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Control de Cambios 

Fecha Autor Versión Observaciones 

       

20/10/2015 Iván Fierro 1.0.0 Versión inicial. 

27/06/2017 Luis Sánchez 1.0.1 
Se agregó el icono para ver 
las relaciones 

17/07/2018 Luis Sánchez 1.1.0 
 Se agregaron los módulos 
referentes a Notificaciones y 
Complementos de Pago 

11/02/19 Luis Sánchez 2.0.0 

 Se cambió la vista de los 
menús y se agregaron 
estatus a los complementos 
de pago 

16/05/2019 Luis Sánchez 2.0.1 
 Cambios en expediente de 
notificaciones y doctos 
faltantes de pago 

14/04/2020 Luis Sánchez 2.0.2 

Se agregó la opción de 
cambiar de empresa dentro 
del portal, generación de 
reportes automáticos de 
complementos y 
documentos faltantes. 

 

Distribución 

Copy No. Nombre Puesto 

      

1 Usuarios del sistema RecibeCFD. Sistemas 
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MANUAL PORTAL DE PROVEEDORES  

DESCRIPCIÓN DE ICONOS 

 

Icono Acción 

 
Ir a la página principal 

 
Muestra el perfil del usuario 

 
Acerca de 

 
Cambiar la contraseña del usuario 

 
Salir 

 

Documento Rechazado 

 

Documento Válido 

 

Indica que alguna tarea se está ejecutando lo cual se deberá 

de esperar a que este desaparezca esto indicará que terminó 

la ejecución 

 

Abrir el calendario y seleccionar una fecha 

 

Descargar documento en PDF 

 

Descargar documento en XML 

 Enviar Documentos por correo 

 Editar documento 

 Agregar fecha de pago 

 

Documento no disponible 
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Ver detalle de validaciones 

 Ver validaciones 

 Cancelar Documento 

 Eliminar Documento 

 

Indica que un registro está pendiente 

 No visto 

 Pendiente de Pago 

 Pagado 

 

Actualizar Captcha 

 

Hace la búsqueda 

 

Descargar PDF Estándar 

 Verificación del CFDI ante el SAT 

 Descargar Zip 

 Ver Relación 

 Compensar Documento  

 Remover Compensación 

 Eliminar Relación a un Documento 

 Ver Expediente 

 Agregar Documento 

 Menú Archivo 

 
Cambiar de empresa 
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REGISTRARSE EN EL PORTAL 

 

Para ingresar al Portal deberá registrarse primero, ingresando a la opción 

"Registrarse".  
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Ingrese sus datos y escriba el código de seguridad para proceder con el registro a 

continuación de clic en Registrar. 

 
 

Al finalizar le aparecerá la leyenda “Usuario dado de alta satisfactoriamente”. 

 

 

Al registrarse le deberá de llegar un correo de confirmación de email, el cual deberá 

de confirmar dando clic a la liga que se le envió en el cuerpo del mensaje.  
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La liga lo que hace es enviarlo al portal, pre-activar su cuenta e indicarle que podrá 

ingresar después de que el administrador del sistema lo active.  

“Su cuenta de usuario ha sido pre-activada. 

Por favor espere a que el administrador le dé el permiso de acceso al Portal. 

Se le notificara vía correo cuando esté autorizado su acceso”. 

 

INGRESO AL PORTAL 

Ingrese con su usuario y contraseña. 
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TIPO DE USUARIO ADMINISTRADOR 

El Administrador tendrá acceso a todos los módulos del portal, los cuales se muestran a 

continuación 
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CONSULTA DE DOCUMENTOS 
 

DOCUMENTOS RECIBIDOS 

Este menú nos sirve para realizar una consulta simple de los documentos que hemos 

recibido, la cual podemos precisar aplicando filtros, ya sea por rangos, o bien, por 

documentos en específico: 

  

 
 

 

Tipo de Documentos                        Filtro por Status                   Filtro por Status de           

Pago 

 

 

 

El resultado de la búsqueda mostrará los registros encontrados, así como la información 

detallada de cada uno de estos (serie, folio, datos del emisor, datos del receptor, montos, 

UUID, etc.) 
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DETALLE DE VALIDACIONES 

Para ver las validaciones completas del documento, seleccione el icono Ver Detalle  . 

