ns| REGISTRO DE PROVEEDOR

o Ingrese en el siguiente link: https://enlinea.elplazas.com/PGD/

9 Haga clic en el botdn:
, 9 9 | |
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e Haga clic en el botdn

Iniciar Registro

| 123456789 |

e [¢, Desea reiniciar su contrasefia ?

zDesea reiniciar su contrazefia?

Al ingresar Registrate aqui, el sistema le mostrara la siguiente
pantalla; donde debe seleccionar alguna de las siguientes
opciones:

Portal de Gestion de Documentos : Asistente de Registro de Usuarios

Bienvenido al Portal de Gestién de Documentos para Proveedores

Haga clic en el botdn "Nuevo Registro” y sigue los pasos para realizar su Registro de Usuario.
SiUd ya posee Registro de Usuario y necesita agreqgar un proveedor adicional, haga clic en el boton "Agregar Proveedor”

Nuevo Registro | Agregar Proveedor | Regresar al Inicio del Portal

* Nuevo Registro: Registrese en el portal como contacto para un o
varios proveedores.

* Agregar Proveedor: Asociar varios proveedor a un contacto
existente.

o Nuevo Registro; complete cada dato de Registro de usuario y

haga clic en el botén

Registro de Usuario : Datos Basicos

Nimero de Registro Fiscal
| RIF de la empresa, EJEMPLO: J-123456467-2 |

Nimero de D
C.l. Personacontacto: V-11111111 |

Persona Contacto
| Nombre Persona Contacto, Ejem: Carlos Perez I

Correo Electronico

Correo Persona contacto, Xxxoo0os @ o0 X |

Teléfono de Contacto
Telf. Persona contacto, 0101-1234567 |

Comentarios

Es Obligatorio ingresar un comentario

Contrasefia
Es Reguerido un cardcter en mayuscula, un
numeroy un cardcter especial,. Entre 8y 15
caracteres de longitud.

Confirmacion de Contraseiia
Confirme la contrasefiaingresada en el campo |
anterior
=)

o El sistema le mostrara la siguiente pantalla, ingrese el cédigo de
confirmaciéon que recibié en su correo electrénico registrado

anteriormente y haga clic en el botén

Ingrese el Codigo de Confirmacion enviado a su Correo Electronico.

* Niimero de Confirmacion ‘ 429317 ‘

e Una vez completado el proceso de Registro de Usuario, el sistema le
mostrara el siguiente mensaje:

Le informamos que ha completado su registro
satisfactoriamente en el Portal de Gestibn de Documentos.
Se encuentra a la ESPERA de su APROBACION por el Dpto.
de Cuentas por Pagar, una vez se valide su solicitud de
registro sera notificado a través de su correo electronico.

Una vez recibido el correo de confirmacion de Registro de usuario
podra ingresar con el RIF de la empresa y la contrasefia registrada al
Portal de Gestion de Documentos:

Portal de Gestion de Documentos  Administracién-  Reporles -

| 123456789 |

-»

l Portal de Gestién de Documentos
Version 1.0

s

zDesea reiniciar su contrasefia?

@ Agregar Nuevo Proveedor; siempre y cuando ya se encuentre
registrado y aprobado por cuentas por pagar. El sistema le mostrara
la siguiente pantalla, complete cada dato de Registro de proveedor
y haga clic en el botdn

* Namero de Registro Fiscal J-12345678-9

* Numero de Documento V-12345678

* Correo Electronico OO @I COM

@ El sistema le solicitara la informacién mostrada en los pasos 6, 7 y 8.

