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Resumen 
 
Las principales funcionalidades del Portal incluyen: 
 

� Informar el estado de cuenta al proveedor 
� Suministrar información de las facturas pendientes y canceladas 
� Reimpresión de certificados de impuestos 
� Interacción ente el portal y el proveedor (comunicación inteligente) 
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Portal de Atención a Proveedores 

Ingreso al Sistema  

Para poder administrar las diferentes funcionalidades del portal, se deberá 
seleccionar la opción “ADMINISTRADOR” tal como se observa en la siguiente 
figura: 
 

 
 
Una vez seleccionada la opción, presionaremos el botón “LOGIN” para ingresar al 
sitio. 

 

Datos Maestros  
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Desde la opción “ADMINISTRAR ” se accede al manejo de las diferentes 
opciones de control del portal, como ser: 
 

 

Administrar  

o Usuarios : En esta opción se almacenan todos los usuarios dados 
de alta en el sistema (proveedores). 

o Empresa : Los datos de la empresa. 
o Estados : Los estados de los documentos informados. 
o Monedas : Las monedas usadas. 
o Motivos consultas : En esta opción se podrán parametrizar los 

diferentes motivos de consulta que tenga el proveedor para 
comunicarse con el portal. También es posible parametrizar para 
cada motivo, un correo electrónico de la persona encargada de 
administrar los reclamos. 

o Motivos contables : Esta opción administra la forma en que se 
comportarán los documentos que son exportados al portal (suma / 
resta). 

Importadores 

o Facturas : Con esta opción se importará al portal el archivo de las 
facturas de proveedores. 

o Órdenes de pago : Con esta opción se importará al portal el archivo 
de las órdenes de pago. 

o Usuarios : Con esta opción se importará al portal el archivo de 
usuarios. 

o Órdenes de Compra : Con esta opción se importará al portal el 
archivo de las órdenes de compra. 

Estadísticas 

o Ingresos por proveedor : Muestra el gráfico de la cantidad de 
ingresos al sitio por proveedor. 

o Cantidad de Accesos por día : Informa la cantidad de visitas que 
tuvo el sitio por día. 

o Motivos consulta : Informa la cantidad de consultas por motivo y 
por estado del mismo. Esta consulta puede filtrarse por rango de 
fechas. 
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Usabilidad de la Herramienta 
Accediendo como “Administrador”, no solo se podrán manejar las diferentes 
opciones de control del portal, sino también se podrá acceder a la información de 
las cuentas de los proveedores y a todas las funcionalidades que éstos tienen 
con el sitio. 
 

Pagos 

 
 
En esta opción se muestran todas las órdenes de pago emitidas por la empresa. 
Como se aprecia en la imagen, se observan todos los proveedores. En caso de 
querer filtrar algún proveedor en particular, se deberá seleccionar la opción 
“PROVEEDOR” y buscar el proveedor elegido: 
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En cuyo caso se verá de la siguiente forma: 
 

 
 
Como podemos observar en la figura, se han filtrado los datos del proveedor 
“ABINCO SA ”. 
De la misma forma, se podrán utilizar los filtros de las fechas, para identificar un 
rango de fechas específicas para los documentos a mostrar. 
 
Para obtener información de detalle de los documentos informados (órdenes de 
pago), haciendo click en el signo “+” situado a la izquierda del documento, 
accederemos a mayor información: 
 

 
 
Aquí se puede apreciar el detalle de los comprobantes incluidos en la orden de 
pago seleccionada. 
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Adicionalmente, se podrán visualizar los certificados de retención de cada orden 
de pago, haciendo click en el ícono correspondiente a cada certificado: 
 

 
 
 

 
 

 
Nota: Toda la información que se muestra en pantall a podrá ser exportada 

en formato Excel, solo presionando el botón . Esta opción está 
disponible en todos los módulos del sitio. 



 
Guía de usuario para 

Uso del Portal de atención a 
proveedores  

 

  Página 8 de 13 

 

Facturas presentadas 

En esta opción se almacenarán todos los documentos enviados por el proveedor 
(factura, nota de crédito, nota de débito, etc.), como así también el estado de c/u 
de ellos: 
 

 
 
De la misma forma que en la opción de Pagos, se podrán utilizar los filtros de 
fechas para restringir las búsquedas a un rango de fechas determinado. 
 
Toda esta información podrá ser exportada a Excel desde la opción descripta a 
continuación: 
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Órdenes de Compra 

En esta opción se almacenarán todas las órdenes de compra que son impuestas 
al proveedor, como así también la información estadística de cumplimiento de las 
mismas (OTIF): 

 
 
Haciendo click en el ícono “+” de cada línea se accederá a la información 
estadística de dicha órden de compra. 
 

 
 
En esta pantalla podemos observar los siguientes datos estadísticos: 

• Artículo pedido : Indica el o los artículos pedidos. 
• Descripción : Indica la descripción del o los artículos pedidos. 
• Cant. Pedida : Indica la cantidad del o los artículos pedidos. 
• Cant. Entregada : Indica la cantidad entregada del o los artículos pedidos. 
• Fech. Planificada ent. : Indica la fecha planificada de entrega. 
• Fech. Entrega : Indica la fecha real de entrega. 
• Precio : Indica el precio unitario del o los artículos pedidos. 
• Total : Indica el importe total de la compra del o los artículos pedidos. 
• Días de atraso : Indica los días de atraso entre la fecha planificada y la 

fecha real. 
• On-time : Indica el porcentaje de cumplimiento en días. 
• Is full : Indica el porcentaje de cumplimiento en cantidades. 
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Una vez dentro de los datos estadísticos de la orden seleccionada, se podrán 

obtener los gráficos de cumplimiento, haciendo click en el ícono . 
 

 
 
Como se puede apreciar en la imagen, se muestran los gráficos de cumplimiento 
en fechas y cantidades (OTIF) de los últimos 12 meses. 
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Comunicaciones 

Desde esta opción se podrán administrar las comunicaciones entre los 
proveedores y el portal, así como también responder y cerrar casos. 
 

 

Para ingresar al llamado, se deberá hacer click en el ícono : 
 

 
 
Una vez dentro del llamado, se podrán contestar las consultas directamente en la 
aplicación, para que una vez procesada la respuesta le llegue vía e-mail al 
proveedor (en base a los datos que el proveedor ingresó al sitio).  
Para enviar la respuesta se deberá presionar el botón “Enviar ”. 
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Asimismo, se podrán reasignar los casos o cerrar los mismos, en caso de haber 
finalizado la consulta. 
 
En caso de querer salir del caso se deberá presionar el botón “Volver ”. 
 
Ambas opciones podrán realizarse haciendo click en la opción que se muestra en 
la siguiente figura: 
 

 
 


