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1. Cómo iniciar sesión 

 

 

1.1 Credenciales 

  

/ƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ 
ōƻǘƽƴ 

¦ǘƛƭƛȊŀ ǘǳǎ ŎǊŜŘŜƴŎƛŀƭŜǎ ǇŀǊŀ 
ƛƴƛŎƛŀǊ ǎŜǎƛƽƴΦ 
9ƧŜƳǇƭƻΥ 
¦ǎǳŀǊƛƻΥ ¦ǎŜǊ¢Ŝǎǘ 
/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀΥ ¢Ŝǎǘлм 
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2. Página de Inicio 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

aŜƴǵ 
tǳŜŘŜǎ ǾŜǊ ƭŀǎ 
ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ 
ǉǳŜ ƻŦǊŜŎŜ Ŝƭ ǇƻǊǘŀƭ 
 

9ǎǇŀŎƛƻ ŘŜ ¢ǊŀōŀƧƻ 
9ƴŎƻƴǘǊŀǊłǎ ƭŀǎ ƽǊŘŜƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ Ŝƴ 
ǇǊƻŎŜǎƻΣ ƭƻǎ ǵƭǘƛƳƻǎ ǘƛŎƪŜǘǎ ȅ ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ 
ǘŀǊŜŀǎ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜǎ Ŝƴ Ŝƭ ǇƻǊǘŀƭΦ 

jǊŘŜƴŜǎ ŘŜ /ƻƳǇǊŀ 
{Ŝ ƳǳŜǎǘǊŀ ƭŀ ŎŀƴǘƛŘŀŘ 
ŘŜ ƻǊŘƛƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ 
Ŝƴ ǇǊƻŎŜǎƻΦ 
 

¢ƛŎƪŜǘǎ 
aǳŜǎǘǊŀ ƭŀ ŎŀƴǘƛŘŀŘ 
ŘŜ ǘƛŎƪŜǘǎ ŀ ǊŜǾƛǎŀǊΦ 
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[ƛǎǘŀ ŘŜ tŜƴŘƛŜƴǘŜǎ 
CłŎƛƭƳŜƴǘŜ ŜƴŎƻƴǘǊŀǊłǎ ƭŀǎ ǵƭǘƛƳŀǎ ǘŀǊŜŀǎ ŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ǇƻǊǘŀƭ ȅ ǎŜ ǘŜ 
ƭƭŜǾŀǊł ŘƛǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ ŀ Ŝƭƭŀǎ ŀ ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ƭƻǎ ǾƝƴŎǳƭƻǎ ǉǳŜ ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀΦ 

aŜƴǵ 
/ƻƴ ŜǎǘŜ ƳŜƴǵ ǇƻŘǊłǎ ƴŀǾŜƎŀǊ Ŝƴ 
ƭŀǎ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜǎ Ǿƛǎǘŀǎ ǉǳŜ ǘƛŜƴŜ Ŝƭ 
ǇƻǊǘŀƭΦ 
 
9ǎǘŜ ƳŜƴǵ Ŝǎǘł ǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊŀŘƻ 
ǇŀǊŀ ŎŀŘŀ ǳǎǳŀǊƛƻΦ 
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3. Perfil de Usuario 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

¢ǳ ǇǳŜŘŜǎ ŀŎŎŜŘŜǊ ŀƭ ǇŜǊŦƛƭ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ Ŝƴ ƭŀ ŘƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 
ŎƻǊǊŜƻ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎƻ Ŝƴ ƭŀ Ŝǎǉǳƛƴŀ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜǊŜŎƘŀΦ 
 

tŀǊŀ ŎŜǊǊŀǊ ǘǳ ǎŜǎƛƽƴ Řŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ {ŀƭƛǊ ό[ƻƎ hǳǘύ 
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3.1 Vista del Perfil 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

