47 EDIVOLT

MANUAL PARA
PROVEEDORES

Manual elaborado por el equipo de § smartlab.
Si requiere asistencia sobre este sistema, por favor

vaya al apartado “Ayuda” o bien, “Procesos adicionales”
de este manual.
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Atencion.

Toda la informacion relacionada con el proceso de seleccion como proveedor,
incluyendo la fecha para iniciar el alta como nuevo proveedor, el estatus de alguna
solicitud de alta y las fechas de entrega, debe revisarse directamente con su

contacto comercial en 4e Global. Son los Unicos para aplicar los pardmetros y
emitir la informacién correspondiente.

Si no tiene asignado a algun colaborador interno, le recomendamos ingresar a
otros canales de 4e Global para obtener mas informacion.

El area de soporte de Edivolt no tiene alcance en estos procesos y solo brinda
informacién a los usuarios previamente seleccionados por 4e Global, asi como

mantenimiento a la estructura del portal para proveedores. Lamentamos las
molestias que esto pueda ocasionar.
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A NUESTROS PROVEEDORES

Este documento de consulta es una guia basica para el uso del portal de proveedores de 4e Global.
Paraingresar al portal, usted deberd contar con acceso ainternety disponer de cualquier navegador
web, validando que este en su ultima versién. Sin embargo, recomendamos el uso del navegador
Chrome de Google por ser intuitivo, amigable y en continua actualizacién antes que otro navegador.

Pararealizar el registro en el portal es de vital importancia contar con los siguientes documentos en
formato PDF/JPG y con un peso maximo por archivo de 8MB:

ADJUNTOS DE PROVEEDOR

Acta constitutiva

Alta de hacienda
Comprobante de domicilio
INE del representante legal
RFC

Excel alta de proveedor

ANANENENENEN

ADJUNTOS BANCARIOS

v' Carétula del estado de cuenta
v' Caratula de banco (opcional).

NOTA:

- Confirme siempre con su contacto comercial en 4e Global cuales son los documentos que aplican a su caso.
- Después de 15 minutos de inactividad el sistema cerrara el proceso hasta el paso donde se quedo.

La infraestructura de los portales # EDIYOLT para proveedores es administrada por $ smartiab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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ACCESO

1 Escriba en su navegador la siguiente direccién:

roveedores

2 Una vez ingresando al portal, digite su usuario y contrasefia. Dé clic en “Ingresar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Portal para proveedores 4e Global

iBienvenido! En este portal nuestros proveedores podran eniregar sus facturas electrénicas y verificar el estado de las mismas.

Ingreso de usuarios registrados

Correo electrénico:

Contrasefia:

No cerrar sesion:

de

NOTA:

Correo electronico

Contrasefia

a

¢DIvidd su contrasefia?

¢No tiene una cuenta de usuario? solicite su acceso.

Fig. 1 Ingreso al Portal.

- Después de 15 minutos de inactividad el sistema cerrara su sesion.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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RECUPERAR CONTRASENA

1 Si olvidd su contrasena, de clic en la pestafa “Recuperar Contrasefa” e ingrese su correo
electronico.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefa Registro Ayuda

Portal para proveedores 4e Global

iBienvenido! En este portal nuestros proveedores podran entregar sus facturas electronicas y verificar el estado de las mismas.

Error: La confrasena es incorrecta. Para evitar el acceso no autorizado, su cuenta se bloqueara en 4 intentos fallidos.

Ingreso de usuarios registrados

Correo electronico: Correo electronico
Contrasefa: Contrasefia
No cerrar sesion: (0

¢ Olvidé su contrasefia?

¢No tiene una cuenta de usuario? solicite su acceso.

de

Fig. 2 Restablecer contraseia.

2 Posteriormente, dé clic en “Recuperar clave”, el sistema le enviard un correo electrénico
donde podra restablecer su contrasefa.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasena Registro Ayuda

Recuperar clave de acceso al portal para proveedores de 4e Global

Hemos enviado un correo electronico a la direccion especificada con instrucciones para crear una nueva contrasefia.

Si olvido su contrasena por favor ingrese su correo electronico y le enviaremos un
correo para crear una nueva

Correo electronico

: ersesien

¢No tiene una cuenta de usuario?

Correo electronico:

4e

Fig. 3 Restablecer contraseia (2).

NOTA:
-Si presenta problemas para restablecer su contrasena, ubique el tema en “Procesos adicionales”.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.


https://edivolt.com/es-mx/
https://smartlab.com.mx/

RECUPERACION DE REGISTRO

Si usted se registré anteriormente y su solicitud fue rechazada o no pudo concluir el proceso,
dé clic en la leyenda “recupere su registro aqui”, ubicada en la pestafia “Registro” en la parte

superior.

Estara disponible una ventana emergente solicitando RFC de la empresa que se esta dando
de alta, correo electrénico y contrasefna del primer contacto solicitado. Dé clic en “Aceptar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion  Recuperar contrasefia  Registro  Ayuda

Paso 1 - Registro de datos generales y de acceso

acceso al portal para proveedores le pedimos llene el siguiente formulario para comenzar su registro. Si rechazaron o no completo su solicitud

recupere su registro aqui. —

Datos del proveedor
Nombre o razén social
RFQ

Numero de proveedor

Recuperar registro ®

Coloque el RFC del proveedor, correo y contrasefia que
ingreso en su registro.

RFC: [ ]

Correo electronico:

Contrasefia:
Comprador o contacto en 4e Globa
Datos de acceso -
Nombre: Nombre
Apellidos: Apellidos
Tipo de contacto: -- Seleccione-- v

Correo electrénico:

NOTA:

Correo electronico

Fig. 4 Recuperacion de Registro.

-Si presenta problemas para recuperar su registro, ubique el tema en “Procesos adicionales”.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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REGISTRO

PASO 1 - REGISTRO DE DATOS GENERALES Y DE ACCESO
DATOS DE PROVEEDOR

1Si no cuenta con un usuario, dé clic en “Registro” en el menu superior. Comenzara su registro,
colocando la informacion correspondiente de su organizacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesién Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Paso 1 - Registro de datos generales y de acceso

Estimado proveedor, para tener acceso al portal para proveedores le pedimos llene el siguiente formulario para comenzar su registro. Si rechazaron o
no completd su salicitud_recupere su registro aqui.

