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1 INTRODUCCION

El Portal de Proveedores tiene como propdsito que el proveedor que ingrese pueda
conocer las 6rdenes de compra (pedidos), facturas y pagos, que el Instituto ha generado, y
que estan relacionadas con su empresa.

Este documento define las reglas de consulta de facturas, érdenes de compra (pedidos) y
pagos, ademas de detallar la informacién de estas tres opciones, la generacion del reporte de
lineas de pedido y lineas de factura en el sistema.

Aqui se describe el proceso que debe seguir el usuario para acceder al Portal de
Proveedores, con la finaliad de hacer més facil la experiencia del usuario, en este caso los
proveedores del ISSET.

|
1.1. ¢(Como esta organizado

el manual?

Este manual esta dividido en 4 secciones:

Reglas de Registro de Usuario
Reglas de Consulta de Pedidos
Reglas de Consulta de Facturas
Reglas de Consulta de Pagos

Reglas de Registro de Usuario

En la primera seccion se explica cdmo estan conformadas las reglas fundamentales para el registro del
usuario al Portal de Proveedores con la finalidad de poder acceder y realizar las consultas correspondientes,
asi como generar los reportes que el usuario necesite.

Reglas de Consulta de Pedidos

En esta seccion se explica a detalle los pasos necesarios para la consulta de pedidos que hayan realizado a
nombre del proveedor, donde al proveedor se le hace de su conocimiento el nUmero de pedidos existentes a
su nombre, se muestran los detalles de cada uno, ademas de visualizar las lineas de pedido cuando lo desee.

Reglas de Consulta de Facturas

En esta seccidn se explica a detalle los pasos necesarios para la consulta de facturas que hayan realizado a
nombre del proveedor, donde al proveedor se le hace de su conocimiento el nimero de facturas existentes a
su nombre, se le muestran los detalles de cada una, ademas de poder generar el reporte de lineas de factura.

Reglas de Consulta de Pagos

En esta seccion se explica a detalle los pasos necesarios para la consulta del estatus de los pagos que se han
realizado a favor del proveedor, asi como aquellos pendientes por liquidarse, permitiendo que el proveedor
pueda consultar a detalle los mismos (aquellas facturas que estan pendientes de pago).
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1.1.1 COMO USAR ESTE MANUAL

Se deben seguir las instrucciones documentadas paso por paso, aunque la operaciéon del portal es
relativamente sencilla. Este manual muestra de forma didactica, mediante ilustraciones, las pantallas en
las que se realizan cada una de las actividades aqui explicadas.

1.1.2 DOCUMENTOS RELACIONADOS
Ninguno
1.1.3 COMENTARIOS
El Instituto agradece cualquier aportacion u observacion a este manual, por lo que pone a disposicion de
los usuarios los siguientes correos electronicos para ello:
rubenperaza@isset.gob.mx
oscarcolin@isset.gob.mx

griseldadelossantos@isset.gob.mx
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2. CAPITULO 1 - REGISTRO DE USUARIOS

Al acceder al Portal de Proveedores se podra configurar el usuario correspondiente.

La pantalla de registro de usuarios permite:

Registrar un nuevo proveedor para acceder al Portal.
Recuperar la contrasefia en caso de olvidarla.

Modificar la contrasefia cuando sea necesario o se desee.

.________________________________________________|
2.1. Registrar un nuevo usuario

Para registrar un nuevo proveedor en el Portal, acceder al Portal de Proveedores/Registrar

ISSET

Bienvenido al portal de proveedores

* Usuario
* -
Contrasefia

Ingresar Limpiar

Registrar proveedor Recuperar Contrasefia | Cambiar Contrasefa

Capturar el RFC correspondiente al proveedor que accedera al Portal de
Proveedores.

Capturar el correo electrénico del proveedor.

Capturar la contrasefia que utilizara para acceder al Portal.
Confirmar la contrasefia capturada anteriormente.

Dar clic en el botdn “Registrar”, para que se guarde la informacion.

Se tiene la opcion de dar clic en el botén “Cancelar’, donde se cancela el
registro del nuevo proveedor.




ISSET

Registro al Portal de Proveedores

*RFC  CMR1909259L5
* Correo electrénico  usuario@tgc.mx
Contrasena esseseess [1)
* Confirmar Contrasefia = ssssssess

Registrar Cancelar

Una vez registrado se muestra un mensaje de éxito.

Registro de proveedor

-\ El proveedor se registro con
éxito

Aceptar
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2.2 Recuperar contrasefa

Para recuperar contrasefia de un proveedor, acceder al Portal de Proveedores/Recuperar

ISSET

Bienvenido al portal de proveedores

* Usuario
* -
Contrasefia

Ingresar Limpiar

Registrar proveedor | Recuperar Contrasefia J| Cambiar Contrasefia

Capturar el RFC del proveedor.