En la nueva ventana de clic en la flecha para desplegar la lista de las validaciones. 

 
 

A su vez cada validación se puede desplegar para ver más información al respecto. 

 

Si desea ver la información detallada de cada validación, basta con hacer clic en el icono 

de la lupa para que se muestre un cuadro como el siguiente: 
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De la misma manera podrá ver los detalles de un documento rechazado  o con 

advertencias . 

 

VERIFICACIÓN DEL SAT 

Para verificar el estado del Comprobante, seleccione el icono Verificar CFDI  .  

 

En la nueva ventana seleccione si desea realizar la verificación, por último, se abrirá una 

venta con el estatus del comprobante. 
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VER VALIDACIONES 

Se puede obtener un reporte de las validaciones, para ello seleccione el registro y a 

continuación de clic en el icono Ver Validaciones . 

 

En la nueva ventana puede consultar las validaciones o enviarlas por correo. 
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EXPEDIENTE DE PAGOS 

En esta consulta veremos la misma información que en el menú de documentos recibidos, 

solo que con un par de columnas adicionales correspondientes a los complementos de 

pago. 

 
 

ESTATUS DE NOTIFICACIONES Y PAGOS 

 
En la columna con nombre “NP (Notificaciones de Pago) / PCFDI (Comprobantes de 

Pago)” veremos representados con colores, los posibles estatus que puede tener el 

documento de ingreso. 

 

 A continuación, se describen cada uno de estos: 

 

Icono Significado Descripción 

 

 

 

Sin pagos 

Aún no se han enviado 

notificaciones de pago o no se 

han recibido complementos de 

pago 

 

 

 

 

 

Con pagos 

Ya se han enviado 

notificaciones de pago o se 

han recibido complementos de 

pago, pero aún no se cubre el 

monto total del Ingreso 

 

 

 

Pago completo 

Las notificaciones enviadas o 

los complementos de pago 

recibidos cumplen con el 

monto total del ingreso 
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Pago mayor al documento 

Las notificaciones enviadas o 
los complementos de pago 
recibidos superan el monto 

total del ingreso 

 

 

 
No aplica  

 

El complemento de pago no 
es necesario  

 

 

 

 

 
 

PUE vencido  
 

El documento con método de 
pago PUE no fue liquidado 

dentro de la vigencia 
establecida por el SAT  

 

 

 

 

 
 

PUE pago duplicado  
 

El documento con método de 
pago PUE tiene registrado 
más de una recepción y/o 

complemento de pago  
 

 

 

 

 
 

PUE pagado después de 
vigencia  

 

 
El documento con método de 

pago PUE fue liquidado 
después de la vigencia 
establecida por el SAT  

 

 

 

 

 
 

Con compensaciones  
 

 
El documento cuenta con 

compensaciones mediante 
egresos.  

 

 

 

 
Liquidada por compensación  

 

El documento ha sido 
liquidado mediante un egreso  

 

 

 

VER RELACIONES 

Si el documento cuenta con un UUID relacionado, estos pueden ser consultados 

seleccionando el registro del cual se requiere la información y hacer clic en el icono “Ver 

Documentos Relacionados”  . 
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Saldrá una ventana con los UUID relacionados a ese documento, como se muestra a 

continuación: 

 

Si damos clic derecho sobre alguno de los UUID, podemos descargar los archivos 

correspondientes a ese documento (XML, PDF y/o PDF estándar): 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPENSAR DOCUMENTOS 

En caso de que exista una Nota de Crédito con más de un documento de ingreso 

relacionado, debemos indicar cuanto se compensará a cada uno de estos, para eso, 

damos clic en el icono “Compensar Documentos” . 
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En la siguiente ventana veremos si la Nota de Crédito ya cuenta con documentos 

relacionados, para agregar uno nuevo damos clic en el icono “Agregar Documento” . 

