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Paso 1

Crea los usuarios que tendrán 
acceso al portal para consultar 
los pagos.
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Paso 1.1

Selecciona en el menú 
Servicios Especiales, 
Administración Proveedores 
y escoge Usuario Proveedor.

Usuario Proveedor
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Nuevo Usuario

Paso 1.2

Puedes administrar tus 
usuarios a través del menú 
Administración de usuarios.

Modifica, elimina
o crea nuevos usuarios.
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Paso 1.3

Modificar usuario:

En esta opción podrás 
actualizar los datos
de los usuarios
ya registrados.

*Id Empresa Proveedor 1
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Paso 1.4

Para eliminar un usuario da clic
en el icono de eliminar.

Eliminar Usuario
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Nuevo

Paso 1.5

Para crear nuevos usuarios,
da clic en el botón Nuevo Usuario, 
selecciona la empresa proveedora
a la que pertenece el nuevo usuario.
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Paso 1.6

Ahora, completa los datos 
del usuario y da clic en el 
botón Nuevo para agregar
el servicio de Administración 
de Proveedores y el Rol 
Proveedor. *Rol Id Proveedor

PORTAL PROVEEDORES
CLIENTE PAGADOR



PORTAL PROVEEDORES
CLIENTE PAGADOR

Paso 1.7

Puedes crear usuarios de 
proveedores subiendo un archivo 
desde Administración de Usuarios.

Ingresa una referencia, da clic
en Nuevo, y en Cargar para
subir los datos.

Carga



Paso 2

Cargar detalle de facturas 
para que el proveedor 
pueda consultarlas. 
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Paso 2.1

Crea el archivo de acuerdo con las
instrucciones que te fueron entregadas.

Dirígete a Pagos, Proveedores, 
luego a Administración
de Órdenes y finalmente
a Carga de Facturas.

Carga de Facturas
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Paso 2.2

Ingresa una referencia para la 
carga y da clic en el botón Nuevo.

Con el botón Cargar podrás 
seleccionar el archivo de
facturas para asociar
a los pagos.

Carga
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