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Registro de usuario
Para poder hacer uso del portal de proveedores, primero se debe de dar de alta el usuario.
Para esto, desde el navegador web Google Chrome debemos ingresar al siguiente enlace:
http://www.copamexcorrugados.com/proveedores
Al entrar, veremos una pantalla como la que se muestra debajo, en donde deberemos hacer click en el texto “Solicitar una cuenta” como se señala con la flecha roja.



Al hacer click nos dirigirá a una pantalla en donde veremos un formulario que utilizaremos para ingresar nuestros datos.
Los datos que deberemos ingresar son los siguientes:
Razón social: Se refiere a la empresa para la cual trabaja el usuario que se encargará de enviar soportes.
Representante: Es el nombre completo de la persona que se encarga de enviar los soportes.
Teléfono: Ingresar un número de celular para contactar al usuario en caso de que sea necesario.
Correo: Se necesita un correo para que el usuario pueda iniciar sesión en el portal y además para que pueda recibir notificaciones vía correo electrónico cuando alguno de sus soportes tenga un avance en el trámite.
Contraseña: El usuario deberá establecer una contraseña con la cual podrá ingresar al portal de proveedores utilizando además el correo electrónico que registró en el campo anterior.
Planta: Se debe definir para cuál planta el usuario enviará sus soportes, planta Monterrey o planta México. Será posible seleccionar ambas opciones en caso de que el usuario también necesite enviar soportes a ambas plantas.
Una vez que se completaron todos los datos, haremos click en el botón “Enviar”. Cuando nuestro personal de Copamex reciba la solicitud de registro, aceptará al usuario y a partir de ese momento ya se podrá iniciar sesión.







Inicio de sesión
Una vez que recibimos por correo electrónico el mensaje de que el administrador del portal ha aceptado nuestra solicitud de registro, podremos iniciar sesión para empezar a cargar nuestros soportes.
Al entrar al portal, veremos una pantalla en donde ingresaremos nuestros datos de sesión. En el primer campo, ingresaremos el correo con el que nos registramos en el portal y en el segundo campo ingresaremos la contraseña que establecimos al registrarnos en el portal. 
Cuando tengamos llenos los dos campos, haremos click en el botón de “Entrar” como se señala con la flecha roja a continuación.










Carga de soportes
Al iniciar sesión, entraremos a una pantalla en donde veremos dos opciones como las que se muestran en la imagen de abajo y en la cual haremos click en la opción “Nuevo soporte”. 



En la siguiente pantalla veremos el formulario que utilizaremos para dar de alta nuestros soportes, en donde definiremos la factura, la orden de compra (en caso de que se solicite) y en caso de que nos hayamos registrado con las dos plantas, veremos la opción de seleccionar la planta para la cual irá el soporte que enviaremos.  Estos datos los ingresaremos en los campos que se señalan con el recuadro rojo en la imagen:
Una vez que hayamos ingresado la factura, la orden de compra y el dato de la planta, procederemos a cargar los archivos. 
Para poder subir un soporte correctamente necesitaremos enviar los archivos que señalan las cajas de archivos, en este ejemplo nos solicitan XML, pdf de factura, orden de compra y entrada de almacén. Para cargar un archivo, haremos click en las cajas de archivos como se señala en la imagen:


Al hacer click, nos abrirá una ventana en la cual buscaremos los archivos que vayamos a cargar en este soporte, en este caso hicimos click en la caja del archivo correspondiente al XML del soporte, por lo tanto, seleccionaremos el documento XML correspondiente:




Al seleccionar el archivo veremos cómo se posiciona en la caja de archivo como se señala en la imagen de abajo. 



En caso de que queramos cambiar el archivo que acabamos de cargar, simplemente hacemos click en la “X” situada en la esquina superior derecha del archivo y veremos como la caja de archivo vuelve a su estado inicial para que seleccionemos otro archivo.





Cabe mencionar que cargar los archivos en las cajas de archivo no significa que ya estén guardados, para guardar los archivos debemos cargarlos todos y hacer click en Guardar (como se muestra en la imagen de abajo), de esta manera enviaremos el soporte junto con los archivos cargados en las cajas de archivo.





Ahora solo queda esperar a que nuestro soporte sea validado por el administrador del portal.








Observaciones de soportes
En caso de que alguno de nuestros archivos tenga algún dato incorrecto, el administrador nos hará la observación desde la misma pantalla del soporte en cuestión. 
Es posible responder a la observación utilizando la caja de texto que se muestra en la imagen de abajo, una vez que escribimos la respuesta simplemente dambos click en el botón de enviar que se señala con la flecha roja:







Tipos de estado
Cuando cargamos un soporte y el administrador del portal inicia el proceso de revisión, notaremos que nuestro soporte tomará diferentes estados.
Los estados que un soporte puede tener son:
· Pendiente: Este estado se aplica cuando enviamos un soporte con menos archivos de los solicitados. Cuando se guarda un soporte con estado pendiente el administrador no recibirá la notificación de que se cargó un nuevo soporte.					
· Nuevo: Cuando guardamos un soporte con todos los archivos necesarios, el soporte se guarda con el estado de Nuevo y en automático se le envía una notificación al administrador para que revise nuestro nuevo soporte. 

· Revisión: Este estado lo define el administrador para hacernos saber que nuestro soporte ya está en proceso de revisión.								
· Completo: Cuando el administrador ya validó que los archivos están todos correctos cambia el estado del soporte a Completo y de esta manera sabremos que ya hemos terminado el proceso de dicho soporte.

















Contacto

Revisión de facturas y administración de usuarios
Planta México
- Anabel Cortés
Correo: anabel.cortes@copamex.com

-Xanat Barron ceja
Correo: xanat.barron@copamex.com 


Planta Monterrey
- Arelly Jazmin Cortinas Gonzalez
Correo: arelly.cortinas@copamex.com 

-Ernesto Avalos 
Correo: ernesto.avalos@copamex.com


Soporte técnico
- Carlos Alberto Hernandez Zuñiga
Correo: alberto.hernandez@copamex.com
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