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1 Introduccién

2 Acceso al Portal

e 3 Funcionalidades

o 3.1 Inicio | Dashboard

o 3.2 Gestién | Consulta histérico documental
o 3.3 Configuracién

3.1 Inicio | Dashboard



1 Introduccion

1.1 ;Qué es el Portal de Proveedores?

E| Portal de Proveedores es una plataforma centralizada que permite gestionar y controlar la relacién
documental entre una organizacién y sus proveedores.

El sistema concentra en un mismo punto de operacién la informacién relacionada con empresas,
proveedores, usuarios, contratos, ordenes de compra y documentacion, facilitando su administracién
y seguimiento durante todo su ciclo de vida.

Centraliza Controla Da seguimiento

Permite consultar de maners ordenada el avance de

Concentra la informacidn y documentacidn
relacionada con log proveedores en un solo lugar,
evitando la dizpersidn de informacian y facilitando su
consultay administracién,

Aplica regles de negocio, estados, vigencias,
procesos de revisidn y mecanismos de trazabilidad
para asegurar que cada documente cumpla con las
condiciones establecidas y avance por el flujo

los procesos, asi como el historlal, observaciones,
versiones, estatus y pendientes asociados a la
documentacién de cada provesdar.

correspondiente.

1.2 Proposito del sistema

El propésito del Portal de Proveedores es garantizar que cada proveedor entregue la documentacion
requerida, correspondiente a la empresa y relacion contractual correctas, y que dicha documentacién
pueda ser revisada, validada y auditada de manera controlada.

De esta forma, el sistema permite mantener la documentacién organizada y trazable durante todo su ciclo de
vida, desde su recepcion y revisién hasta su actualizacién, vencimiento o sustitucién.



2 Acceso al Portal

2.1 Inicio de sesidn

Para acceder al Portal de Proveedores, el usuario debe ingresar a la URL correspondiente al sistema.
En la pantalla de inicio de sesién deberd proporcionar las credenciales asociadas a su cuenta:

¢ Nombre de usuario
e Contrasena

Una vez ingresadas las credenciales, deberd iniciar sesién para acceder al sistema.

Bienvenido de nuevo

USUARID
Control Docum pruebas@tralix.com

COMTRASENA Obvidi su

Al ingresar correctamente, el sistema mostrard la pantalla inicial correspondiente al rol asignado al
usuario. El Portal contempla los siguientes roles:

e Revisor
¢ Proveedor
¢ Administrador

La informacién, funcionalidades y opciones disponibles pueden variar de acuerdo con el rol y los permisos
asignados a cada usuario.

Nota: La descripcion de los roles, permisos y funcionalidades asociadas a cada uno se documentara en
las secciones correspondientes de este manual.

2.2 Recuperacion de contrasena

En caso de que el usuario no recuerde su contrasefia, podrd solicitar su recuperacién desde la pantalla de
inicio de sesién.

Pasos para recuperar la contrasefia



1. En la pantalla de inicio de sesién, seleccionar la opcién: ;Olvidé su contraseia?

Bienvenido de nuevo

Ingresa tus credenciales para acceder al portal de
control documental.

USUARIO

. pruebas@tralix.com

B seoees \

=) Ingresar al Portal

2. El sistema mostraréd la pantalla para solicitar el restablecimiento de contrasefa.
3. Ingresar el correo electrénico asociado a la cuenta.
4. Seleccionar el botén Enviar enlace de recuperacion.

o

¢Olvido su contraseia?

Ingresa el correo asociado a su cuenta y te enviaremos
un enlace para restablecer su contrasefa.

CORREO ELECTRONICO

~

[ pruebas@tralix.com

</ Enviar enlace de recuperacién

p de sesién

@ Elenlace tiene una vigencia de 30 minutos. Si no
recibe el correo, revise su carpeta de spam.

Nota: Durante el proceso de recuperacion, el usuario también podra seleccionar Volver al
inicio de sesidn para regresar a la pantalla anterior sin realizar cambios.

5. Una vez que el usuario haya registrado su correo y seleccionado Enviar enlace de recuperacion, el
sistema mostrard una pantalla de confirmaciéon con el siguiente mensaje. En esta pantalla estard
disponible el botén - Ir al inicio de sesidn, que permite regresar a la pantalla de acceso.

v

Revisa tu correo

ara restablecer su contrasena

<) Ir al inicio d%esi(m



6. El sistema enviara al correo registrado un enlace con las instrucciones para restablecer la contrasena.
Es importante mencionar que el enlace de recuperacién tiene una vigencia de 30 minutos.
7. Revisar el correo electrénico recibido y seguir las instrucciones para establecer una nueva contrasefa.