Datos del proveedor
Nombre o razén social: Nombre o razon social
RFC: RFC
Numero de proveedor: Namero de proveedor
Comprador o contacto en 4e Global: Comprador o contacto en 4e Global:
Fig. 5 Datos de proveedor.
DATOS DE ACCESO

2 Ahora colocara los datos de acceso: nombre, correo y contrasefla con los cuales usted
ingresara al sistema.

Una vez llenada la informacidén y en caso de que el sistema lo solicite, debera validar el captcha,
seleccionando la informacidn que se requiera y dando clic en “Verificar”. Si todo esta correcto
continde con el registroy dé clic en el botén “Continuar”.

Datos de acceso

Nombre: Nombre
Apellidos: Apellidos
Tipo de contacto: - Seleccione- ol
Correo electrénico: Correo electronico
Contrasefia: ontrasefia

Confirme su contrasena: Confirme su contrasena

D No soy un robot

Privec

Por favor confirme que su informacion es correcta, de lo contrario su solicitud de acceso sera rechazada y debera
registrarse nuevamente.

E=]

4e

Fig. 6 Datos de acceso.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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PASO 2 - SELECCION DE EMPRESAS Y ARCHIVOS DE PROVEEDOR.

Actualizada la pagina y antes de continuar, visualizara la informacién general que ha
registrado hasta el momento en la pestafa que se despliega llamada “Mostrar datos
registrados”, si desea modificar algun campo, dé clic en la opcién “Editar datos”. Si todos los
datos son correctos, omita esta indicacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Paso 2 - Seleccion de empresas y archivos de proveedor

Informacion general de el proveedor

N

ltar datos registrados

Datos generales

Nombre o razén social Empresa SA de CV
RFC: XAXX010101000
Numero de proveedor P0000

Comprador o contacto en 4e Global Comercial 4e

Nombre Soporte

Apellidos Edivolt

Correo electrénico ntx2a9n69@dominio.com

Editar datos

Fig.7 Verificacion de informacion.
1 En la misma pagina, ahora marqgue la casilla como se muestra en la imagen:

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Paso 2 - Seleccién de empresas y archivos de proveedor

Informacion general d eedor
W Mostrar datos registrados

Indigque la empresa oﬁs para las cuales usted es proveedor actualmente

Seleccione: . EGL1605025C2 4E Global, S.A.P1.de C. V.

Por favor elija inicamente la empresa o empresas para las cuales usted es proveedor actualmente. El no llenar correctamente este campo,
puede ocasionar que su solicitud sea rechazada

Adjuntar archivo: + Nuevo archivo

Por favor, adjunte los siguientes archivos:
Alta de hacienda (obligatorio)
Comprobante de domicilio (obligatorio)
Excel alta de proveedor (obligatorio)

Ife del representante legal (obligatorio)
Rfc (obligatorio)

Fig. 8 Confirmacion de cliente.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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2 Para continuar con el registro, se solicitan los documentos de la seccién “Adjuntos
proveedor”, indicado al principio de este manual. Dé clic en “Nuevo archivo”, seleccione su
archivo en formato PDF y posteriormente, elija el tipo de adjunto del archivo que se estd
cargando. Una vez realizado lo anterior, dé clic en “Adjuntar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Recuperar contrasefia  Registro  Ayuda

Paso 2 - Seleccion de empresas y archivos de proveedor

Informacién general de el proveedor

¥ Mostrar datos registrados Adjuntar archivo x
i Seleccione el archivo:
Indique la empresa o empresas para las cuales us| -
. EGL 4E Global, SAPl deC.V.
Tipo de adjunto
Por favor elija Gnicamente [a empresa o empresas para | [ selecciona — v bmpo
puede ocasionar que su solictud sea rechazada Comentarios:
g o 4
et s e s s o
Alta de hacienda (obligatorio)

Comprobante de domicilio (obligatorio)
Excel alta de proveedor (obligatorio)
ife del representante legal (obligatorio)
Rfc (obligatorio)

=3
4e

Fig. 9 Carga de documentos.

3 Podra visualizar en la tabla que el archivo se cargd correctamente. Este proceso debera
realizarlo con cada archivo y posteriormente, dé clic en “Continuar”.

PORTAL DE PROVEEDORES
% Iniciar sesion  Recuperar contrasefia  Registro  Ayuda
Paso 2 - Seleccién de empresas y archivos de proveedor

Informacion general de el proveedor

‘W Mostrar datos registrados

Indique la empresa o empresas para las cuales usted es proveedor actualmente
S + B EGL1605025C2 4E Global, S.A.P.. de C. V.
Por favor elija tinicamente la empresa o empresas para las cuales usted es proveedor actualmente. El no llenar correctamente este campo,

puede ocasionar que su solicitud sea rechazada

Adjuntar archivo: F Nueve archivo

Adjunto Tipo Comentarios
Documento_Prueba.pdf Comprobante de domicilio =
Documento_Prueba.pdf Alta de hacienda &
Documento_Prueba.pdf Excel alta de proveedor =
Documento_Prueba.pdf Ife del representante lega &
Documento_Prueba.pdf Ric it

=3
4e

Fig. 10 Carga preliminar de documentos.
NOTA: Por ninguna razon el sistema permitira continuar hasta que todos los documentos se carguen al sistema, sean

diferentes al formato PDF o si exceden el peso maximo de 8MB por archivo. No es necesario levantar un ticket.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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PASO 3 - DATOS DE LA CUENTA BANCARIA.

De igual manera, visualizara la informacién general que ha registrado hasta el momento desde
el paso1en la pestafa que se despliega llamada “Mostrar datos registrados”, si desea modificar

algun campo, dé clic en la opcién “Editar datos”. Si todos los datos son correctos, omita esta
indicacion.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Paso 3 - Datos de cuenta bancaria

Informacion general de el proveedor

#_Ocultar datos registrados

Datos generales

Nombre o razon social Empresa SA de CV

RFC: XAXX010101000
Numero de proveedor P0000

Comprador o contacto en 4e Global Comercial 4e

Nombre Soporte

Apellidos Edivolt

Correo electrénico ntx2a9nB69@dominio.com

Editar datos

Fig.11 Verificacion de informacion (2).