 

En la siguiente ventana, aplicamos los filtros necesarios y damos clic en “buscar” , 

posteriormente, seleccionamos el registro que queramos relacionar con el icono de 

“Agregar Documento” . 
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Una vez agregado el documento, el siguiente paso será indicar el monto a compensar, 

esto desde “Compensar Documento” . 

 

En la siguiente ventana indicamos el monto a compensar y aplicamos los cambios en 

“Guardar”. 
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ESTATUS DE COMPENSACIONES  

 
En la columna con nombre “Compensada” (Estatus de Compensación)” veremos 

representados con colores, los posibles estatus que puede tener el documento de egreso.  

 

 

Icono Significado Descripción 

 

 

 

No compensada  
 

El documento de egreso no 
compensa ningún ingreso  

 

 

 

 

 
Parcialmente compensada  

 

El documento de egreso 
compensa uno o varios 

ingresos, pero aún cuenta con 
saldo  

 

 

 

 

Compensada por completo  
 

El saldo del egreso ha sido 
totalmente compensado  

 

También podemos eliminar la compensación agregada   y/o eliminar el documento 

relacionado . 

Nota. Si la Nota de Crédito se relaciona solamente a una Factura y el monto de la Nota es 

menor o igual al total del ingreso, la relación se hará de forma automática por RecibeCFD 

y no puede ser eliminada. 

VER EXPEDIENTE 

Esta función sirve para mostrar un desplegado de las notificaciones de pago enviadas y 

los complementos de pago recibidos de cada uno de nuestros documentos, para 

mostrarlo seleccionamos el registro a consultar y damos clic en el “Ver Expediente” . 
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Posteriormente se mostrará la información en una nueva ventana. 

 

En el menú “Archivo”, podemos consultar los XML’s y PDF ‘s tanto de las notificaciones 

enviadas como de los complementos recibidos, así como agregar o quitar un documento 

adjunto (archivos PDF y JPG) en caso de ser necesario. 

 

DESCARGAR XLS 

Puede descargar un archivo de Excel con los datos de sus documentos recibidos, para ello 

haga uso de los filtros y realice una búsqueda, a continuación de clic en el icono 

Descargar XLS, cabe señalar que se descargara todo lo que haya en la página donde se 

encuentre. 
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Ingrese el nombre que quiere darle al archivo y dependiendo de su navegador, el archivo 

se descargara automáticamente o se abrirá una ventana preguntando si lo quiere abrir o 

guardar. 

    
 

 

Al finalizar, abra su archivo y encontrará algo similar a la siguiente imagen.  

 

DESCARGAR ARCHIVOS 

Para descargar los archivos, realice una búsqueda y seguido de clic en el icono Descargar 

Archivos,  
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Espere a que la barra de progreso llegue al 100% y de clic en el icono ZIP .  

 

Dependiendo de su navegador, el archivo .Zip se descargará automáticamente o se abrirá 

una ventana para que seleccione si desea abrirlo o guardarlo. 

 

NOTIFICACIONES DE PAGO 

En este apartado se mostrarán las notificaciones de pago enviadas a los proveedores, así 

como el estatus de las mismas.  

Aplicamos los filtros en caso de una búsqueda específica y damos clic en “Buscar”  

 

Enseguida se listarán las notificaciones que concuerden con nuestros filtros o en su 

defecto, todas las existentes: 
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Para esta información se manejan dos estatus, el primero indica si ya se han recibido 

complementos de pago y se maneja con los siguientes indicadores: 

Icono Significado Descripción 

 

 

 

Sin Complemento 

No se tienen complementos 

de pago de esa notificación 

 

 

 

Con Complemento Incorrecto 

Se tiene un complemento, 

pero no coincide con los datos 

de la notificación 

 

 

 

Con Complemento Correcto 

Se tiene un complemento de 

pago que coincide con la 

Notificación 

 

 

 
 