SEGURIDAD DE LA CUENTA

Restablecer contraseia

Hola,

Hemos recibido una solicitud para restablecer la contrasefia de tu cuenta. A
continuacién, te mostramos el usuario asociado a esta solicitud:

USUARIO DE AGGESO

pruebas@tralix.com

Haz clic en el siguiente botén para configurar una nueva contrasefia. Este
enlace es temporal y expirard por motivos de seguridad.

Restablecer mi contrasefia —

Si &l botén no funciona, copia y pega este enlace en tu navegador:

rJhbGeiOiJIUzUxMiJ9.eyJzdWIiOiJhbn
RvbmivLmdhY2h1em3AdHJhbGI4Li 1M TcSMT wiZXhwljo;
NzkxMzAwNzk3fQ.oFFTOMFEBIB8CBI2rqQS4FyxIUKIGYsbuGtldsJoful lwnzTwéalF
DTz4YmrL58GFgJzyjxkXLzhnpUWO09319Q

CD Nota de seguridad:
Si no solicitaste este cambio o no reconoces esta accion, puedes ignorar
este correo de forma segura. Tu contrasefia actual no cambiaré.

Este es un mensaje automético. Por favor, no respondas a este correo

8. Una vez restablecida la contrasefa, regresar a la pantalla de inicio de sesién e ingresar nuevamente al
Portal para comprobar que el acceso se realiza correctamente.

Consideraciones

e El correo ingresado debe estar asociado a una cuenta registrada en el Portal.

e El enlace enviado para restablecer la contrasefa tiene una vigencia de 30 minutos.

e Si el correo no se encuentra en la bandeja de entrada, se recomienda revisar la carpeta de Spam o
Correo no deseado.

e Después de restablecer la contrasefia, es necesario iniciar sesién nuevamente para verificar el acceso al
sistema.

2.3 Pantalla inicial

Después de iniciar sesién correctamente, el sistema muestra el Dashboard o pantalla inicial del Portal de
Proveedores.

La informacién y las funcionalidades disponibles en el Dashboard dependerdn del rol y los permisos
asignados al usuario.

De acuerdo con el rol, el sistema mostrara la informacién, indicadores, accesos y opciones correspondientes a
las actividades que el usuario tenga autorizadas.

Los roles contemplados en el Portal son:

e Revisor
¢ Proveedor
e Administrador



La descripcién detallada de cada rol, asi como las funcionalidades y permisos disponibles, se documentara en
las secciones correspondientes de este manual.



3 Funcionalidades



3.1 Inicio | Dashboard

El Dashboard es la pantalla inicial que se muestra al ingresar al Portal de Proveedores. La informacién, los
indicadores y las opciones disponibles dependeran del rol y los permisos asignados al usuario.

Nota: La descripcién de esta seccidn se documentard una vez que se encuentre definida y validada su
funcionalidad para cada rol.



3 Funcionalidades

3.2 Gestion | Consulta historico
documental

Esta seccidén permitird consultar el historial documental relacionado con la operacién del Portal de
Proveedores.

Nota: La descripcion detallada de esta seccién se documentara una vez que se encuentre definida y
validada su funcionalidad.



3.3 Configuracion

El mdédulo de Configuracidn concentra las opciones administrativas que permiten gestionar la informacién
base del Portal de Proveedores. Unicamente el rol administrador puede gestionar este médulo.

Las funcionalidades contempladas en este médulo son:

e Empresas

e Sector

e Proveedores
e Usuarios

Tralix

Dashboard

Consulta Histérico Do...

Empresas

Sector

Proveedores

Usuarios

3.3.1 Empresas

El médulo de Empresas permite administrar los registros de las empresas que forman parte del Portal de
Proveedores. Desde esta seccién es posible consultar las empresas registradas, dar de alta nuevas empresas,
editar su informacién, activar o inactivar registros y eliminar empresas.

&) Empresas

$ Sector

<=

3.3.1.1 Consulta de empresas

Al ingresar al médulo de Empresas, el sistema muestra el grid/tabla con los registros disponibles y las opciones
para administrarlos.