9ǎǘŀ Ǿƛǎǘŀ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ǇŜǊŦƛƭ ŘŜƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ ǇǊƻǇƻǊŎƛƻƴŀ ƭŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎ ǇŀǊŀ 
ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŎƻƳƻ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ȅ ǇŜǊƳƛǎƻǎΦ 

¢ŀƳōƛŞƴΣ ǇǳŜŘŜǎ ŎŀƳōƛŀǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ǘǳ ŜƳǇǊŜǎŀΦ 

/ǳŀƴŘƻ ƘŀŎŜ Ŧŀƭǘŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ŜƳǇǊŜǎŀΣ ǾŜǊłǎ ǳƴŀ ōŀǊǊŀ ǾŜǊŘŜ 
ǎƻƭƛŎƛǘŀƴŘƻ Ŝǎǘŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴΦ ¦ƴŀ ǾŜȊ ŎƻƳǇƭŜǘŀŘŀΣ ƭŀ ōŀǊǊŀ ŘŜǎŀǇŀǊŜŎŜΦ 
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3.2 Cambiar Contraseña 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9ƴ ƳƛǘŀŘ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀ ǇǳŜŘŜǎ ŎŀƳōƛŀǊ ǘǳ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΣ Ŝƭ ƭŀŘƻ ŘŜǊŜŎƘƻ ƳǳŜǎǘǊŀ 
ǘǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŀŎǘǳŀƭΦ 
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3.3 Editar datos de Usuario 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

tǳŜŘŜǎ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ǘǳ ƴƻƳōǊŜ ŎƻƳǇƭŜǘŜ ȅ ŎƻǊǊŜƻΦ 

¢ŀƳōƛŞƴ ƳǳŜǎǘǊŀ ǘǳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŀƴǘŜǊƛƻǊΦ 
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3.4 Editar Datos de la Empresa 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

tǳŜŘŜǎ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ŜƳǇǊŜǎŀ ŎƻƳƻ ƴƻƳōǊŜΣ ŘƛǊŜŎŎƛƽƴ ȅ 
5¦b{ όǎƻƭƻ ǇŀǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ wŜƭŜŀǎŜǎύ 
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4. Tickets  
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

! ǘǊŀǾŞǎ ŘŜ Ŝǎǘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ǎŜǊłǎ ŎŀǇŀȊ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ƭƻǎ ǘƛŎƪŜǘǎ ŜƴǾƛŀŘƻǎ ŀ ǘǳ 
ŜƳǇǊŜǎŀ ǇŀǊŀ ǊŜǎƻƭǾŜǊ ŀƭƎǵƴ ŀǎǳƴǘƻΦ 

/ŀŘŀ ǘƛŎƪŜǘ ǘƛŜƴŜ ǳƴŀ ǇǊƛƻǊƛŘŀŘ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀŘŀ Ŏƻƴ ǳƴ ŎƻƭƻǊΦ 

tŀǊŀ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ǳƴŀ ōǵǎǉǳŜŘŀ ǊłǇƛŘŀΣ ǇǳŜŘŜǎ ǳǎŀǊ ƭŀǎ ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀǎ ǉǳŜ 
ǇǊƻǾŜŜ ƭŀ ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀΦ 
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4.1 Responder un ticket  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

tŀǊŀ ǊŜǎǇƻƴŘŜǊ ǳƴ ǘƛŎƪŜǘ ŘŜōŜǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ƴǳƳŜǊƻ ŘŜ ǘƛŎƪŜǘ ȅ ŜǎǘŜ ǘŜ 
ƭƭŜǾŀǊł ŘƛǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜ ŀ ǊŜǎǇƻƴŘŜǊƭƻΦ 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ƘŀŎŜǎ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ǘƛŎƪŜǘΣ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ŎŀƳōƛŀ ŀ ¢ƛŎƪŜǘ ±ƛǎǘƻΦ 
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9ǎǘŀ ǇłƎƛƴŀ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ǘŜƳŀ ŀ ǊŜǎƻƭǾŜǊΦ tǳŜŘŜǎ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ǘƻŘŀ ƭŀ 
ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜ Şƭ ǘƛŎƪŜǘ ȅ ǊŜǎǇƻƴŘŜǊƭƻ ƳƛŜƴǘŀǎ ŜǎǘŞ ŀōƛŜǊǘƻΦ 

IŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άwŜǇƭȅ ¢ƛŎƪŜǘέΣ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ǘŜ ƭƭŜǾŀǊ ŀ ǳƴŀ 
ǇłƎƛƴŀ ŘƻƴŘŜ ǇǳŜŘŜǎ ǊŜǎǇƻƴŘŜǊ ȅ ŀŎƭŀǊŀǊ Ŝƭ ǘŜƳŀ Ŝƴ ŎǳŜǎǘƛƽƴΦ 
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9ƴ ŜǎǘŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻΣ ŘŜōŜǎ ǊŜǎǇƻƴŘŜǊ Ŝƭ ǘƛŎƪŜǘ Ŏƻƴ ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ƘŀŎƛŀ !ϧt 
{ƻƭǳǘƛƻƴ ȅ ƘŀŎƛŜƴŘŀ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άwŜǇƭȅ ¢ƛŎƪŜǘέ 
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5ŜǎǇǳŞǎ ŘŜ ǊŜǎǇƻƴŘŜǊ Ŝƭ ǘƛŎƪŜǘΣ ŜǎǘŜ ǘŜ ǊŜπŘƛǊŜŎŎƛƻƴŀǊł ŀ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊ 
ŘƻƴŘŜ ǇƻŘǊłǎ ǾŜǊ ŀƘƻǊŀΣ ǘǳ ǊŜǎǇǳŜǎǘŀΦ {ƛ ƴŜŎŜǎƛǘŀǎ ŀƎǊŜƎŀǊ ŀƭƎƻ ŀ ǘǳ 
ǊŜǎǇǳŜǎǘŀ ǇǊŜǾƛŀΣ ǇǳŜŘŜǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άwŜǇƭȅ ¢ƛŎƪŜǘέ ǇŀǊŀ ǊŜǇŜǘƛǊ 
Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻΦ 
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¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ Ŝƭ ǘƛŎƪŜǘ Ŝǎǘł ŎŜǊǊŀŘƻΣ ȅŀ ƴƻ ǎŜǊłǎ ŎŀǇŀȊ ŘŜ ǊŜŀƭƛȊŀǊ ŀƭƎǳƴŀ ƻǘǊŀ 
ǊŜǎǇǳŜǎǘŀΦ 

9ǎǘŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ Ŝǎ ǾƛǎƛōƭŜ ǘŀƳōƛŞƴ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜ ¢ƛŎƪŜǘǎΦ 
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5. Órdenes de Compra 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

9ƴ Ŝǎǘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ǇƻŘǊłǎ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ƭŀǎ ƽǊŘŜƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀ ŜƳƛǘƛŘŀǎ ŀ ǘǳ 
ŜƳǇǊŜǎŀΦ  

 

tŀǊŀ ǊŜǾƛǎŀǊ ƭŀǎ ǇŀǊǘƛŘŀ ŘŜ ƭŀ ƻǊŘŜƴ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΣ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ 
ŘŜǘŀƭƭŜǎ ŀ ƭŀŘƻ ŘŜƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ƭŀ h/Φ 
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9ǎǘŀ ǇłƎƛƴŀ ƳǳŜǎǘǊŀ ǘƻŘŀ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ȅ ǇŀǊǘƛŘŀǎ ǉǳŜ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƭŀ h/Φ 
¢ŀƳōƛŞƴΣ ǇǳŜŘŜǎ ŎŀǊƎŀǊ ƭƻǎ ŀǊŎƘƛǾƻǎ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀ ǇŀǊŀ ŎƻƳŜƴȊŀǊ Ŏƻƴ Ŝƭ 
ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ǇŀƎƻΦ  
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5.1 Cargar archivos XML (Solo para proveedores en México que emiten XML) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ŘŜǎ ŎƭƛŎ Ŝƴ ŎŀǊƎŀǊ ŀǊŎƘƛǾƻ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ǳƴŀ 
Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘƻƴŘŜ ŘŜōŜǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ ŀ ŎŀǊƎŀǊ ȅ ŜƴǾƛŀǊ ŀ !ϧt 
{ƻƭǳǘƛƻƴǎΦ 