1A continuacioén, ingresara los datos bancarios, llene la informacién y dé clic en “Continuar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Paso 3 - Datos de cuenta bancaria

Complete el siguiente formulario con los datos de su cuenta bancaria.

Informacion general de el proveedor

¥ Mostrar datos registrados

Datos bancarios para recibir pagos

Banco: — seleccione - h
Namero de cuenta: Numero de cuenta
CLABE interbancaria: CLABE interbancaria
Sucursal: Sucursal
Moneda: MXN - Pesos mexicanos

Por favor confirme que su informacién es correcta, de lo contrario su solicitud de acceso serd rechazada y deberé registrarse nuevamente

1

4e

Fig. 12 Datos bancarios.

NOTA: si la cuenta es extranjera, se habilitaran los campos SWIFT y ABA. Por ninguna razén el sistema permitira
continuar hasta que los campos tenga asignada la informacién correspondiente.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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2 El sistema mostrara los datos bancarios capturados, si requiere editar algun campo, dé clic
en “Editar datos”. Si todos los datos son correctos, omita esta indicacion.

PORTAL DE PROVEEDORES
Iniciar sesién  Recuperar contrasefia ~ Registro  Ayuda

Paso 3 - Adjuntar archivos de banco

Informacion general de el proveedor

W Mostrar datos registrados

Datos de la cuenta bancaria

Banco American Express

Niimero de cuenta 569213003028

Clabe Interbancaria 646180146012814087
Sucursal 03000

Moneda USD - Délares estadounidenses
SWIFT PNCCUS30

ABA 083000108

Editar datos

Archivos adjuntos

= Nuevo archivo

Adjuntar archivo:

Por favor adjunte al menos un archivo de su cuenta bancaria

4e

Fig. 13 Edicién de datos bancarios.

3 Para continuar con el proceso se solicitara que cuente con un archivo PDF de su cuenta
bancaria, ya sea la caratula de su estado de cuenta o bien, la caratula del banco con sus datos
bancarios para depdsito dé clic en “Nuevo archivo”.

PORTAL DE PROVEEDORES
% Iniciar sesin  Recuperar contrasefia  Registro  Ayuda
Paso 3 - Adjuntar archivos de banco

Informacion general de el proveedor

¥ Mosirar datos registrados

Datos de la cuenta bancaria Adjuntar archivo x
Seleccione el archivo:
Banco American ————————————
| i archivo |No
Numero de cuenta 55921300;
Clabe Interbancaria 646160145 [P0 de adjunto:
[~ selecciona - ~]
Sucursal 03000
c
Moneda USD - Dak
SWIFT PNCCUS3| P
ABA 08300010
Editar datos
Cancelar
Archivos adjuntos

Por faver adjunte al menos un archive de su cuenta bancaria

Fig. 14 Carga de archivos bancarios.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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4 Una vez cargado el archivo, dé clic en “Continuar”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesién Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Paso 3 - Adjuntar archivos de banco

Informacion general de el proveedor

¥ Mostrar datos registrados

Datos de la cuenta bancaria

Banco American Express
Nimero de cuenta 559213003028
Clabe Interbancaria 646180146012814087
Sucursal 03000
Moneda USD - Délares estadounidenses
SWIFT PNCCUS30
ABA 083000108
Editar datos

Archivos adjuntos

Adjuntar archivo: # Nuevo archivo

Adjunto Tipo Comentarios

Documento_Prueba pdf Caratula de banco

=

Por favor adjunte al menos un archivo de su cuenta bancaria.

]

Fig. 15 Archivos bancarios.

La infraestructura de los portales ¥ EDIVOLT para proveedores es administrada por 5 smartlab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.
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PASO 4 - RESUMEN DE REGISTRO DE PROVEEDOR

1 Concluido el proceso de captura de su informacién dé clic en el botén “Solicitar registro”. El
sistema va a solicitar la confirmacién para enviar la solicitud de registro, dé clic en “Enviar”.

PORTAL DE PROVEEDORES
Ininar i Memopene conimass Meguis Apas

Paso 4 - Resumen de registro de proveedor

E e st

chox, b prectiomirn por lavior swvise ko ko ngrammdon s Bu egining, pars eviser s Gl

wecon y e s sficiled wew rechasscs

Eaoan e

mrin rvedu por ul Sapariameio de coenlus por pager y saled recbinh un come s

e am o ol m w anficile

Dalos generales
MNombre o raxén scoul

WL

Humers o provesdor
Compradar o contacta an s Giobal

Mombrs.

Apslisoe

[r—

Comso sectrenico iz etinft o o

Empresas seleccionadas y archivos adjuntos:

Empresas seleccionadas:

EGLISISIISED 4E Globel, §.A10L du £ ¥

Archvcs udpmios:

Adjurita

pa Comsntanas

Comprobunis de Somicio

Alm s Feacmrats

E newl il i oo

Solicitar registro
Cucemaric Frostnpet A Por favor confirme que su informacidn es correcta, de lo
contrario su solicitud de acceso serd rechazada y debera
registrarse nuevamente._; Desea enviar su solicitud ahora?

éitar Sulon

Cuentas bancarias y archivos adjunitos:

Enviar Cancelar
Datos de la cuenta bancaria

Amnicen Erpra

Hismers de csmnts
sk Interbancuns

Sucurel

Mormds USL - Détars us lescusidans g
el

AEA

Exiiar dul

Archivos adjunios
Adjura ez Commnsancs

Caruiui de hancs

Exbilser wochires

Fig. 16 Verificacion de la informacion.

NOTA: Por ningunarazon el sistema permitira continuar hasta que todos los documentos se carguen al sistema, sean
diferentes al formato PDF o si exceden el peso maximo de 8MB por archivo. No es necesario levantar un ticket.
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2 El sistema le llevara a la ventana de inicio y le mostrara un mensaje informandole que su
solicitud ha sido almacenada correctamente.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Portal para proveedores 4e Global

iBienvenido! En este portal nuestros proveedores podran entregar sus facturas electronicas y verificar el estado de las mismas.

