la página principal del sistema sin ningún problema, y se puede 

trabajar tranquilamente. 
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3 Olvido de Contraseña. 
Es común que se olvide la contraseña, pero aun así se puede recuperar sin ningún 

problema. 

 

Para recuperar la contraseña debemos de dar clic en “Contáctanos” que se encuentra en 

la parte de abajo del login. 

 

Al finalizar la captura se debe de dar clic en enviar mensaje, nos arroja un mensaje el cual 

garantiza el envió. 

 

NOTA: LA ESPERA DE RESPUESTA DE LA SOLICITUD PUEDE TARDAR 24 HRS. 

 

Se debe de escribir el usuario con el 

que se registró. 

Escribir el motivo por el cual se envía 

el correo. 

Observaciones necesarias para la 

solicitud. 
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4 Funciones del sistema 
Para poder observar la información debemos de dar clic en la parte izquierda en “Órdenes 

de Compra”: 

 

Al entrar nos aparece toda la información relacionada a las órdenes de compra que ya se 

pagaron, que se encuentran pendientes o bien parcialmente pagadas.  
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Cuenta  con una opción donde se puede escribir una búsqueda en específica: 

 

Ejemplo, búsqueda por importe: 

 

 

Para entender el estatus debemos de dar clic en el  de la tabla, además  de la 

referencia de pago. 

 

 

 

El estatus se encuentra 

marcado con: 

 Color rojo: cancelado 
Color verde: pagado 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 
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Para verificar la referencia de cómo se realizó el pago, o bien verificar el pago, se puede 

observar dando clic en el enlace rojo de la columna llamada “REFERENCIA”:  

 

 

Al dar clic en alguno de los enlaces muestra información más detallada, es decir muestra 

el tipo de pago (cheque o transferencia) en que se pagó esa orden de compra, la fecha de 

pago, la cantidad de compras pagadas, y el total de cada una de ellas. 

Además se puede imprimir la información:  
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Proveedor 
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Tambien se puede ver los ultimos movimientos, esto se refiere a los ultimos pagos que se han 

realizado por parte nuestra a los proveedores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proveedor 
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4.1 Características de la página principal de Órdenes de Compras 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Botón de regreso a página 

principal del sistema. 

Barras de desplazamiento. 

Cambio de numeración de 

páginas al dar clic. 

Cantidad de registros que 

se encontraron. 

Información del 

proveedor. 

Total por página y el total 

final de todas las páginas. 

Caja de búsqueda. 

Se puede mostrar 

diferentes registros, estos 

pueden ser: 50, 75 y 100 

registros. 

Menú. 

Cerrar sesión del proveedor. 

Oculta o muestra 

columnas de acuerdo a su 

elección. 

Copea la información de la 

tabla que visualizas. 
Descarga archivo de texto 

y Excel. 

Imprime la información. 
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