/ǳŀƴŘƻ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ ŀ ŜƴǾƛŀǊ Ŝǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻΣ ŘŜōŜǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ 
ά¦ǇƭƻŀŘ ·a[έΦ  
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5.2 Cargar Archivos Factura 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¦ƴŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ŘŜǎ ŎƭƛŎ Ŝƴ ŎŀǊƎŀǊ ŀǊŎƘƛǾƻ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊŀ ǳƴŀ 
Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ŘƻƴŘŜ ŘŜōŜǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ ŀ ŎŀǊƎŀǊ ȅ ŜƴǾƛŀǊ ŀ !ϧt 
{ƻƭǳǘƛƻƴǎΦ 

/ŀǇǘǳǊŀǊ Ŝƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ 
ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŀ 

/ǳŀƴŘƻ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ ŀ ŜƴǾƛŀǊ Ŝǎ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀŘƻΣ ŘŜōŜǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ 
ά¦ǇƭƻŀŘ t5CέΦ  
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{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀǎ ǇŀǊǘƛŘŀǎ ǉǳŜ ŀƳǇŀǊŀ Ŝƭ ŀǊŎƘƛǾƻ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀ ǉǳŜ ŎŀǊƎŀǎǘŜ ȅ 
ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŜƴŘέΦ 

http://apsolutions-nvtdntvgrp-1.dynamic-m.com/portal/


 

 

A&P Solutions 
Supplier Portal 

http://apsolutions-nvtdntvgrp-1.dynamic-m.com/portal/ 

 

20 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

5ŜǎǇǳŞǎ ŘŜ ǘƻŘƻ Ŝƭ ǇǊƻŎŜǎƻΣ Ŝƭ ǇƻǊǘŀƭ ǘŜ ǊŜπŘƛǊƛƎŜ ŀ ƭƻǎ ŘŜǘŀƭƭŜǎ ŘŜ ƭŀ h/ 
ŀƎǊŜƎŀƴŘƻ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ Ŏƻƴ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻǎ ŘŜ ƭŀ ǵƭǘƛƳŀ ŦŀŎǘǳǊŀΦ 

9ƴ Ŝǎǘƻǎ ǊŜƎƛǎǘǊƻǎΣ ǇǳŜŘŜǎ ǾŜǊ Ŝƭ ŜǎǘŀŘƻ ŀŎǘǳŀƭ ŘŜ ŎŀŘŀ ŦŀŎǘǳǊŀ ŎŀǊƎŀŘŀΦ 

9ǎǘƻǎ ǊŜƎƛǎǘǊƻǎ ǘŜ ƳŀƴǘƛŜƴŜƴ ŀƭ ǘŀƴǘƻ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎƻ ŘŜ ŀǳǘƻǊƛȊŀŎƛƽƴ ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ 
!ϧt {ƻƭǳǘƛƻƴǎΦ 

9ƭ ǇǊƻƎǊŜǎƻ ŘŜ ƭŀǎ h/ ǎŜ ǇǳŜŘŜ ƻōǎŜǊǾŀǊ ǘŀƳōƛŞƴ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜ 
jǊŘŜƴŜǎ ŘŜ ŎƻƳǇǊŀΦ 

 

http://apsolutions-nvtdntvgrp-1.dynamic-m.com/portal/