Su solicitud de registro ha sido almacenada correctamente. Usted recibira un correo electrénico con la respuesta a su solicitud

Ingreso de usuarios registrados

Correo electronico: Correo electrénico
Contrasefa: Contrasefia
No cerrar sesion: O

¢ Olvidé su contrasefia?

¢No tiene una cuenta de usuario? solicite su acceso.

4e

Fig. 17 Solicitud concluida.

3 Recibird un correo confirmando la solicitud de acceso al portal.

Portal de proveedores @ a « 29
Para: @1 Mié 30/04/2025 10:22

Confirmamos la recepcion de su solicitud de acceso al portal de proveedores de Solufi.
En breve, nuestro equipo verificara su informacion y le enviara un correo electronico con la respuesta a su solicitud.

Si tiene alguin comentario por favor péngase en contacto con su comprador o con el departamento de cuentas por

pagar.
La infraestructura del portal de edivolt de es por Smartlab. Si requiere asi: ia sobre este sistema, por favor contacte
ISMTW(55H193M°I|IMM
"El contenido de este correo electronico es de caracter ial, para uso ivo del i i0. por lo que se prohibe su
&vwgamnmﬂopamlawaiwnermeemno i La revision, istribucion o cualquier otro uso o accion

ya sea pol i distintas a los a los que ha sido dirigida. esta prohibida. Si
nmdmebestambnnaoonporetmfﬁvordeeonhctafalmmmywmreimodewmncoyamhmsaiumns(ensucaso)ae

qi en la que se

"The content of this email is confidential, lmawedsolelybrmemw&dlsdosuedﬂlorpandnbanymamhoﬂzedmmpaﬂyxs
prohibited. The use of, review, retransmission, distribution or any other use or action related to this information by either persons or entities

other than the recipients it was destined for, is prohibited. If you receive this email by error, please contact the sender and delete the email
and attachments (if any) of the computer it resides in"

€ Responder /> Reenviar

Fig. 18 Solicitud procesdndose.
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4 Una vez aprobado por 4e Global, recibird un correo indicando que su solicitud fue aceptada.
De lo contrario le notificaran los motivos del rechazo de su solicitud. En caso de requerir alguna
aclaracién, acérgquese con su contacto comercial en 4e Global y siga el proceso “Recuperar
registro” que se encuentra este manual.

N

Portal de proveedores © &« « ~

Para: ® Mié 30/04/2025 10:26

Su solicitud ha sido aceptada

Su solicitud de alta en el portal de proveedores de Solufi ha sido aceptada

A partir de este momento usted puede ingresar al portal utilizando el usuario y contrasefia que escribio durante su
registro.

Atentamente,
El equipo de cuentas por pagar Solufi

La infraestructura del portal de edivoit de es administrada por Smartiab. Si requiere asistencia sobre este sistema. por favor contacte
a Soporte Técnico: (55) 4198 4846 o a la mesa de servicio Smartlab.

"El contenido de este correo electronico es de caracter confidencial. para uso exclusivo del destinatario, por lo que se prohibe su
divulgacion total o parcial a cualquiel cero no autorizado. La revision, ret ision, distribucion o cualquier otro uso o accion
relacionada con esta informacion, ea por personas o entidades distintas a los receptores a los que ha sido dirigida.
usted recibe esta informacidn por error, favor de contactar al remitente y borrar el correo electrénico y archivos adjun
cualquier computadora en Ia que se encuentre.”

nt of this email is confidential, intended solely for the recipient; disclosure of all or part of it to
The ew, retransmission, distribution or any other use or action related to this infi
was destined for, is prohibited. If you receive this email by error, please contact ¢
the computer it resides in"

y unauthorized third party is
n by either persons or entiies
e sender and delete the email

"The conte
prohibitec

and attachments (if any)

€~ Responder 72 Reenviar

Fig. 19 Respuesta a la solicitud.

NOTA:

- Estas solicitudes se responden en un lapso de 3 dias aproximadamente. Una vez aprobada por 4e Global, recibira
un correo indicando que su solicitud fue aceptada.

- Sino es aprobada su solicitud, recibira un correo informandole los motivos del rechazo. En caso necesario,
poéngase en contacto con el area de cuentas por pagar.

-El correo recepcion@edivolt.com envia la siguiente informacion:

Estatus y validaciones para el proceso de registro como proveedor.
Informacion para restablecer contrasena.

Estatus, validaciones y motivos a las facturas enviadas a 4e Global.
Avisos de pago enviados por 4e Global.

AN NN

- Si usted tiene alguna duda con los procesos que 4e Global lleva con usted, comuniquese con su contacto
comercial en 4e Global, debido a que el correo no recibe respuestas.
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CARGA DE FACTURAS
CARGA DE LOS ARCHIVOS

Desde esta seccidén, usted debera subir todos los tipos de facturas que celebre con 4e Global:

- Facturas tipo “Ingreso”.
- Facturas tipo “Egreso” (Nota de crédito y débito).
- Complemento de pago.

De cada tipo, serd necesario subir ambos archivos en formato XML y PDF para continuar.

1 Este proceso se compone de dos momentos: carga de los archivos y relacion de la
informacion. Deberd asegurarse de tener toda la informacién al momento de iniciar el proceso,
de lo contrario, no se almacenara su factura.

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT S.A. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA

Cambiar proveedor

Subir facturas Consultar facturas Soporte ~ Ayuda

Subir facturas

Utilice esta seccion para cargar sus facturas. Asegurese de completar el proceso para que su factura sea almacenada, de lo contrario, sera descartada

y debera iniciarlo nuevamente.

Fig. 20 Comunicado.

2 Deberd leer detenidamente el mensaje que el portal le mostrard y confirmar con la palabra
“Entendido”. Invitamos a compartir esta informacion a todos los colaboradores que gestionen
y tengan acceso al perfil de proveedor.

PORTAL DE PROVEEDORES
S EEAES - EDIVOLT S.A. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA

Se le informa que se elimind la Cambiar proveedor

funcionalidad de documentos "en
captura” y si no finaliza el ingreso
de su factura en este momento,
debera comenzar de nuevo..

