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Resumen: Documentación de procesos para usuarios de perfil Almacén. 
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Objetivo.  
 

La documentación presentada a continuación, se enfoca en mostrar los procesos 

internos que ofrece el portal de proveedores para usuarios tipo Almacén, así como las 

interfaces que involucra cada apartado, de acuerdo con este nivel. 
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Luego de tener delegada una cuenta activa, se enviará usuario y contraseña para iniciar 

sesión, posterior se solicita actualizar (1). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. Menú principal. 
 

Indica los módulos: Inicio, Recepción de Documentos, Gastos, Comprobantes, Ayuda. 
(2).  

 

 

 

2. Menú principal Almacén 

1. Inicio de sesión  
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En la parte superior derecha encontramos nuestro nombre de usuario, al dar click 

abrirá una opción para cambiar contraseña y cerrar sesión (3).  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Opciones perfil Finanzas 
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II. Recepción de Documentos. 
 

Este módulo, desglosa siete apartados como el registro de documentos y su visualización 

según el tipo correspondiente (4). 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Modulo Recepción de Documentos 
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II.I Cargar Documento Indirecto. 

Permite la carga de documentos indirectos tipo Ingreso en formato .XML y archivos PDF 

para su posterior visualización en apartado Consultar Documentos. Al cargar los archivos 

se habilitará una opción llamada “Empresa” consiste en seleccionar la Empresa donde 

agregará la factura y se mostrará en los perfiles que tengan asignada esa empresa a la 

cuenta. Si el proveedor solo contiene una empresa asignada, no se habilitará la opción 

de selección y se cargaran los archivos de forma automática (5). 

 

 

 

 

 

 

 

5. Cargar Documento Indirecto 
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II.II Cargar Documento Directo. 

Permite la carga de documentos directo tipo Ingreso en formato .XML y archivos PDF 

para su posterior visualización en apartado Consultar Documentos. Al cargar los archivos 

se habilitará una opción llamada “Empresa” consiste en seleccionar la Empresa donde 

agregará la factura y se mostrará en los perfiles que tengan asignada esa empresa a la 

cuenta. Si el proveedor solo contiene una empresa asignada, no se habilitará la opción 

de selección y se cargaran los archivos de forma automática (6). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Cargar Documento Directo 
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II.III Cargar Complementos. 

Permite la carga de documentos tipo Pago en formato .XML para su posterior 

visualización en apartado Consultar Complementos. Al cargar los archivos se habilitará 

una opción llamada “Empresa” consiste en seleccionar la Empresa donde agregará la 

factura y se mostrará en los perfiles que tengan asignada esa empresa a la cuenta. Si el 

proveedor solo contiene una empresa asignada, no se habilitará la opción de selección 

y se cargaran los archivos de forma automática (7). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Cargar Complementos 
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II.IV Cargar Notas De Crédito. 

Permite la carga de documentos tipo Notas De Crédito en formato .XML y archivos PDF 

para su posterior visualización en apartado Consultar Notas De Crédito. Al cargar los 

archivos se habilitará una opción llamada “Empresa” consiste en seleccionar la Empresa 

donde agregará la factura y se mostrará en los perfiles que tengan asignada esa empresa 

a la cuenta. Si el proveedor solo contiene una empresa asignada, no se habilitará la 

opción de selección y se cargaran los archivos de forma automática (8). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Cargar Notas De Crédito 
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II.V Consultar Documentos. 
 

Por medio de distintos filtros, desglosa el registro de comprobantes directos e indirectos 

tipo Ingreso cargados en el portal (9). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Vista Consultar Documentos 
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Al seleccionar alguna factura se muestran los detalles y en caso de contener 

PagosRelacionados, se indica (10). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Vista datos de la factura 
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La columna Estatus, refiere a que la factura se puede encontrar en cuatro estados según 

corresponda (11). 

 

Estatus Descripción. 

 
Se aprobó la factura (Finaliza proceso). 

 
La factura se ha registrado, sin embargo, falta agregar la addenda. 

 Aun se encuentra la factura en revisión. 

 La factura ha sido rechazada, sin embargo, se puede agregar y reenviar la factura 

o eliminarla. Además de descargar el motivo del rechazo. 

 
La factura se ha pagado. 

 
La factura se ha validado. 

 

 

Las Acciones disponibles de la columna son: 

 

• PDF Estándar. Representación gráfica del archivo seleccionado. (12). 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

11. Estatus de facturas. 

12. PDF Estándar 
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• Evaluación. Archivo Excel con la evaluación de la factura. (13). 

 

 

  

 

 

• Editar Addenda. Interfaz para editar addenda o agregar una nueva. (14). 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

• Confirmar Addenda. Interfaz para confirmar o validar addenda. (15). 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

13. Evaluación 

18. Orden De Compra 

14. Editar Addenda 

15. Confirmar Addenda 
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• Acciones. Interfaz para la gestión del estatus de la factura.  

