
Manual
para Administración
de Proveedores.



Contenido

2

Pág.

1

2

3

4

Primer ingreso............................................................................ 3

Creación de proveedores .................................................  4

Ingreso de proveedores por carga masiva...........  9

Buscar proveedor ...................................................................  11



Primer ingreso1

Paso 1
Haz clic en el menú Soluciones y selecciona la opción Administración de proveedores.

Paso 2
Verás las condiciones del servicio y te solicitará ingresar la cuenta a debitar,

haz clic en Aceptar. Solo aplica cuando ingresas por primera vez.

3



Paso 3
Finaliza la aceptación haciendo clic en Confirmar.

Actualmente el servicio de pago a proveedores no tiene costo, en pantalla

se refleja L 0.00.

Paso 1
Ingresa al menú Soluciones, en la sección Proveedores, haz clic en Administración

de proveedores.

Creación individual de proveedores2
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Paso 2
En la pantalla emergente, haz clic en el botón Crear Proveedor.

Paso 3
Ingresa los datos solicitados en los campos correspondientes sobre el proveedor

que deseas crear.
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Paso 4
Desliza hacia abajo, en Montos máximos de pago, define los montos que deseas

asignar o puedes elegir Sin límite. También podrás seleccionar la forma de pago:

Cuentas BANPAÍS, ACH o Transferencia Internacional. Haz clic en Continuar.

Paso 5
Completa los datos de cada forma de pago, este es el ejemplo de Cuenta BANPAÍS

y ACH.
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Paso 6
Ejemplo de Transferencia Internacional. Haz clic en Continuar.

Paso 7 
Visualiza y revisa los datos del proveedor ingresado. 
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Paso 8
Desliza hacia abajo para confirmar el resto de los datos. Puedes corregir

con el botón Regresar, si todos los datos están correctos, haz clic en Confirmar.

Paso 9
¡Listo! El proveedor ha sido creado correctamente.
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Paso 1
En Administración de Proveedores, haz clic en la opción Carga masiva

(la encuentras abajo del botón Crear proveedor).

Paso 2
Para cargar tu archivo puedes arrastrarlo hasta el espacio en blanco o seleccionarlo

desde su ubicación en el dispositivo (esta opción la encuentras a un costado

del espacio de carga).

Creación de proveedores
por caga masiva3
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Paso 3
Una vez que hayas cargado el archivo, haz clic en Continuar.

Paso 4
Visualiza y revisa los datos del archivo cargado, haz clic en Confirmar si todo

está correcto.
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Paso 5
¡Listo! Tu archivo ha sido creado correctamente.

Paso 1
En Administración de Proveedores verás el campo Buscar, despliega la lista para

que puedas selecciona la opción de búsqueda que necesites.

Buscar proveedor4
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Paso 2
En el campo Filtro, selecciona la opción que necesites de acuerdo al método

de búsqueda que hayas seleccionado.

12



Así agilizamos tus operaciones.