Busqueda por RFC
El médulo cuenta con un campo de blsqueda que permite localizar empresas a partir de su RFC.

Para realizar una bUsqueda:



1. Ingresar una letra o varios caracteres en el campo de busqueda por RFC.
2. El sistema mostrard los registros que coincidan con el texto ingresado.

Ejemplo:

[ x

D RFC Razon Social Sector Estatus.

HAXXO10I0I000 Demo Tecnalogia » Activo

Paginatian: 20 - 1-1de { >

Columnas del grid

El grid presenta la siguiente informacién:

Columna Descripcion
Seleccion Cas.illa de verificacién que permite seleccionar uno o varios registros para ejecutar
acciones sobre ellos.
RFC RFC registrado para la empresa.
Razédn social Nombre o razén social de la empresa.
Sector Sector asignado a la empresa.
Estatus Etiqueta que indica si la empresa (RFC) se encuentra *A"® o ®nactve  gantrg del

sistema.

El sector asociado a cada empresa se administra desde el médulo de Sector. El alta de sectores es una funcién
exclusiva del usuario con rol Administrador.

Paginacion

La pantalla cuenta con controles de paginaciéon que permiten configurar la cantidad de registros visibles por
pagina y desplazarse entre las paginas disponibles.

El usuario puede seleccionar entre 20, 50 o 100 registros por pagina.
El sistema muestra el rango de registros que se visualizan y el total de registros disponibles.

Ejemplo:

Paginacion: 20 - 1-20de59 < >

3.3.1.2 Alta de empresa

Esta funcionalidad permite registrar una nueva empresa en el Portal de Proveedores.
Pasos para registrar una empresa

1. Ingresar al médulo de Empresas desde el menu lateral, en la seccién Configuracion.

. , + Agregar
2. Seleccionar el botén -

3. El sistema mostrard una ventana para capturar los datos de la empresa.
4. Ingresar la informacién solicitada:



Campo Descripcion Obligatorio

RFC Registro Federal de Contribuyentes de la empresa. Si
Razén social Nombre o denominacién legal de la empresa. Si
Sector Sector al que pertenece la empresa. Si

@ Agregar Empresa X

RFC *

— [£ XAXX010101000

Razén Social *

=[] Demo

Sector *

=3P Tecnologia

Cancelar

5. Seleccionar Guardar para registrar la empresa o Cancelar para cerrar la ventana sin guardar los
cambios.

6. Si la informacién es valida y las validaciones se completan correctamente, el sistema registra la
empresa y muestra el siguiente mensaje:

® Cambios guardados
La empresa se cred correctamente.

Validaciones del sistema
Durante el registro, el sistema realiza las siguientes validaciones:

e Estructura del RFC: verifica que el RFC cumpla con la estructura esperada. Si el formato no es valido, el
campo se resalta en rojo y el sistema no permite guardar la empresa.

e Validacion ante el SAT: verifica que el RFC no se encuentre en los listados del SAT que impidan su
registro. Si la validacién no es satisfactoria, el sistema bloquea el alta y muestra un mensaje de error con
el estatus correspondiente.

E

mensaje de error puede presentarse con la siguiente estructura:

e Si el RFC no cumple con una estructura valida o si no se registran todos los datos obligatorios.
Los campos en cuestion se resaltan en rojo y el sistema no permite guardar la empresa.

e El RFC se encuentra en el listado del SAT. El error sera:
No se puede dar de alta el proveedor. El RFC se encuentra en el listado del SAT. Estatus
fiscal: No localizado.
El estatus fiscal mostrado dependera del resultado de la validacién realizada por el sistema.

3.3.1.3 Editar empresa

Esta funcionalidad permite modificar la informacién de una empresa previamente registrada.



Pasos para editar una empresa

Localizar la empresa que se desea modificar en la cuadricula.

Seleccionar el registro correspondiente.

Hacer clic en el botén Editar.

Modificar los datos permitidos: RFC, razén social o sector.

Seleccionar Guardar cambios para aplicar las modificaciones o Cancelar para cerrar la ventana sin
guardar los cambios.

u B~ W NP

Resultado esperado
Cuando la actualizacién se realiza correctamente, el sistema muestra el siguiente mensaje:
Cambios guardados

La empresa se actualizd correctamente.