Consultar facturas Soporte ~ Ayuda

S u b | r fa Ctu ras Para comenzar, por favor confirme

que leyé este mensaje
Utilice esta seccion para cargar sus facturas. Asegure]  escribiendo {'Entendido? en el actura sea almacenada, de lo contrario, sera descartada
y debera iniciarlo nuevamente. siguiente campo:

| Entendido |

Continuar Cancelar

Fig. 21 Confirmacién del comunicado con la palabra “Entendido”.
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3 Para agregar los archivos, presione el botdn “Seleccionar archivo”, elija el archivo
correspondiente indicado en el campo por el tipo de formato. Una vez adjuntos dé clic en
“Continuar “.

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT S.A. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA

Cambiar proveedor

Subir facturas Consultar facturas Soporte v Ayuda

Subir facturas

Utilice esta seccidn para cargar sus facturas. Aseglrese de completar el proceso para que su factura sea almacenada, de lo contrario, serd descartada
y debera iniciarlo nuevamente.

Factura en XML: Elegir archivo | No se eligié ningln archivo
Representacion en Elegir archivo | No se eligié ningun archivo

PDF:

Su factura pasara por un proceso de validacion. Puede dar seguimiento a dicho proceso en este portal.

[ ]
4e

Fig. 22 Carga de factura.

4 Si su CFDI tuvo un error al cargarse, el sistema arrojara la alerta. Es importante mencionar
que el funcionamiento del portal se rige bajo las politicas que 4e Global transmite a sus
proveedores, asi como el fundamento legal en México para el tratamiento de las facturas.

Confirme nuevamente la informacion con su drea contable, con su servicio de timbrado o bien
acérquese a su contacto comercial en 4e Global para recibir mas informacion.

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT S.A. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA
Cambiar proveedor

Subir facturas Consultar facturas Soporte ~ Ayuda

Subir facturas

Error: El RFC receptor AME860107KDS es incorrecto.

Utilice esta seccion para cargar sus facturas. Aseglrese de completar el proceso para que su factura sea almacenada, de lo contrario, sera descartada y debera iniciarlo nuevamente.

Factura en XML: | Elegir archivo ] 99F7BC24-CD1F-47A6-A4C6-FAE42AA59739.xm|

Representacion en PDF: | Elegir archivo | 66893BBE-3343-4CE9-A997-EDEFBD7AGDS0 (1).pdf

Su factura pasara por un proceso de validacion. Puede dar seguimiento a dicho proceso en este portal.

de

Fig. 23 Alerta informativa de restriccion.
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RELACION DE LA INFORMACION

5 El portal mostrard un mensaje indicando si la factura se ingresé correctamente.

PORTAL DE PROVEEDCRES
EDIVOLT S.A. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA
Cambiar proveedor

Subir facturas Consultar facturas Soporie ~ Ayuda

EI CFDI se cargé correctamente.

Subir factura

Informacion del documento

Numero de proveedor: P2292

Nombre: Edivolt SA de CV/

RFC: EDI200310FQA

Folio fiscal: 71B8CYE4-9DCI-4ASF-9285-6E41BBFEC2B3
Falio: FSP1811445

Tipo de factura: Ingreso

Método de pago: PPD

Subtotal de factura: $842.14 USD

Monto total de factura: $976.88 USD

4e

Fig. 24 Carga preliminar.

6 E| portal mostrara la opcidn para indicar la Informacién complementaria solicitada por 4e
Global y dar clic en “siguiente”.
PORTAL DE PROVEEDORES

EDIVOLT S A DE CV. - P2292 - EDI200310FQA
‘Gambiar proveedor

Subirfacturas ~ Consultarfacturas ~ Soporte ~  Ayuda

Imformacion complementaria

Orden de compra: G-0C1135850

Tipo de orden: — selecciona — -~

Materia prima

Refacciones.

% Servicios

Transporte local

Transporte salida a ruta

Fig. 25 Relacion de la informacion: informaciéon complementaria.
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7 Dependiendo de la opcidn seleccionada en “Tipo de orden”, se deberan adjuntar los archivos

gue indique el portal.

Si no esta seguro de haber seleccionado la opcién correcta en el apartado anterior, puede dar
clic en el botén “Atras”, sin embargo, los adjuntos previamente cargados se eliminaran.

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT SA. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA
Cambiar proveedor

Subirfacturas  Consultar facturas ~ Soporte - Ayuda

| El adjunto se cargé correctamente

Adjuntar archivo x

Seleccione el archivo:

Elegir archivo | No se eligid ningan archivg

Tipo de adjunto:

[ selecciona -~ v]

N

£
Adjuntar || Cancelar
mformacién complementaria I Adjuntos I
| # Agregar archivo I

Adjunto Tipo Comentarios
71B8CYE4-9DCI-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3 pdf Factura Representacién impresa
Documento_Prucba pdf factura (adicional) =
Documento_Prueba pdf orden de compra &

Fig. 26 Relacion de la informacion: adjuntos.

8 Al dar clic en “Enviar a aprobacién”, se mostrara un mensaje. Debe leerlo detenidamente
para elegir la opcién “Cancelar” o “Aceptar”.

Subir factura

Informacién del documento

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT SA. DE CV. - P2292 - EDI200310FQA
Cambiar proveedor

Subir facturas Consultar facturas Soparte Ayuda

Numero de proveedor: P2292
Nombre: Edivolt SA de CV
RFC: EDI200310FQA
Folio fiscal: 71B8CIE4-9DCI-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3
Folio: FSP1811445

Enviar a aprobacién x
Tipo de factura: Ingreso
Método de pago: PPD A Una vez enviada a revision la factura, no podras
Do i, §84214USD realizar ningin cambio en ella. Si la faciura es

rechazada, lendrds que empezar de nuevo y volver a

Monto total de factura: § 976.88 USD

Informacion complementaria

Orden de compra: G-0C1135850
Tipo de orden: Servicios

Archivos adjuntos

Adjunto
71B8C9E4-9DCI-4A5F-9285-6E41BBF6C2B3 pdf
Documento_Prueba.pdf

Documento_Prueba.pdf

ingresar tedos los datos requeridos.