Dar clic en el boton “Enviar”, la contrasefia se enviara al correo registrado del
proveedor.

ISSET

Recuperar Contrasefia

* Usuario CMR1909259L5

Enviar Cancelar
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Se envia un mensaje de éxito.

Recuperar Contrasefa

Q Se le ha enviado un correo con la nueva contrasefa.

Aceptar

Se revisa el correo registrado, en bandeja de entrada veremos la contrasefia
nueva para poder acceder al Portal.

Portal de proveedores: Recuperacion datos de Usuario
isset.recupeacion@isset.gob.mx

PORTAL DE PROVEEDORES

Recuperacion de contrasena para el usuario: "CMR1909259L5"
Su contrasena es: r1{WaEwim
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2.3 Modificar usuario

Para modificar contrasefia de un proveedor, acceder al Portal de Proveedores/Modificar contrasefia:

ISSET

Bienvenido al portal de proveedores

* Usuario
* =
Contrasefia

Ingresar Limpiar

Registrar proveedor | Recuperar Contrasefia Cambiar Contrasefia

Capturar el usuario al que se le desea modificar la contrasefa.
Capturar la contrasefia actual.
Capturar la nueva contrasefia.

Confirmar la nueva contrasefia.

ISSE

Cambiar Contrasena

* Usuario  CMR1909259L5
* Contrasefia seeerses
* Nueva Contrasefia sssessess @
* Confirmar Contrasefia ssssssees

Enviar Cancelar




ISSET Guia de usuario Portal de Proveedores DO.070

Pagina 99 de 15

Se muestra un mensaje de éxito.

Cambiar Contrasefa

@ La contrasefia se actualizé con éxito.

Aceptar
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3. CAPITULO 2 - CONSULTA DE DOCUMENTOS

Al acceder al Portal de Proveedores el usuario podra consultar todo lo relacionado a sus érdenes de
compra.

Consulta de pedidos.
Consulta de facturas.

Consulta de pagos.

3.1 Consulta de pedidos

Esta pantalla permite consultar los pedidos a nombre del proveedor que se encuentre firmado en el
Portal de Proveedores.

Acceder el Portal de Proveedores.
Capturar el usuario y contrasefia correspondiente.

Dar clic en el boton “Ingresar”.

ISSET

Bienvenido al portal de proveedores

* Usuario  DVI920226MPO
* Contrasefia sesseses

Ingresar Limpiar

Registrar proveedor | Recuperar Contrasefia | Cambiar Contrasefia

Se muestra el menu del Portal de Proveedores.

I S S ET Portal de Proveedores & DVI920228MPO w  Acerca del producto

Bienvenidos al portal de Proveedores
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Razér  DIPROMED VILLAHERMOSA SA DE CV

RFC  DVIS20226MP0

Pedidos | Facturas  Pagos

4

Gomespondencia ® Todo O Cualquiera

Nimere de pedide

Fecha de pedido  dd/mmiyyyy fo -
Estatus
bodds © pedgs T
2 250212022 5202916000
3 3421387 62
4 536276475276
5 52150000
5 523526520
7 528332322
5 510873320
9 532,043 00
" 20032022 564.784.00
12 2032022 529259 00

Lineas de Pedido

Namero de pedido
Fecha de pedido
Total

Nota al proveedor

Linea

1
9
29
37
38
39
63
73
a5
106
107
18

dammiyyyy

Estatus

INCOMPLETO
INCOMPLETO
INCOMPLETO
INCOMPLETO
INCOMPLETO
APROBADO. G-
INCOMPLETO
INCOMPLETO
INCOMPLETO
INCOMPLETO

~

281022022

$283,323.22

Tipo

Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias
Mercaderias

Mercaderias

Se da clic en el menu de Consultas.

Se muestra la pestafia de pedidos de forma predeterminada.

Se tienen dos opciones de busqueda llamada correspondencia, que puede ser
Todo o Cualquiera, donde la opcién Todo extrae todos los pedidos existentes a
nombre del proveedor firmado y la opcion Cualquiera extrae cualquier registro
que coincida con lo capturado y/o seleccionado de la seccion de busqueda.

Se tiene la secciéon de busqueda con los criterios siguientes: Numero de pedido,

Fecha de pedido y Estatus.

Dar clic en el boton “Buscar”, el sistema muestra los resultados de la busqueda.

Se tiene la opcién de dar clic en el botén “Reestablecer” donde los campos se

limpian para una nueva busqueda.