3.3.1.4 Inactivar empresa

Esta funcionalidad permite cambiar el estatus de una empresa activa a inactiva. El registro permanece en el
sistema y podréd activarse nuevamente cuando sea necesario.

Pasos para inactivar una empresa

Localizar la empresa o las empresas que se desean inactivar.

Seleccionar los registros mediante las casillas de verificaciéon de la cuadricula.
Hacer clic en el botén Inactivar.

El sistema mostrard una ventana de confirmacion.

u A W N P

Verificar la informacién y seleccionar Inactivar para confirmar la operacién o Cancelar para cerrar la
ventana sin realizar cambios.

Mensajes de confirmacion

El mensaje dependerd de la cantidad de empresas seleccionadas.

Cuando se selecciona una empresa:

é¢Inactivar empresa?

La empresa [Nombre de la empresa] quedara inactiva hasta que sea reactivada.
Cuando se seleccionan varias empresas:

¢Inactivar empresa?

Las [numero de empresas seleccionadas] empresas seleccionadas quedardn inactivas hasta que sean
reactivadas.

Resultado esperado

Una vez confirmada la operacién, el sistema cambia el estatus de los registros seleccionados y muestra el
siguiente mensaje:

Empresa inactivada

La empresa quedd inactiva correctamente.

3.3.1.5 Eliminar empresa



Esta funcionalidad permite eliminar uno o varios registros de empresas del sistema.
Pasos para eliminar una empresa

Localizar la empresa o las empresas que se desean eliminar.

Seleccionar los registros mediante las casillas de verificacién de la cuadricula.

Hacer clic en el botén Eliminar.

El sistema mostrard una ventana de confirmacion.

Verificar los registros que se eliminardn y seleccionar Eliminar para confirmar la operaciéon o
Cancelar para cerrar la ventana sin realizar cambios.

u B~ W N B

Mensajes de confirmacion

El mensaje dependerd de la cantidad de empresas seleccionadas.

Cuando se selecciona una empresa:

¢Eliminar empresa?

Estas por eliminar a [Nombre de la empresa]. Esta accién no se puede deshacer.

Cuando se seleccionan varias empresas:

¢Eliminar empresa?

Estas por eliminar [nimero de empresas seleccionadas] empresas. Esta accién no se puede deshacer.
Resultado esperado

Una vez confirmada la operacién, el sistema elimina los registros seleccionados y muestra el siguiente
mensaje:

Empresa eliminada
El registro se eliminé correctamente del sistema.

Importante: Antes de confirmar la eliminacién, verifica que los registros seleccionados sean los correctos, ya
que el mensaje del sistema indica que esta accién no se puede deshacer.

3.3.1.6 Activar empresa

Esta funcionalidad permite volver a habilitar una empresa que se encuentra inactiva en el sistema.
Pasos para activar una empresa

Localizar la empresa o las empresas que se desean activar.

Seleccionar los registros mediante las casillas de verificacién de la cuadricula.

Hacer clic en el botén Activar.

El sistema mostrard una ventana de confirmacion.

Seleccionar Activar para confirmar la operacién o Cancelar para cerrar la ventana sin realizar
cambios.

o A W N B

Mensajes de confirmacién
El mensaje dependera de la cantidad de empresas seleccionadas.

Cuando se selecciona una empresa:



¢Activar empresa?

La empresa [Nombre de la empresa] volvera a estar disponible en el sistema.

Cuando se seleccionan varias empresas:

¢Activar empresa?

Las [numero de empresas seleccionadas] empresas seleccionadas volveran a estar disponibles en el sistema.
Resultado esperado

Una vez confirmada la operacién, el sistema cambia el estatus de los registros seleccionados a activo y
muestra el siguiente mensaje:

Empresa activada

La empresa se activé correctamente.

3.3.2 Sector

Esta seccién se documentard posteriormente.

3.3.3 Proveedores

Esta seccidén se documentard posteriormente.

3.3.4 Roles y usuarios

Esta seccién se documentard posteriormente.



3.1 Inicio | Dashboard

El Dashboard es la pantalla inicial que se muestra al ingresar al Portal de Proveedores. La informacién, los
indicadores y las opciones disponibles dependeran del rol y los permisos asignados al usuario.

Nota: La descripcién de esta seccidn se documentara una vez que se encuentre definida y validada su
funcionalidad para cada rol.
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