Relación mayor al documento  
 

El monto especificado en la 
notificación de pago es mayor 

al monto del ingreso  
 

 

 

 
 

Sin relaciones  
 

La notificación de pago no 
está relacionado a ningún 

documento  
 

 

 

 
 

No aplica complemento  
 

El documento relacionado a la 
notificación de pago no 
requiere complemento  

 

 

 

 
 

Con complemento no 
requerido  

 

El documento relacionado a la 
notificación de pago no 

requiere complemento, sin 
embargo, este fue emitido  

 

 

 

 
 

Relación incompleta  
 

La relación entre la 
notificación y el ingreso está 

incompleta  
 

Y el segundo estatus indica si la notificación está activa  o ha sido cancelada . 
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VER EXPEDIENTE 

Al igual que en la consulta de documentos, podemos ver el expediente de cada una de 

nuestras notificaciones dando clic en el icono de “Ver Expediente” . 

La ventana del expediente aparecerá prácticamente igual que en la consulta de 

documentos: 

 

Nota: En el expediente sólo se mostrarán las notificaciones activas, aquellas que estén 

canceladas no serán incluidas.  

A diferencia del expediente de las facturas, en el de las notificaciones podemos agregar 

comprobantes de Ingreso y Pagos.  

 

Al dar clic en agregar, se enlistarán los documentos disponibles de relación, para agregar 

el documento seleccionamos el icono “ ”. 

 

Nota: También podemos visualizar los documentos relacionados en el caso de los pagos. 
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El portal mostrará el mensaje de que se ha realizado la relación de manera exitosa, o en 

caso de existir diferencias, el portal nos las mostrará y nos preguntará si aún así 

decidimos realizar la relación. 

 

 

EDITAR NOTIFICACIÓN 

Si por alguna razón la notificación contiene datos erróneos y no queremos cancelarla, 

podemos editarla dando clic en el icono “Editar Documento” . 

Aparecerá la siguiente ventana: 

 

Aplicamos los cambios necesarios y al finalizar damos clic en “Guardar”. 

AGREGAR NOTIFICACIÓN 

Para agregar una nueva notificación, basta con hacer clic en “Agregar Documentos” . 

Se mostrará la misma ventana que al editar, por lo que los pasos son los mismos, 

registrar los datos necesarios y dar clic en guardar. 
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CANCELAR NOTIFICACIÓN 

Cuando sea necesario cancelar una notificación, podemos realizarlo desde el portal 

dando clic en el icono “Cancelar” . 

El portal mostrará el siguiente mensaje para confirmar la acción: 

 

También le preguntará si desea enviar la notificación de la cancelación a su proveedor: 

 

Al finalizar, el portal le notificará si todo está correcto: 

 

COMPLEMENTOS FALTANTES 

En este panel se mostrarán los complementos que presenten diferencias con respecto a 

las notificaciones enviadas, esto para tener un mejor control de los documentos, para 

consultarlos aplicamos los filtros correspondientes y realizamos la búsqueda con el icono 

“buscar” . 
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A continuación, se listarán los complementos que presentan diferencias, indicando con los 

colores correspondientes los campos que pudieran no coincidir o presentar duplicidades: 

 

Será cuestión de revisar en que no coinciden ambas partes para determinar si marcamos 

como correcto o incorrecto el complemento. 

Es posible configurar la generación de un reporte de Excel con esta información, el cual 

se enviará vía correo electrónico a las cuentas designadas por un administrador, esto 

mediante una tarea programada configurada previamente. 

Recibiremos un correo con un enlace desde el cual se descargará el reporte: 
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Ejemplo del reporte: 

 

DOCUMENTOS FALTANTES DE PAGO 

En este apartado veremos los documentos que aún no han sido pagados y/o liquidados 

por ambas partes (Emisor y Receptor), para consultarlos, seguimos los mismos pasos que 

con los complementos faltantes: 

 

Al realizar la búsqueda, se enlistarán los registros que presenten inconsistencias, 

resaltados con el color correspondiente: 

- Rojo: Existen diferencias entre la notificación de pago y el complemento. 