¢ Esta seguro?

Tipo Comentarios
Factura Representacion impresa
factura (adicional)

orden de compra

Fig. 27 Informacién a considerar.
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9 Una vez llenados los datos anteriores y guardando los cambios, le aparecera el siguiente
mensaje en el cual se menciona que su comprobante se almacend correctamente y se mandd

a revision.

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT S.A. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA
Cambiar proveedor

Subir facluras Consultar facturas Soporte ~ Ayuda

La informacion se almacend comrectamente y su bante esta diente de revision
Usted sera notificado del estado de su CFDI por correo electronico yfo a través de este portal, por lo gue le pedimos por faver se mantenga al tanto por ambos medios.
Esta notificacion tiene fines informativos v no es un compromiso ni obligacion de pago.

ial y

Consultar factura

Informacién del documento

Nimero de proveedor: P2292

Nombre: Edivolt SA de CV

RFC: EDI200310FQA

Folio fiscal: T1B8C9E4-9DCS-4A5F-9285-6E41BEFEC2B2
Folio: FSP1811445

Tipo de factura: Ingreso

Método de pago: PPD

Subtotal de factura: $84214USD

Monto total de factura: $976.58 USD

Estado

En revisibn: La factura se ha cargado comectamente.

Informacion complementaria

Orden de compra: G-0C1135850
Tipo de orden: Servicios

Archivos adjuntos
Adjunto
71BBCOE4-9DCI9-4A5F-0285-6E41BBF6C2B3.pdf
Documento_Prueba. pdf

Documente_Prueba pdf

4e

NOTA:

Tipo Comentarios
Factura Representacion impresa
Factura (adicional)

Orden de compra

Fig. 28 Alerta de confirmacion.

-Si no tiene clara la informacion que debe elegir, acérquese a su contacto comercial en 4e Global.

-Es normal que usted solo visualice la version en PDF, al cargar el resto de los adjuntos.

-Si previo al envio de la factura al area interna de 4e Global, usted pasa a otra pestana, regresa a la vista anterior o
sale del portal toda la informacion cargada sera eliminada y nuevamente debera realizar la carga de los

documentos y relacionar la informacion.

-Si al pasar el tiempo indicado por 4e Global, usted no recibe respuesta para finalizar el pago de su factura,
acérquese a su contacto comercial en 4e Global para recibir mas informacion.
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CONSULTAR FACTURAS

Dando clic en el icono “Consultar facturas”, podra consultar el status las mismas. Puede buscar
sus facturas con el ndmero de orden de compra, folio, un rango especifico de fechas y por
estado. Una vez escriba el parametro, de clic en “Buscar”.

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT S.A. DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA

Cambiar proveedor

Subir facturas Consultar facturas Soporte ~ Ayuda

Consultar facturas

Utilice esta seccion para dar seguimiento a sus facturas. | Subir facturas

IParémetros de busqueda I

Criterio:

Buscar por orden de compra, folio
Fecha de recepcion
inicial:

Fecha de recepcion
final:

Estado:

Fecha inicial

Fecha final

Cualquiera v
AOcultar criterios de bisqueda
Facturas
Mostrar:
Mostrando 2 facturas
Folio Total Fecha de factura Fecha de recepcion Estado Tipo
Q FSP1811445 976.88 USD 22-sep-2025 24-sep-2025 En revision Ingreso
Q EV6171 21,886.42 MXN 04-abr-2025 04-abr-2025 Rechazada Ingreso

4e

Fig. 29 Consultar facturas.

ESTADO DE UNA FACTURA
ESTADO SIGNIFICADO
En revision La factura se ha cargado correctamente. Area interna adin no ha emitido una
respuesta.

El portal envié un correo indicando motivos de rechazo. Por el motivo / por los
Rechazada motivos. Comuniquese con su contacto comercial en 4e Global para conocer
mas sobre los motivos mencionados.

La factura esta considerada a pago. Comuniguese con su contacto comercial
Aceptada en 4e Global para conocer la fecha de pago si no fue enviado a través de su
correo electrénico.

Pagada El pago se ha efectuado el 00/00/0000. Dia registrado cuando se pagd la
factura.
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MI CUENTA

En la opcidon “Mi cuenta” usted podrd hacer modificaciones a su informacién personal.
Recomendamos especial atencion al cambiar su correo o contrasena. Si usted ha realizado
alguna modificacién en su informacién personal dé clic en “guardar”.

En la misma vista, en |la parte inferior, seleccione el icono “Lupa” que viene en el apartado del
“Proveedor” para realizar modificaciones de su empresa.

PORTAL DE PROVEEDORES
EDIVOLT S A DE C.V. - P2292 - EDI200310FQA

‘Cambiar proveedor

Subir facturas Consultar facturas Soporte ~ Ayuda

Ml Cuenta Cerrar sesion

I Informacidn personal I

Nombre: Apellidos: Correo electrénico:

I Cambiar contrasefia ]

Si desea cambiar su contrasefia de acceso al sistema, escriba la anterior y la nueva.

Contrasefia actual: Nueva contrasefia: Repetir nueva contrasefia:

IS

Proveedor

or RFC Nombre o razén social

“ EDI200310FQA EDIVOLTSA DECV.

Fig. 30 Modificacion de correo o contrasena.

CERRAR SESION

Para salir del portal, de clic en su nombre de usuario y nuevamente clic en “Cerrar sesion”.

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesién Recuperar contrasefia Registro Ayuda

Portal para proveedores 4e Global

iBienvenido! En este portal nuestros proveedores podran entregar sus facturas electrénicas y verificar el estado de las mismas.

Su sesion ha sido cerrada. {Vuelva prontol

Ingreso de usuarios registrados

Correo electrénico: Correo electronico
Contrasefia: Contrasefia
No cerrar sesion: (=]

¢ 0lvido su contrasena?

¢No tiene una cuenta de usuario? solicite su acceso.

4e

Fig. 31 Cerra sesion.
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AYUDA

Usted puede descargar este manual ingresando a la pestana “Ayuda” y posteriormente, dé clic
en el vinculo “manual de usuario”.

