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

Haga clic en el botón:

Haga clic en el botón3
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Nuevo Registro; complete cada dato de Registro de usuario y
haga clic en el botón
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El sistema le mostrara la siguiente pantalla, ingrese el código de
confirmación que recibió en su correo electrónico registrado
anteriormente y haga clic en el botón
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Al ingresar Regístrate aquí, el sistema le mostrará la siguiente
pantalla; donde debe seleccionar alguna de las siguientes
opciones:

Una vez completado el proceso de Registro de Usuario, el sistema le
mostrara el siguiente mensaje:
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Le informamos que ha completado su registro

satisfactoriamente en el Portal de Gestión 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 será notificado a través de su correo electrónico.

Una vez recibido el correo de confirmación de Registro de usuario
podrá ingresar con el RIF de la empresa y la contraseña registrada al
Portal de Gestión de Documentos:

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 botón

11 El sistema le solicitara la información mostrada en los pasos 6, 7 y 8.

4

• Nuevo Registro: Regístrese en el portal como contacto para un o
varios proveedores.

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

12 ¿Desea reiniciar contraseña?, haga clic en botón
y el sistema le mostrará la siguiente pantalla; donde debe indicar

el correo electrónico y el numero de documento:

• Para reiniciar la contraseña Ud. debe estar registrado y poseer
estatus en condición de Activo en el portal.

10

https://enlinea.elplazas.com/PGD/


Seleccione el tipo de Reporte que desea visualizar y
complete al menos un parámetro para la búsqueda, haga
clic en el botón: .Ejemplos:

AVISO DE DEVOLUCIÓN 
DE MERCANCÍA

COMPROBANTE DE ISLR

COMPROBANTE DE IVA
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Al completar los parámetros de búsqueda se mostraran los 
reportes.

15

Deberá hacer clic en el link para visualizar la
información.
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Se podrá realizar el registro de una persona contacto para

diferentes proveedores.

En caso de olvido de clave, el usuario podrá reiniciar su

contraseña 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 podrá acceder a los reportes una vez el

Personal de Cuentas por Pagar de Automercados Plaza’s

realice la aprobación de los datos registrados.

Al exportar cualquier tipo de reporte debe verificar que sea

el requerido en el sistema.

Una vez visualizado el reporte seleccionado podrá extraerlo
como se muestra a continuación, ubíquese en la barra de
opciones y haga clic en el botón :
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Haga clic en el botón                             para desplegar la lista de 
reporte y seleccione el tipo de reporte a consultar: 

A
B
C
D

A

B

C

D
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PGD@ELPLAZAS.COM


