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PROPOSITO 

El siguiente Manual tiene el propósito guiar al Usuario en las funciones del Módulo del 

Expediente de Proveedores, manejo e instrucciones utilizando para ello alertas, ejemplos, y 

vistas de los eventos desencadenados por la misma página.  

ACCESO 

Se accederá al Expediente Digital por medio de la URL proporcionada y credenciales para 

autenticarse. 

 

Ilustración 1 - Vista previa del Index. 

  

Memoria Técnica Para El 

Expediente Digital de Proveedores 
Administrador, Operativo y Compras 
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Roles de Acceso  
Se tienen tres tipos de Roles de Acceso:  

 

Administrador  

 Plantillas de Proveedores 

Vista de Documentos de plantillas  

Configuración de usuarios.  

Todos los proveedores.  

Autorización de documentos.  

Operativo (Consultas)  

Compras / Fiscal  
  

A continuación, se describen cada uno de los Roles.  
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Rol del Administrador  

En las características Visuales como administrador, tiene a la vista las Secciones de Plantillas 

de proveedores (Ilustración 2), Documentos de plantillas (Ilustración 3), Configuración de 

usuarios (Ilustración 4), Todos los proveedores (Ilustración 5), Autorización de documentos 

(Ilustración 6), como también un Preview para la visualización de sus datos ubicando su cursor 

en la parte superior derecha sobre el icono de Usuario y el botón de Salir (Ilustración 7). 

 

 

Ilustración 2 - Vista sección plantillas de proveedores 
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Ilustración 3 - Vista Sección Documentos de plantillas. 

  

 

 

Ilustración 4 - Vista Sección Configuración de usuarios. 
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Ilustración 5 - Vista Sección Todos los proveedores. 

  

 

Ilustración 6 - Vista Sección Autorización de documentos. 
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Ilustración 7 - Vista Sección Preview de visualización de datos de usuario. 
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Plantillas de proveedores  

Al iniciar sesión como administrador la página mostrará una tabla con todas las plantillas que 

estén registradas en el sistema (Ilustración 8), donde se podrá observar la clave y el nombre de 

cada una de esas plantillas y sus respectivas acciones, al igual que podrá agregar una nueva 

plantilla (Ilustración 9),  editar una existente  (Ilustración 10),  eliminar alguna plantilla si lo 

desea  (Ilustración 11),  al igual que cuenta con la función de visualizar los documentos que se 

encuentran registrados en esa plantilla (Ilustración 12), cabe mencionar que la edición de 

plantilla no permite editar la clave ya que la clave es muy importante para el funcionamiento 

del sistema. Si se requiere modificar una clave por alguna razón lo recomendable es eliminar 

dicha plantilla y volver a registrar una nueva. 

  

 

Ilustración 8 - Plantillas de proveedores. 
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Ilustración 9 - Agregar nueva plantilla 

  

 

Ilustración 10 - Editar plantilla. 
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Ilustración 11 - Eliminar plantilla 

 

 

Ilustración 12 - Ver documentos. 
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Vista de Documentos de plantillas  

En esta vista el usuario administrador podrá observar todos los documentos que se encuentren 

registrados actualmente (Ilustración 13), además podrá crear nuevos documentos (Ilustración 

14), editar alguno de ellos (Ilustración 15)  y eliminar si se desea.   

 

 

Ilustración 13 - Documentos de plantillas. 
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Ilustración 14 - Crear nuevo documento en plantilla. 

  

Puntos de captura de datos.  

- Clave de la plantilla: El usuario podrá disponer de una lista de las opciones de plantillas 

que se encuentren registradas  (Ilustración 15).  

- Clave del documento: La clave del documento debe ser única en la plantilla 

seleccionada, la asignación de esta es de uso libre para el usuario.  

- Nombre del documento: El nombre del documento se captura de acuerdo con el 

documento que se quiera solicitar, la asignación de esta es de uso libre para el usuario.  

- Tipo: este campo se refiere a la asignación del tipo de documento para determinar si el 

documento a registrar es obligatorio o no obligatorio.  