Si requiere asistencia sobre el portal de proveedores de 4e Global, por favor contacte al
Departamento de Soporte Técnico de Edivolt con la siguiente informacion y por los siguientes
medios:

-Teléfono (55) 4198 4646 OPC 1

-Enviando un mail a la siguiente direccién soporte@edivolt.com

-Ingresando al siguiente link https://soporte.smartlab.com.mx/support/login creando
una cuenta y desde el portal genera su solicitud.

Es muy importante que nos comparta capturas de pantalla, evidenciando la situacidon
presentada (mensaje de la alerta, sin recortar la pantalla, que se visualice el URL o pagina a la
gue se ingresa), asi como folios y archivos XML gque se encuentren en conflicto

Horario de atencién de lunes a viernes en un horario de 08:00 am a 06:00 pm

4e | {EDIVOLT

‘_:’7 EDIVOLT MANUAL PARA

PROVEEDORES

PORTAL DE PROVEEDORES

Iniciar sesion Recuperar contrasefia Regisiro Ayuda

Ayuda

Si tiene dudas, preguntas 6 sugerencias, consultd| el manual de usuario o onﬂae@iEstamos listos para ayudarlel

Nombre: Ingrese su mensaje (requerido):

Indique su nombre completo

Correo electronico: (requerido):

Indique su correo electronico

Teléfono:
Indique un teléfono con clave de larga distancia
RFC:
Indique su RFC
Razén social: Adjuntar archivos de evidencia (requerido):
Indique su razén social |

Tipo de solicitud: Moo L L e

— selecciona — v

Seleccione la casilla para verificar:

I:’ No soy un robot

da

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

Fig. 32 Pestafa ayuda.
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PROCESOS ADICIONALES

Si no encuentra la asistencia que necesita en esta seccidn o necesita apoyo para finalizar el
proceso, por favor vaya al apartado “Ayuda” de este manual.

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Una vez dentro de su portal, debe acceder al apartado de "Mi cuenta" que se encuentra en la
parte superior derecha, debe dar clic en su nombre.

Posteriormente deberda dar clic en el icono de lupa, que se encuentra en la parte izquierda de
la seccion “Proveedor”.

A continuacién, en la parte inferior visualizard diversos apartados, deberd situarse en
"Documentos adjuntos”y dar clic en el icono de actualizaciéon (dos flechas encontrandose) que
se muestra a un costado del nombre asignado al documento. En la ventana emergente deberd
cargar el archivo que desea actualizar.

Una vez cargado el documento se enviara a autorizacion. Cuando su documento sea validado
recibira un correo de notificaciéon con el estatus del documento (activo o rechazado), si su
documento se valida correctamente (activo), la plataforma le permitira continuar con la carga
de facturas.

Este proceso se tendrda que hacer con los dos documentos que se desean actualizar
(constancia de situacion fiscal y opinidén de cumplimiento principalmente).

AGREGAR OTRA RAZON SOCIAL CON EL MISMO CORREO Y
CONTRASENA.

Planificado con antelacién y notificando a 4e Global.
Si no tiene alguna operacién comercial, elija una opcién y comuniquese con soporte Edivolt :

1.- Si ya no utilizara la razdn social que tiene registrada en este momento, podemos bloquear
su acceso a dicha razén social para que pueda registrar su nueva razén social con el mismo
correo. Cabe mencionar que, de optar por esta opcién, una vez bloqueado, ya no podra acceder
con su razon social actual.

2.- Si aun utilizara la razén social que tiene registrada en este momento, podemos bloquear
temporalmente el registro actual, esto con la finalidad de que pueda registrar su nueva razén
social. Una vez que sea aprobado con su nueva solicitud, debera notificarnos para unificar sus
cuentas internamente y asi pueda tener acceso con ambas razones sociales. De optar por esta
opcién, deberd indicarnos la siguiente informacién:

-Asigne el titulo de este apartado como asunto de correo “AGREGAR OTRA RAZON SOCIAL
CON EL MISMO CORREOQO Y CONTRASENA".

-Copie a su contacto comercial en 4e Global para tener su Vo.Bo.

-RFC registrado en este momento y el RFC nuevo que desea registrar.

-Nombre y correo de la persona que se encuentra registrada.

-Copie y pegue en el correo la opcién desea (10 2)

-Notifique por el mismo canal que ha concluido con el proceso.

Cuenta con dos dias habiles para finalizar el proceso y notificarlo (incluida la aceptacién
en area interna de 4e Global). De no hacerlo, la configuracién inicial sera restaurada y
debera crear la solicitud con un nuevo ticket (de acuerdo con los tiempos de nuestra mesa
de ayuda).
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Cada que digite su llave de acceso (correo y contrasena), tendra la siguiente vista principal para
gue seleccione la empresa con la que trabajard primero. Si desea trabajar con otra empresa y
desde cualquier pestana de la vista interna actual, dé clic “Cambiar proveedor”, ubicado en la
parte superior izquierda y debajo del nombre de la empresa que visualiza actualmente.

Seleccione la empresa con la que desea continuar
Empresa:

XAXX010101000 - Empresa SAde CV v

Continuar

4e

Fig. 48 Multiples RFC.

ERROR DE CORREO AL INGRESAR AL PORTAL.

Si presenta la siguiente alerta:
‘/V ‘\‘
Error: El correo electronico no esté registrado. Si todavia no solicita su acceso, registrese aqui. Si ya
envio su registro, espere a recibir respuesta de su solicitud antes de ingresar.

Area interna no ha procesado su solicitud, espere a ser notificado por correo. Si continda
presentando este mensaje y su registro se aceptd:

-Asigne el titulo de este apartado como asunto del correo ERROR DE CORREO AL INGRESAR
AL PORTAL.

-Comparta captura de pantalla del correo de aceptacion. (sin recortar, que se visualice, fecha
de aceptacion, correo emisor, correo receptor).

-Comparta el correo que asignd en su proceso de alta como proveedor.

-Agregué en copia a su contacto comercial en 4e Global.