- Naranja: Se aplicó una tolerancia entre la notificación de pago y el complemento. 

- Amarillo: Se ha emitido un complemento de pago a una factura con método PUE. 

 

Será cuestión de revisar en que no coinciden ambas partes para determinar si marcamos 

como pagado o no pagado el documento. 

Es posible configurar la generación de un reporte de Excel con esta información, el cual 

se enviará vía correo electrónico a las cuentas designadas por un administrador, esto 

mediante una tarea programada configurada previamente. 
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Recibiremos un correo con un enlace desde el cual se descargará el reporte: 

 

Ejemplo del reporte: 

 

SUBIR DOCUMENTOS 

Si requiere subir un documento al Portal, seleccione el menú Subir Documentos y a 

continuación de lado derecho se cargará el módulo correspondiente en la parte superior 

de la pantalla, de clic en Adjuntar. 

 

Se desplegarán las opciones de Seleccionar archivo, al darle clic se abrirá un explorador 

de archivos, muévase por las carpetas de su equipo y seleccione el PDF que desee subir 

al Portal, siga los mismos pasos para agregar el XML. 
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Nota: El nombre del PDF y del XML deberá de ser exactamente el mismo para que el Portal 

lo procese. Si tiene configurada la opción de Exigir PDF deberá seleccionar los 2 archivos 

para que el Portal le permita subirlo. 

 

Seleccione la Sucursal (si tiene varias) o en caso de contar con una sola dejar el campo 

como está, al finalizar seleccione Subir. 

 

Si todo está correcto, saldrá el siguiente mensaje: 

 

 

Si requiere subir una cantidad considerable de Facturas, seleccione Subir Archivos 

Masivamente, se abrirá una nueva ventana en su navegador, de clic en el botón subir o 

puede a su vez seleccionar todos los documentos de su equipo y arrastrarlos al cuadro 

donde dice “Drag & Drop Files”. 
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Si opto por dar clic en el icono Subir se abrirá un explorador de archivos, busque los 

documentos y con el cursor forme un cuadrado para seleccionar todos los archivos que 

desee Subir, o presione las teclas CTRL+E de su teclado para seleccionar todos los 

archivos de la carpeta, al finalizar de clic en el botón Abrir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se cargarán todos los documentos, podrá ver su proceso en la barra de 

progreso, al terminar la carga se mostrará el icono Done indicando que los documentos 

se subieron correctamente, ya puede cerrar la ventana. 

 

 

SUBIR CERTIFICADO 
Si requiere subir un certificado, seleccione el menú Subir Certificado, a continuación, se 

cargará el módulo en la parte superior del Portal, si no lo visualiza mueva la barra de 

desplazamiento vertical hasta la parte superior del Portal y seguido seleccione el icono 

Subir Certificado . 
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Se abrirá un explorador de archivos, busque el archivo CER y seleccione Abrir. 

 

 

Si todo está correcto, el sistema le notificara con el siguiente mensaje: 

 

 

ADMINISTRACIÓN 

Modulo disponible solo para Administradores, permite cambiar el diseño de la página, 

configurar nuevas empresas, dar de alta y administrar usuarios. 
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CONFIGURACIÓN DE LA APLICACIÓN 

En esta sección, se configurará la parte visual del portal, eligiendo entre;” Tema, banners, 

fondos, etc.”. 

 

 
Para modificar la imagen del formulario Login, desplegamos el menú Login y a 

continuación seleccionamos la imagen de su preferencia. 

  

Hacemos lo mismo para cambiar el Tema General. 
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Para cambiar el fondo de Login, abra el menú Fondo de Login. Si desea cambiar el color 

de Fondo de clic en color de fondo y seleccione el color de su elección. 