- ¿Tipo de vigencia del documento? : Este campo hace referencia a la modalidad del 

documento para determinar si al usuario proveedor se le solicitara las fechas de 

vigencia o se pondrán en automático al subir el archivo. Si el check Proveedor 

Captura Vigencia no es marcado se tendrá que asignar un valor en días en el campo 

Días configurados de vigencia del documento.  
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Ilustración 15 - Lista de opciones de las plantillas existentes. 
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Configuración de usuarios.  

La vista de configuración de usuarios (Ilustración 16) consiste en la creación de usuarios del 

sistema, cada una de esas creaciones mantiene también la vinculación de cada uno de los 

usuarios con los diferentes perfiles que existen en el portal. En la vista principal de la vista el 

usuario podrá observar todos los usuarios registrados, al igual que tendrá las opciones de crear 

un nuevo usuario (Ilustración 17), editar un usuario (Ilustración 18), eliminar uno de esos 

usuarios (Ilustración 19), agregar la relación del usuario con las empresas correspondientes 

(Ilustración 20), además esta vista cuenta con la funcionalidad de búsqueda en la cual podrá 

realizar la búsqueda especifica de algún usuario que necesite (Ilustración 21). 

 

Ilustración 16 - Configuración de usuarios. 
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Ilustración 17 - Agregar nuevo usuario. 

Observaciones al agregar usuario.  

- Nombres(s): El campo nombres recibe el nombre del usuario.  

- Usuario: El campo usuario recibe el nombre del usuario con el que podrá acceder al 

sistema desde el login.  

- Contraseña: El campo contraseña recibe la clave del usuario con la que podrá acceder 

al sistema desde el login.  

- RFC: este campo almacena el RFC del usuario, al ingresar el RFC sí el usuario es de tipo 

Proveedor será comprobado si existe en los registros existentes, sino entonces podrá 

insertar los usuarios.  

- Email: En este campo podrá insertar los datos de email para el envió de correos en el 

Sistema.  

- Tipo de usuario: en este campo se lo proporcionara al usuario una lista con los 

diferentes tipos de usuarios existentes en el sistema.  
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Ilustración 18 - Editar usuario. 

En esta funcionalidad permite al usuario editar los datos del registro seleccionado. En esta 

sección el sistema validara la existencia del usuario si se desea modificar dicho campo.  

 

 

Ilustración 19 - Eliminar Usuario 
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Ilustración 20 - Relación de empresas. 

En la sección de relación de empresa el usuario podrá ver las empresas en las que el usuario 

se encuentra relacionada además de poder agregar o quitar la relación.  

 

Ilustración 21 - Función de búsqueda 
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Todos los Documentos.  

En la sección de todos los proveedores se podrá visualizar la información de los proveedores 

registrados en el sistema (Ilustración 22)., Además el sistema permitirá realizar las siguientes 

actividades, Agregar nuevo proveedor (Ilustración 23)., Editar los datos del proveedor 

(Ilustración 24), ver la relación de empresas (Ilustración 25) y ver Documentos del proveedor 

(Ilustración 26). Esta vista también cuenta con la opción de búsqueda para filtrar los datos de 

los proveedores.  

 

 

Ilustración 22 - Todos los proveedores. 
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Ilustración 23 - Agregar nuevo proveedor. 

En la sección de agregar nuevo proveedor el usuario deberá de llenar cada uno de los campos 

solicitados, en la parte de Tipo de proveedor se le proporcionara una lista de los diferentes tipos 

de proveedores que existen en el sistema.  

 

Ilustración 24 - Editar proveedor. 

En la sección de edición de proveedor no se podrá editar el tipo de proveedor y el RFC ya que 

son una parte importante para el funcionamiento del sistema.  
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Ilustración 25 - Relación de empresas. 

Al igual que en la vista de configuración de usuarios, en esta acción se podrá realizar la relación 

de empresas a cada uno de los proveedores, así como ver las empresas en las que se encuentra 

relacionado el proveedor.  

 

Ilustración 26 - Ver documentos del proveedor 

En esta función el usuario administrador podrá ver el estado de los documentos solicitados, así 

como ver el documento actual de algún documento cargado (Ilustración 27), adjuntar algún 

documento del proveedor (Ilustración 28) y también ver el historial del documento (Ilustración 

29). 
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Ilustración 27 - Documento actual. 