En la tabla de resultados se muestra los siguientes datos: nimero de pedido, fecha

de pedido, total, estatus y nota al proveedor.

e

Nota al proveedor

Domicilio fiscal SAMARKANDA 541- TABASCO 2000

Representante

Buscar  Restablecer

-

Lineas Pedido

Al dar clic en el botdon “Lineas de pedido”, se muestra la informacién completa
de lineas de pedido.

Nimero de
Articulo

253010002
253010029
253010139
253010161
253010162
253010164
253010354
253010383
253010437
253010570
253010578
253010643

Descripcion

010.000.4371.0.

010.000.3675.0.
010.027.0013.0.
010.000.3627.0.
010.000.3608.0.
010.000.3609.0.
010.000.4158.0.
010.000.5282.0.
010.000.1242.0.
010.000.1272.0
010.000.3616.0.
010.000.5255.0.

Unidad medida

ENVASE
PIEZA
PIEZA
PIEZA
PIEZA
PIEZA
PIEZA
ENVASE
ENVASE
ENVASE
PIEZA
ENVASE

Cantidad

20
600
120
3000
3360
1200
200

920
1700
180

Precio

$1,090.38
$20.12
$880.90
39.54
$11.04
$20.12
s112.22
$957.34
$6.04
$7.65
$25.18
$68.03

Nimero de
envio

Fecha pactada

28/02/2022
28/02/2022
28/02/2022
28/02/2022
28/02/2022
28102/2022
28/02/2022

28/02/2022

Fecha Nota al
necesidad proveedor
28/02/2022

Reporte § Aceptar
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Al dar clic en el botén “Reporte”, se genera el reporte en Excel de lineas de pedido.

El reporte muestra los datos del proveedor como: nombre del Proveedor, RFC, No.
pedido, Fecha pedido, Total y Nota al proveedor.

El reporte muestra los detalle del pedido como: Linea, Tipo, Atrticulo,
Descripcion, Unidad medida, Cantidad, Precio, No. Envio, Cantidad real
entregar, Fecha caducidad, Cddigo de barras, Nimero de lote, Fecha pactada,
Fecha necesidad y Nota al proveedor.

:I INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO
RFC: 155810101137
27 DE FEBRERO No. 930 COL. CENTRO VILLAHERMOSA CENTRO, TABASCO.
C.P. 86000

DIRECCION DE FINANZAS

REPORTE DE DETALLE DE PEDIDO

Fecha: 23 de marzo de 2022

PROVEEDOR: DIPROMED VILLAHERMOSA SA DE CV
RFC: DVI920226MPO
NO. PEDIDO: 7
FECHA PEDIDO: 28/02/2022
TOTAL: $283,323.22

NOTA AL PROVEEDOR:
Cantidad
Unidad Fecha Codigode  Numero Focha
Linea Tipo Articulo Descripcion mediga  Cantidad  Predo  No.Envio m::uw Ay ARt detots Fechapactada T Nota al proveedor
1| Mercaderias | 253010002 |ABACAVIR-LAMIVUDINA | ENVASE | 20 $1,090.38! 1 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022 | |
9 [253010029 |AGUA SOLUCION PIEZA | 600 | s2012] 1 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022
29 | Mercaderias | 253010139 |CLARITROMICINAFRASCO | PIEZA | 120 | ses090] 1 | 28/Fen/2022 | 28/FEB/2022 |
" 37| Mercaderias : 253010161 |CLORURO DE SODIO PIEZA : 3000 : 59,54: 1 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022 |
38| Mercaderias | 253010162 |CLORURO DE SODIO PIEZA_| 3360 $11.04 1 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022
39| Mercaderias [ 253010164_[CLORURO DE SODIO PEZA | 1200 [ swl 1| | | 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022 |
[ 63| Mercaderias | 253010354 _[INSULINA GLARGINA PEZA [ 200 [T swaal 1| | | 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022 |
73| Mercaderias [ 253010383 [LAMIVUDINACADA | ENVASE | & | sosraal 1 | E | 28/re8/2022 | 28/ren/2022
85 | Mercaderias | 253010437 |METOCLOPRAMIDA ENVASE | 920 $6.04 | 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022
106 | Mercaderias | 253010570 |SENOSIDOSA-BTABLETA | ENVASE | 1700 | s765) 1 | | | 28/Fe8/2022 | 28/FEB/2022 |
7107 | Mercaderias | 253010578 _|SOLUCION HARTMANN PIEZA : 180 [ sissl 1| | | 28/FeB/2022 | 28/FEB/2022 |
118 | Mercaderias | 253010643 |TRIMETOPRIMA Y ENVASE 10 se803] 1 | | 28/FEB/2022 | 28/FEB/2022 |-

|
3.2 Consulta de facturas

Esta pantalla permite consultar las facturas a nombre del proveedor que se encuentre firmado en el
Portal de Proveedores.