@ éDesea reiniciar contrasefia?, haga clic en botdn
y el sistema le mostrara la siguiente pantalla; donde debe indicar
el correo electrénico y el numero de documento:

MINIO.COM

* Correo Electrénico | usu

* Numero de Registro Fiscal

* Para reiniciar la contrasefia Ud. debe estar registrado y poseer
estatus en condicidn de Activo en el portal.



https://enlinea.elplazas.com/PGD/
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SELECCION DE TIPO DE REPORTES

@ Haga clic en el botdn para desplegar la lista de

reporte y seleccione el tipo de reporte a consultar:

Reportes -

A Avisos

‘ Comprobante de |5LR

Aviso de Pago

Aviso de Nota de Debito Intema

Aviso de Devolucion de Mercancia

Comprobante de ISLR
ARCV

Comprobante de IAE
Comprobante Anual de IAE

0 Comprebante de VA

@Seleccione el tipo de Reporte que desea visualizar y
complete al menos un parametro para la busqueda, haga

clicen el botén: .Ejemplos:

AVISO DE DEVOLUCION
DE MERCANCIA

COMPROBANTE DE ISLR

COMPROBANTE DE IVA

VISUALIZACION POR REPORTE

@ Debera hacer clic en el link | Ver Reporte

Proveedor [ SEDE CORPORATIVA AUTOMERCADOS PLAZA ¥
Nro Recibo de Devolucien | |
Sucursal v

Afio I I v MesI }"

Numero de Articulo

Nro de Articulo Proveedor

@ Al completar los pardmetros de busqueda se mostraran los

reportes.
Afo os Fecha de Acciones
Pago
2020  ENERO 03/0172020 Ver Reporte
2020  ENERO 070112020 Ver Reporte
2020  ENERO 23/01/2020 Ver Reporte
2020 ENERC
2020 ENERC

2020  ENERC

2020 ENERO

2020  FEBRERO 04/02/2020 Ver Reporte

2020 FEBRERO Ver Reporte

2020  FEBRERO Ver Reporte

IMostrando registros del 1al 10 de un total de 77 registros

Anterior | 1 | 2 3 4 5 8 Siguiente

para visualizar la

informacion.

W 40 Jef2 b K @ [ Jewdimer M- &

COMPROBANTE DE RETEN

TIAMN, LI, HAHUTA,
fHARD A

D v cown
» 8

MUWERE O 14AZ0K SOUIAL DEL AUEN1E DE It 12H00N
AutoME HEADOS PLAZSS. 0.8

Frann Nro. Combroi  Nro.Mot de  Wro.Nelads  Tipo  Fasium
B Faours Detitn Credic  Tran  Afeotata

QUna vez visualizado el reporte seleccionado podra extraerlo

como se muestra a continuacidn, ubiquese en la barra de
opciones y haga clicen el botén : i, ~

Proveedor | SEDE CORPORATIVA AUTOMERCADOS PLAZA v l
Numero de Factura | | - . -
(LI | al b K 9 Find | M
Namero de Control | | ? I
Afo ~ Mes ~ - ’
( XML file with report data
Proveedor | SEDE CORPORATIVA AUTOMERCADOS PLAZA -—‘ CSV (comma dellmited)
PDF
Tipo de Documento ~|| Nomero de Documento MHTML (web archive]
Namero de Comprobante | | Exce|
TIFF file
Factura Afectada | | Word

Afo ~ Mes ~

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

®

®

®

%

®

Se podra realizar el registro de una persona contacto para
diferentes proveedores.

En caso de olvido de clave, el usuario podra reiniciar su
contrasefa desde la pantalla principal.

Verifique que los datos ingresados sean los correctos al
momento del Registro de Usuario.

Valide los formatos de cada campo al ingresar los datos.
Recuerde que podra acceder a los reportes una vez el
Personal de Cuentas por Pagar de Automercados Plaza’s
realice la aprobacion de los datos registrados.

Al exportar cualquier tipo de reporte debe verificar que sea

el requerido en el sistema.

EN CASO DE ALGUNA INCIDENCIA RELACIONADA AL
PORTAL DE GESTION DE DOCUMENTOS,
CONTACTENOS AL SIGUIENTE CORREO:

PGD@ELPLAZAS.COM

AUTOMERCADOS

CALIDAD Y BUEN SERVICIO

Clase Aparte!




