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1     INTRODUCCIÓN 
 

 

El Portal de Proveedores tiene como propósito que el proveedor que ingrese pueda 

conocer las órdenes de compra (pedidos), facturas y pagos, que el Instituto ha generado, y 
que están relacionadas con su empresa. 

 

Este documento define las reglas de consulta de facturas, órdenes de compra (pedidos) y 

pagos, además de detallar la información de estas tres opciones, la generación del reporte de 

líneas de pedido y líneas de factura en el sistema. 
 

Aquí se describe el proceso que debe seguir el usuario para acceder al Portal de 

Proveedores, con la finaliad de hacer más fácil la experiencia del usuario, en este caso los 
proveedores del ISSET. 

 
 
 
 

1.1.   ¿Cómo  está  organizado 

el manual? 

 
Este manual está dividido en 4 secciones: 

 
Reglas de Registro de Usuario 

Reglas de Consulta de Pedidos 

Reglas de Consulta de Facturas 

Reglas de Consulta de Pagos 

 
Reglas de Registro de Usuario 

En la primera sección se explica cómo están conformadas las reglas fundamentales para el registro del 

usuario al Portal de Proveedores con la finalidad de poder acceder y realizar las consultas correspondientes, 

así como generar los reportes que el usuario necesite. 

 
Reglas de Consulta de Pedidos 

En esta sección se explica a detalle los pasos necesarios para la consulta de pedidos que hayan realizado a 

nombre del proveedor, donde al proveedor se le hace de su conocimiento el número de pedidos existentes a 

su nombre, se muestran los detalles de cada uno, además de visualizar las líneas de pedido cuando lo desee. 
 

Reglas de Consulta de Facturas 

En esta sección se explica a detalle los pasos necesarios para la consulta de facturas que hayan realizado a 

nombre del proveedor, donde al proveedor se le hace de su conocimiento el número de facturas existentes a 

su nombre, se le muestran los detalles de cada una, además de poder generar el reporte de líneas de factura. 
 

Reglas de Consulta de Pagos 

En esta sección se explica a detalle los pasos necesarios para la consulta del estatus de los pagos que se han 

realizado a favor del proveedor, así como aquellos pendientes por liquidarse, permitiendo que el proveedor 

pueda consultar a detalle los mismos (aquellas facturas que están pendientes de pago).
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1.1.1     CÓMO USAR ESTE MANUAL 

 

Se deben seguir las instrucciones documentadas paso por paso, aunque la operación del portal es 

relativamente sencilla. Este manual muestra de forma didáctica, mediante ilustraciones, las pantallas en 

las que se realizan cada una de las actividades aquí explicadas. 
 

1.1.2     DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

Ninguno 
 

1.1.3     COMENTARIOS 
 
 

El Instituto agradece cualquier aportación u observación a este manual, por lo que pone a  disposición de 
los usuarios los siguientes correos electrónicos para ello: 
 
 

rubenperaza@isset.gob.mx 
 
oscarcolin@isset.gob.mx 
 
griseldadelossantos@isset.gob.mx
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2. CAPÍTULO 1 – REGISTRO DE USUARIOS 
 

Al acceder al Portal de Proveedores se podrá configurar el usuario correspondiente. 

La pantalla de registro de usuarios permite: 

Registrar un nuevo proveedor para acceder al Portal. 

Recuperar la contraseña en caso de olvidarla. 

Modificar la contraseña cuando sea necesario o se desee. 
 

 
 
 

2.1.   Registrar un nuevo usuario 
 

Para  registrar  un  nuevo  proveedor  en  el  Portal,  acceder  al  Portal  de  Proveedores/Registrar 

proveedor: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Capturar  el  RFC  correspondiente  al  proveedor  que  accederá  al  Portal  de 

Proveedores. 
 

Capturar el correo electrónico del proveedor. 
 

Capturar la contraseña que utilizará para acceder al Portal. 

Confirmar la contraseña capturada anteriormente. 

Dar clic en el botón “Registrar”, para que se guarde la información. 
 

Se tiene la opción  de dar clic en el botón “Cancelar”,  donde se cancela  el 

registro del nuevo proveedor.



 

 

 
 

Una vez registrado se muestra un mensaje de éxito. 
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2.2    Recuperar contraseña 
 

Para  recuperar   contraseña   de  un  proveedor,  acceder  al  Portal  de  Proveedores/Recuperar 

contraseña: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Capturar el RFC del proveedor. 
 

Dar clic en el botón “Enviar”, la contraseña se enviará al correo registrado del 

proveedor.
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Se envía un mensaje de éxito. 
 

 
 

Se revisa el correo registrado, en bandeja de entrada veremos la contraseña 

nueva para poder acceder al Portal. 
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2.3    Modificar usuario 
 

Para modificar contraseña de un proveedor, acceder al Portal de Proveedores/Modificar contraseña: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Capturar el usuario al que se le desea modificar la contraseña. 

Capturar la contraseña actual. 

Capturar la nueva contraseña. 

Confirmar la nueva contraseña. 
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Se muestra un mensaje de éxito. 
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3. CAPITULO 2 – CONSULTA DE DOCUMENTOS 
 

Al acceder al Portal de Proveedores el usuario podrá consultar todo lo relacionado a sus órdenes de 

compra. 
 

Consulta de pedidos. 