ERROR DE CORREO AL RESTABLECER CONTRASENA

Cuando solicita restablecer la contrasefna y se presenta la siguiente alerta:

Error: El correo de recuperacion no es valido
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Algun caracter/simbolo/digito se estd escribiendo de forma incorrecta (sucede cuando se
traspasa un correo), de dio de baja el correo o es un correo de un solo uso. Recomendamos
iniciar el proceso de remplazo de correo.

SIN ACCESO AL PORTAL: BLOQUEO DE CUENTA PORTRES
INTENTOS FALLIDOS.

Comuniquese con soporte Edivolt si presenta la siguiente alerta:

Error: 5u cuenta ha sido bloqueada por exceso de intentos. Por favor contacte al administrador.

-Asigne el titulo de este apartado como asunto de correo.
-Comparta RFC y correo registrado en el perfil.

SIN ACCESO AL PORTAL: REMPLAZO DE CORREO ELECTRONICO.

Este tema se presenta bajo las siguientes situaciones:

- Si el colaborador a cargo del portal deja de laboral en su organizacién y no tiene acceso a la
bandeja principal del correo en cuestion.

- Si ha superado el espacio de memoria para recibir correos.

- Si al modificar correo o contrasefia en el apartado “Mi Cuenta” algun simbolo/caracter/digito
se asignd por error o no lo recuerda.

- Si el correo fue hackeado y ya no lo puede recuperar.

- Siya no recuerda el correo que asignd para ingresar.

En estos casos, comuniquese inmediatamente con su contacto comercial en 4e Global, ya que
soporte Edivolt no cuenta con el alcance al ser un proceso interno de su lado para realizar el
remplazo.

EL SISTEMA NO ENCUENTRA EL REGISTRO DE ACCESO PARA SER
PROVEEDOR.

Debera ingresar a la siguiente liga https://4eglobal.edivolt.com/proveedores y dar clic en la
pestana "Registro", ubicada en la parte superior derecha.

A continuacién, deberda dar clic en la leyenda "recupere su registro aqui'. Estara disponible una
ventana emergente solicitando RFC de la empresa que se estd dando de alta, correo
electrénico y contrasena del primer contacto solicitado.

Si el portal muestra la leyenda:

No se encontré esa solicitud con esa informacion ‘

Es porgque alguno de los tres campos que solicita el sistema para iniciar la bdsqueda, no
coincide con el registro que esta guardado, ya sea que solo un campo esté incorrecto o de
forma simultanea.

En estos casos, suele ser el campo de la contrasefia, sin embargo, se puede verificar que no
haya ningun espacio antes o después de la informacién que se coloca en cada campo. Si no
hay éxito de colocar la contrasefa exacta, debera iniciar nuevamente su registro colocando la
misma informacidén en los campos y otra contrasefia similar o diferente.
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En cuanto llene el paso 1 (aunque ponga una contrasena distinta), el sistema recuperara la
informacién hasta el paso del registro donde se dejé.

ERRORES EN FACTURAS TIPO INGRESO Y EGRESO.

Si presenta las siguientes alertas:

Error: La fecha del CFDI esta fuera de rango. No esta permitido subir facturas con fecha anterior a
00/00/0000

La factura ya no se podra cargar en el portal por la fecha es de meses anteriores. Por lo que le
sugerimos revisar el tema con el personal de 4e Global para que le indiquen el proceso a seguir
o bien, para que pueda ser cargado, se debera refacturar.

De requerir una aclaraciéon, acérquese con su contacto comercial para que notifique al area
interna de 4e Global y usted reciba mas informacion.

Error: El CFDI NombreDelArchivo.xml no cumple con el estandar de la version 4.0

Presentado cuando se altera una factura timbrada previamente, su CSD no se encuentra
vigente o la estructura del XML es de una versidn anterior. Por ello, verifique el XML en un
validador, con su area contable o bien, con su proveedor de timbrado (PAC).

Recuerde que el funcionamiento del portal se rige bajo las politicas que 4e Global transmite a
sus proveedores, asi como el fundamento legal en México para el tratamiento de las facturas.

La infraestructura de los portales # EDIYOLT para proveedores es administrada por $ smartiab,
© Todos los derechos reservados 4e Global 2025.


https://edivolt.com/es-mx/
https://smartlab.com.mx/

47 EDIVOLT



https://edivolt.com/es-mx/
https://smartlab.com.mx/
https://edivolt.com/
https://www.facebook.com/edivolt/?locale=es_LA
https://mx.linkedin.com/showcase/edivolt/
https://www.instagram.com/edivolt_/p/C69RmMCO-Fi/
http://www.edivolt.com/

	A NUESTROS PROVEEDORES
	ADJUNTOS DE PROVEEDOR
	ADJUNTOS BANCARIOS

	ACCESO
	RECUPERAR CONTRASEÑA
	RECUPERACIÓN DE REGISTRO
	REGISTRO
	PASO 1 - REGISTRO DE DATOS GENERALES Y DE ACCESO
	DATOS DE PROVEEDOR
	DATOS DE ACCESO

	PASO 2 - SELECCIÓN DE EMPRESAS Y ARCHIVOS DE PROVEEDOR.
	PASO 3 - DATOS DE LA CUENTA BANCARIA.
	PASO 4 - RESUMEN DE REGISTRO DE PROVEEDOR

	CARGA DE FACTURAS
	CARGA DE LOS ARCHIVOS
	RELACIÓN DE LA INFORMACIÓN

	CONSULTAR FACTURAS
	ESTADO DE UNA FACTURA

	MI CUENTA
	CERRAR SESIÓN
	AYUDA
	PROCESOS ADICIONALES
	ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS
	AGREGAR OTRA RAZÓN SOCIAL CON EL MISMO CORREO Y CONTRASEÑA.
	ERROR DE CORREO AL INGRESAR AL PORTAL.
	ERROR DE CORREO AL RESTABLECER CONTRASEÑA
	SIN ACCESO AL PORTAL: BLOQUEO DE CUENTA POR TRES INTENTOS FALLIDOS.
	SIN ACCESO AL PORTAL: REMPLAZO DE CORREO ELECTRÓNICO.
	EL SISTEMA NO ENCUENTRA EL REGISTRO DE ACCESO PARA SER PROVEEDOR.
	ERRORES EN FACTURAS TIPO INGRESO Y EGRESO.


