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1.-Introduccién

La presente guia tiene como finalidad permitir al usuario un acceso agil y rapido a las
facturas y pagos realizados en el sistema Oracle.

En esta guia se expone al proveedor la forma de acceso al Portal de Consulta de

Proveedores. A continuacion, se describen los prerrequisitos, asi como los pasos de acceso y
descripcion de funcionalidades de dicha aplicacion
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2.-Pre requisitos

Se requiere cubrir los siguientes requisitos:
a) Se recomiendan tener acceso a los siguientes navegadores:

1. Chrome
2. FireFox
3. Edge

b) Contar con un usuario y contrasefia para ingreso al sitio

Notal: Los datos de usuario y contrasefia seran proporcionados por el area
Administrativa del Sistema.

Nota2: Los datos de usuario y contrasefia se recomienda sean resguardados
por el usuario.

c) Contar con la herramienta Excel.

En este sitio se podra consultar la informacién de facturas y pagos del proveedor. Se
recomienda seguir cada paso para una correcta consulta de informacion.
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3.- Portal de Proveedores

Pasos de Acceso
A continuacién se explican los pasos para ingresar a dicho portal:
Paso 1: Ingresar la siguiente URLen el navegador:

https://consprov.posadas.com/apex/f?p=150:LOGIN
Esto se ejemplifica en la Imagen 1:

8 ot syncing @ [ B GRP AP Portal Proveedores - Sic X | + - =

C (31  https://consprov.posadas.com/apex/f?p=150:LOGIN @ @ A W m v= 2

GRP AP Portal Proveedores

R Username 1
@ Ppassword 2
Remember username
Imagen 1

Paso 2: Los proveedores deben ingresar con 1 el usuario (Casilla Username) y 2 contrasefia
(Casilla Password) proporcionado por la mesa de servicio y estos deben colocarse en sus
respectivas casillas.

A continuacion se debe pulsar el boton Sign In que validara el usuario y si todo es correcto
permitira el ingreso: Imagen 2

Imagen 2

Nota Importante: No existen pasos adicionales para el acceso. Si es necesario se
recomienda apoyarse con la mesa de ayuda para un correcto llenado de las casillas.
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Paso 3: Una vez ingresado al sistema, se muestra una pantalla similar a la siguiente:

E <: P Q S A D A Sm Portal Proveedores I

Portal Proveedores

Imagen 3

En esta pantalla de inicio se muestra un pequefio ment = el cual esta sefialado por una
flecha Imagen 3. Como siguiente paso, se debe dar click en dicho botén y se desplegara un
menu emergente Imagen 4. Tal como se sefiala con una flecha, el menu contiene las opciones
Facturas, Pagos y Manual.

P @ S A D A Sm Portal Proveedores

B8 Facturas

g = ' Portal Proveedores

[ Manual

Imagen 4

Opcion Facturas

En esta opcion, se puede consultar las facturas por rango de Fechas de la Factura, Sucursal,
estatus de la factura y por NUmero de Factura. Imagen 5

P Q S A D A S‘_ Portal Proveedores a .

Consulta de Facturas

r r r

22-Mar-2021 = 22-Mar-2022

Status Fecha Creaci.  Fecha Factura  Moneda Monto Fact...  FechaVenci.. Desripcion  Métodode..  FechaFago Page Hanco Mo Docta Usid

Imagen 5
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. . , Consultar . .,
Llenas las casillas, se da clic en el botén para ver la informacién de facturas. Imagen 6

Consulta de Facturas
v r r

11-Mar-2021 B 1-mar202 =

v Status ~ Factura

Imagen 6
Para mayor comodidad, cuando se muestre la informacion, en la parte inferior se observa el

icono Exporta Excel === que permite descargar el contenido de la consulta a un archivo.

Opcion Pagos

En esta opcién se muestra una pantalla donde se pueden consultar los pagos por un rango de
fechas (Casillas Fecha Inicial y Fecha Final). Una vez capturadas se debera dar clic en el botén

Consultar

para que muestre la informacién de pagos. Imagen 7

P CJ S A D A S . Portal Proveedores Q .

{ar Home

| Consulta de Pagos

r r r

Pagos ’ 22-Mar-2021 & 22-Mar-2022 =
.
Qv G amor

Sacio Comerciat Nimers Proveedor Sueurisal Proveedor Fecha Page Importe Pago  Divisa Pago Métedn Pago Nro Bocumenta  Estad

Nimero Fecha Importe Fecha Contable Importe Pa

Imagen 7

Consultada la informacion, en la parte inferior se mostrara el icono de Exporta Excel Wesontol
el cudl permitird descargar la informacion en formato Excel.

Opcion Manual

Esta opcion permite descargar un pequefio manual en formato pdf que contiene lo descrito
hasta el momento.
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