 

Ilustración 28 - Adjuntar documento.  
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Ilustración 29 - Historial del documento 

  

En esta sección podrá visualizar los documentos anteriores almacenados en el historial de cada 

documento del proveedor.  
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Autorización de documentos.  

En esta vista el usuario administrador podrá visualizar todos los documentos que suba o cargue 

el proveedor (Ilustración 30), tendrá las funciones principales de autorizar el documento 

(Ilustración 31), rechazar el documento (Ilustración 32) y también la opción de ver o descargar 

el documento para validar con ello la autorización (Ilustración 33).  

 

Ilustración 30 - Autorización de documentos. 
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Ilustración 31 - Autorizar documento. 

En esta sección el usuario tendrá la posibilidad de seleccionar uno o más documentos para 

autorizar en el botón Autorizar, seguidamente el documento se cargará como cargado en la 

bandeja de documentos del proveedor.  
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Ilustración 32 - Rechazo de documento. 

En esta sección el usuario solamente podrá rechazar un documento a la vez ya que el sistema 

le solicita que ingrese el motivo del rechazo del documento, por lo tanto tiene que ser 

individual. Al rechazar un documento el sistema envía un correo electrónico al proveedor que 

subió dicho documento para notificarle que su documento ha sido rechazado por el motivo 

ingresado para solicitarle verificar y subir de nuevo su documentación. 
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Ilustración 33 - Ver documento. 

En esta sección el usuario podrá verificar el documento adjuntado al igual que tendrá la opción 

de descargar el archivo en el botón Descargar archivo.  
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Rol Operativo (Consultas).  

El usuario operativo al acceder al sistema tendrá acceso únicamente a la ventana de todos los 

proveedores, al igual que la funcionalidad de cambio de sesión para poder cambiar de empresa 

y verificar así a sus proveedores por empresas (Ilustración 34). La funcionalidad de este perfil 

es simplemente para ver el estatus de los documentos de los proveedores, no se le permite 

subir documentos ni validarlos (Ilustración 36).  

 
Ilustración 34 - Cambio de sesión. 

  
El operativo al iniciar sesión tendrá q elegir una empresa para poder filtrar a sus proveedores 

por empresas, de igual manera podrá cambiar de sesión o empresa cuando lo requiera dando 

clic en el botón de Cambio de sesión y seleccionando la empresa que desee (Ilustración 35).   
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Ilustración 35 - Cambio de Sesión 

 

 

Ilustración 36 - Permisos del operativo. 
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Rol de Compras / Fiscal.  

Este perfil de usuario tendrá una funcionalidad similar al operativo, al iniciar tendrá que 

seleccionar la empresa a la que quiere acceder para trabajar con los proveedores que se 

encuentren en relación con la empresa (Ilustración 37). Además, el usuario Compras tendrá 

acceso a la vista de Autorización de documentos (Ilustración 38) y a todos los proveedores 

(Ilustración 39).  

Al igual que el usuario operativo el usuario compras tendrá la opción de cambiar de sesión para 

elegir otra empresa y revisar los proveedores que se encuentren relacionados (Ilustración 41).  

  

 

Ilustración 37 - Inicio de sesión de usuario Compras. 
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Ilustración 38 - Autorización de documentos. 

  

En esta sección de autorización de documentos se maneja de la misma manera del perfil del 

administrador (ver Administrador/Autorización de documentos.) con la única diferencia de que 

solo podrá revisar y recibir los documentos de los proveedores que se encuentren relacionados 

con su usuario.  
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Ilustración 39 - Todos los proveedores. 

  

En esta sección el usuario Compras tendrá los mismos permisos del usuario administrador en 

cuanto a la ventana de ver documentos (ver Administrador/Todos los proveedores). Podrá 

ver los documentos de los proveedores, ver el historial del documento y adjuntar un documento 

si lo desea. En el apartado de ver relación únicamente podrá ver la relación de los proveedores 

sin poder modificar o agregar alguna relación  (Ilustración 40).  
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Ilustración 40 - Relación de proveedores. 

  

 

Ilustración 41 - Cambio de sesión o empresa. 