Si el Requisitor no ha aceptado la factura, Almacén puede rechazar directamente 

la factura. En caso contrario, si el Requisitor aceptó la factura, el perfil de Almacén 

puede aceptar o rechazar la factura (15). 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Acciones 
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II.VI Consultar Complementos De Pago. 
 

Por medio de distintos filtros, desglosa el registro de comprobantes tipo Pago cargados en 

el portal (16) y la opción para generar un reporte en Excel (27).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. Reporte Complementos De Pago 

16. Complementos De Pagos 
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Las Acciones disponibles de la columna son: 

• PDF Estandar. Representación gráfica del archivo seleccionado. (18). 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Descargar XML. Archivo de tipo Pago cargado en el sistema anteriormente (19). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. PDF Estandar 

19. Descargar XML Facturas 
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II.VII Consultar Nota de Crédito. 
 

Por medio de distintos filtros, desglosa el registro de comprobantes tipo Egreso cargados 

en el portal, se agregarán con Estatus Validada, en columna Opciones permite 

descargar el PDF, XML y PDF original de la factura en cuestión (20).  También se tiene la 

opción de exportar Excel. (21).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las Opciones disponibles de la columna son: 

20. Vista Consultar Nota de Crédito 

21. Reporte Nota De Credito 
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• PDF Estandar. Representación gráfica del archivo seleccionado. (22). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Descargar XML. Archivo de tipo Egreso cargado en el sistema anteriormente (23). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. PDF Estandar 

23. Descargar XML Facturas 
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• Descargar PDF ORIGINAL. Descargar visualización del PDF anteriormente 

cargado (24). 
 

 

 

 

III. Gastos  

Este módulo, desglosa un apartado: Cargar Gastos (25). 

 

25. Gastos 

III.I. Cargar Gastos. 

Permite la carga de gastos en formato .XML de tipo Ingreso (26). 

 

 

 

24. Descargar PDF Original 

26. Cargar Gastos 
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IV. Comprobantes 

Este módulo, desglosa cuatro apartados: Niveles de Autorización, Tipo de Documento, 

Autorizar Comprobantes, Comprobantes Autorizados. (27). 

 

  

 

IV.I Niveles de autorización 

Permite gestionar los niveles de autorización del portal (28).  

 

  

 

 

 

27. Comprobantes 

28. Vista Niveles De Autorizacion 
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Se tiene la opción para dar de alta nuevos niveles de autorización utilizando los perfiles 

(29). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Las Acciones disponibles de la columna son: 

• Editar Nivel. Permite realizar cambios en la información relacionada al nivel 

seleccionado (30). 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30. Editar Nivel 

29. Niveles de autorizacion 
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• Eliminar Nivel. Permite eliminar el nivel seleccionado (31). 

 

   

 

 

 

 

 

IV.II Tipos de documento 

Permite gestionar los tipos de documento admitidos del portal (32).  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

31. Eliminar Nivel 

32. Vista Tipos de Documento 
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Se tiene la opción para dar de alta nuevos tipos de documento utilizando diferentes tipos 

de archivos (33). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Las Acciones disponibles de la columna son: 

• Editar Tipo de documento. Permite realizar cambios en el tipo de documento 

seleccionado (34). 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34. Editar Tipo de 

documento 

33. Nuevo tipo de 

documento 
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• Eliminar Tipo De Documento. Permite eliminar el Tipo De Documento (35). 

 

   

 

 

 

 

 

 

IV.III Autorizar Comprobantes 

Permite gestionar las autorizaciones de los comprobantes, como también descargar cada 

uno de ellos y exportar un Excel con la información de las autorizaciones (36).  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

35. Eliminar Tipo De Documento 

36. Vista Autorizar Comprobantes 
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IV.IV Comprobantes Autorizados 

Permite revisar los comprobantes autorizados para su descarga, revisar detalle y 

descargar un Excel con visualización de información (37).  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

37. Vista Comprobantes Autorizados 
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V. AYUDA 

Este módulo, desglosa tres apartados: Contacto, Descarga Manual, Mensajes (38). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38. Ayuda 
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V.I Contacto 

Permite revisar la información de contacto de la empresa (39). 

 

  

 

V.II Descargar Manual 

Permite descargar el manual de usuario del perfil (40). 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

39. Ver Contacto 

40. Descargar Manual 
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V.III Mensajes 

Permite gestionar los mensajes que aparecerán a los proveedores dependiendo de la 

planta (41).  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

41. Vista Mensajes 
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Se tiene la opción para dar de alta nuevos mensajes y agregar la planta donde aparecerá. 

(42). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las Acciones disponibles de la columna son: 

• Editar Mensaje. Permite realizar cambios en el mensaje seleccionado (43). 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

43. Editar mensaje 

42. Nuevo Mensaje 
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• Eliminar Mensaje. Permite eliminar el Mensaje (44). 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

44. Eliminar Mensaje 
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