Dar clic en la pestafia de Facturas.

Se tienen dos opciones de busqueda llamada correspondencia, que puede ser
Todo o Cualquiera, donde la opcién Todo extrae todos los pedidos existentes a
nombre del proveedor firmado y la opciéon Cualquiera extrae cualquier registro
gue coincida con lo capturado y/o seleccionado de la seccion de busqueda.

Se tiene la seccién de busqueda con los criterios siguientes: NUumero de factura,
Fecha de factura, Estatus y NUmero de pedido.

Dar clic en el boton “Buscar”, el sistema muestra los resultados de la blsqueda.

Se tiene la opcion de dar clic en el botén “Reestablecer” donde los campos se
limpian para una nueva busqueda.

En la tabla de resultados se muestra los siguientes datos: Nimero de factura,
Fecha de factura, Estatus, Importe de factura e Importe pagado.
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Razon
social

RFC  DVIS920226MPO

Pedidos | Facturas = Pagos

4

DIPROMED VILLAHERMOSA SA DE CV/

Comespondencia @ Todo O Cualquiera

Nimero de factura

Fecha de factura  dd/mmiyyyy

Estatus

Niimero de pedido

Nimero de Fechade &
factura factura

11E36A4293DC  20/121202

28020C 28

Estatus

APROBADA
APROBADA

Importe de
factura
$295755.00

328,654 94

Domicilio fiscal SAMARKANDA 541- TABASCO 2000

Representante
legal

Buscar  Restablecer

Importe pagado
$295,755.00
5328,654.94

Al dar clic en el boton “Lineas factura”, se muestra la informacion completa de
lineas de factura.

Se muestra la informacion de la factura como: Numero de factura, Folio fiscal y
Fecha de factura.

Se muestran los articulos que se facturaron, en la tabla se muestra la
informacion de estos como: NUumero de articulo, Concepto, Unidades, Importe y
Numero de pedido.

Lineas de Factura X

Namero de factura 11E36A4293DC
Folio fiscal

Fecha de factura 20/12/2021

Nimero de : Nimero de
Articulo Concepto Unidades Importe pedido
MEDICINAS Y ... 5295,755.00
MEDICINAS Y 50.00
Aceptar

3.3 Consulta de pagos

Esta pantalla permite consultar los pagos a nombre del proveedor que se encuentre firmado en el
Portal de Proveedores.

Dar clic en la pestafia de Pagos.

Se tienen dos opciones de busqueda llamada correspondencia, que puede ser
Todo o Cualquiera, donde la opcién Todo extrae todos los pedidos existentes a
nombre del proveedor firmado y la opcién Cualquiera extrae cualquier registro
que coincida con lo capturado y/o seleccionado de la seccion de busqueda.

Se tiene la seccién de blsqueda con los criterios siguientes: Fecha de pago,
Numero de factura y Namero de pedido.

Dar clic en el botén “Buscar”, el sistema muestra los resultados de la busqueda.
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Se tiene la opcioén de dar clic en el botén “Reestablecer” donde los campos se
limpian para una nueva busqueda.

En la tabla de resultados se muestra los siguientes datos: Numero de factura,
Fecha de pago, Importe de factura e Importe pagado.

REZ0R IPROMED VILLAHERIOSA $A DE CV Domicilo fiscal - SAMARKANDA 541- TABASCO 2000

RFC  DVI920226MPO Representlaez:

Pedidos  Facturas | Pagos

4

Corespondencia ) Todo O Cualquiera

&

Fecha de pago - dd/mmyyyy 9 - ddmmiyyyy
Nimero de factura
Buscar  Restablecer

Nimero de Fechade 4 v Importe de
factura pago factura Importe pagado
230200 281022022 §326,654.94 $624,409.94

1E36A42930C 2810212022 $295,755.00 §624,409.94
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4. GLOSARIO

Termino Tipo Definicién o Sinénimo
Factura Es la factura que emite el proveedor hacia el ISSET.
Pedido Un pedido es una orden de compra que da el ISSET hacia los
proveedores.
Login de la aplicacion Proceso de ingreso individual al sistema mediante un usuario y
contrasefa.
Estatus de pedido Incompleto: pedido en proceso.
Aprobado, reservado: es un pedido finalizado en proceso
de recepcion.
Cancelado: pedido cancelado.