Consulta de facturas. 

Consulta de pagos. 

 
 
 

3.1    Consulta de pedidos 
 

Esta pantalla permite consultar los pedidos a nombre del proveedor que se encuentre firmado en el 

Portal de Proveedores. 
 

Acceder el Portal de Proveedores. 
 

Capturar el usuario y contraseña correspondiente. 

Dar clic en el botón “Ingresar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se muestra el menú del Portal de Proveedores.
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Se da clic en el menú de Consultas. 
 

Se muestra la pestaña de pedidos de forma predeterminada. 
 

Se tienen dos opciones de búsqueda llamada correspondencia, que puede ser 

Todo o Cualquiera, donde la opción Todo extrae todos los pedidos existentes a 

nombre del proveedor firmado y la opción Cualquiera extrae cualquier registro 

que coincida con lo capturado y/o seleccionado de la sección de búsqueda. 
 

Se tiene la sección de búsqueda con los criterios siguientes: Número de pedido, 

Fecha de pedido y Estatus. 

Dar clic en el botón “Buscar”, el sistema muestra los resultados de la búsqueda. 

Se tiene la opción de dar clic en el botón “Reestablecer” donde los campos se 
limpian para una nueva búsqueda. 

 

En la tabla de resultados se muestra los siguientes datos: número de pedido, fecha 

de pedido, total, estatus y nota al proveedor. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al dar clic en el botón “Líneas de pedido”, se muestra la información completa 
de líneas de pedido.
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Al dar clic en el botón “Reporte”, se genera el reporte en Excel de líneas de pedido. 
 

El reporte muestra los datos del proveedor como: nombre del Proveedor, RFC, No. 
pedido, Fecha pedido, Total y Nota al proveedor. 

 

El  reporte   muestra   los   detalle   del  pedido   como:   Línea,   Tipo,   Artículo, 

Descripción,  Unidad  medida,  Cantidad,  Precio,  No.  Envío,  Cantidad  real 

entregar, Fecha caducidad, Código de barras, Número de lote, Fecha pactada, 

Fecha necesidad y Nota al proveedor. 

 

 
 
 
 
 

3.2    Consulta de facturas 
 

Esta pantalla permite consultar las facturas a nombre del proveedor que se encuentre firmado en el 

Portal de Proveedores. 
 

Dar clic en la pestaña de Facturas. 
 

Se tienen dos opciones de búsqueda llamada correspondencia, que puede ser 

Todo o Cualquiera, donde la opción Todo extrae todos los pedidos existentes a 
nombre del proveedor firmado y la opción Cualquiera extrae cualquier registro 

que coincida con lo capturado y/o seleccionado de la sección de búsqueda. 
 

Se tiene la sección de búsqueda con los criterios siguientes: Número de factura, 

Fecha de factura, Estatus y Número de pedido. 

Dar clic en el botón “Buscar”, el sistema muestra los resultados de la búsqueda. 

Se tiene la opción de dar clic en el botón “Reestablecer” donde los campos se 
limpian para una nueva búsqueda. 

 

En la tabla de resultados se muestra los siguientes datos: Número de factura, 

Fecha de factura, Estatus, Importe de factura e Importe pagado.
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Al dar clic en el botón “Líneas factura”, se muestra la información completa de 

líneas de factura. 
 

Se muestra la información de la factura como: Número de factura, Folio fiscal y 

Fecha de factura. 
 

Se  muestran  los  artículos  que  se  facturaron,  en  la  tabla  se  muestra  la 

información de estos como: Número de artículo, Concepto, Unidades, Importe y 
Número de pedido. 

 
 
 

 

3.3    Consulta de pagos 
 

Esta pantalla permite consultar los pagos a nombre del proveedor que se encuentre firmado en el 

Portal de Proveedores. 
 

Dar clic en la pestaña de Pagos. 
 

Se tienen dos opciones de búsqueda llamada correspondencia, que puede ser 

Todo o Cualquiera, donde la opción Todo extrae todos los pedidos existentes a 

nombre del proveedor firmado y la opción Cualquiera extrae cualquier registro 

que coincida con lo capturado y/o seleccionado de la sección de búsqueda. 
 

Se tiene la sección de búsqueda con los criterios siguientes: Fecha de pago, 
Número de factura y Número de pedido. 

 

Dar clic en el botón “Buscar”, el sistema muestra los resultados de la búsqueda.
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Se tiene la opción de dar clic en el botón “Reestablecer” donde los campos se 

limpian para una nueva búsqueda. 
 

En la tabla de resultados se muestra los siguientes datos: Número de factura, 
Fecha de pago, Importe de factura e Importe pagado. 
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4. GLOSARIO 
 

 

Termino                                                                 Tipo                          Definición o Sinónimo 

 

Factura 
  

Es la factura que emite el proveedor hacia el ISSET. 

 

Pedido 
  

Un  pedido  es  una  orden  de  compra  que  da  el  ISSET  hacia  los 

proveedores. 

 

Login de la aplicación 
  

Proceso  de  ingreso  individual  al  sistema  mediante  un  usuario  y 

contraseña. 

 

Estatus de pedido 
  

Incompleto: pedido en proceso. 

Aprobado, reservado: es un pedido finalizado en proceso 

de recepción. 

Cancelado: pedido cancelado. 

 