 

Si desea una imagen de Fondo en lugar de un color, primero deberá seleccionar la casilla 

situada en seguida de la etiqueta “Imagen de Fondo”, como se muestra en la imagen. 
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A continuación de un clic a la imagen en la parte inferior para desplegar las imágenes 
disponibles, seleccione la de su elección, puede agregar más imágenes en la siguiente 
ruta:  
…\NombrePortal\Imagenes\imgFondo 

 

 
Los formatos pueden ser .JPG, .GIF o .PNG. Siga los mismos pasos si desea modificar el 
Fondo General.  
Puede personalizar el Banner ya sea con una imagen fija o un Slider, esto lo puede 

configurar abriendo el menú Fondo Banner Superior. 
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Si selecciona Movible el banner será un Slide que cargará las imágenes que se 
encuentran en el siguiente directorio:  
...\NombrePortal\Imagenes\imgBannerS  
 
También puede indicar la alineación que tendrán las imágenes en el Slide, puede elegir 

izquierdo, centrado o derecho. 

 

 
Si en cambio elige usar una imagen fija, seleccione la imagen que aparece en la parte 

inferior para desplegar las imágenes disponibles y seleccione la imagen de su elección. 

 

 
Siga los mismos pasos para cambiar el Banner Central. 
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CONFIGURACIÓN DE RECEPTOR/DOCUMENTOS 

Si requiere configurar un receptor y sus documentos asociados, seleccione Config. de 

Receptor/Documentos. 

En este apartado el administrador podrá dar de alta a los receptores y los documentos 

que reciben, si se requiere agregar un nuevo receptor selección el botón Agregar 

Registro “+”, llene el formulario con los datos necesarios y al finalizar de clic en el botón 

Guardar. 
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Al finalizar procederemos a configurar los documentos que se reciben, en el ejemplo 

vemos que ya tenemos un emisor dado de alta. Seleccionamos el icono Documentos 

Asociados para cargar la lista de tipos de documentos. 

 

 
Para agregar un nuevo tipo de documento, seleccione el botón Agregar Registro “+”. 

 

Ingrese los datos necesarios en el formulario, tomando en cuenta que todos los campos 

con * son obligatorios. 
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CONFIGURACION DE USUARIOS 

Si por algún motivo el proveedor no puede darse de alta, el administrador tiene la opción 

de agregar un nuevo proveedor directamente en el Portal, para ello seleccione el menú 

Config. De Usuarios. En la lista de proveedor, de clic en el botón Agregar Registro “+”. 

 

En la nueva ventana ingrese los datos correspondientes al proveedor y al finalizar de clic 

en el botón Guardar. 

 

Nota: Los campos con asterisco (*) son obligatorios. 
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USUARIOS DESACTIVADOS 

En base a una configuración realizada por el administrador del portal, se puede establecer 

a los cuantos días a partir de su último acceso, el usuario pasará a desactivarse y se le 

negará el acceso a éste, con el objetivo de tener un mejor control de los usuarios que 

hacen uso del portal. 

 

En estos casos, el usuario deberá comunicarse con un administrador y este, a su vez, 

reactivará al usuario de manera manual desde la configuración de usuarios: 
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CONFIGURACION DE NOTIFICACIONES DE PAGO 

Este apartado sirve para configurar las tolerancias entre las notificaciones de pago 

generadas y los complementos de pago recibidos, así como la configuración de los 

correos a quienes les llegará una notificación de los complementos faltantes de pago. 

 

 

IMPORTACIÓN 

IMPORTAR PAGOS 

Importar un archivo de Excel y pagar todas las facturas de la tabla, para ello seleccione el 

menú Importación y seguido de la opción Importar pagos, se abrirá un módulo en la parte 

superior de la página, de clic en el icono Abrir “ ”, a continuación, se abrirá un explorador 

de archivos, busque su documento y de clic en Abrir. 
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Al finalizar de clic en el botón Cargar. 

 
 

Nota: El archivo deberá de contener los siguientes campos y guardarlo con extensión 

.XLS 

 

HERRAMIENTAS 

UTILERÍAS 

En este apartado podrá encontrar preguntas frecuentes, el manual del portal y por 

último un validador del SAT.    
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PREGUNTAS FRECUENTES 

Un listado de los errores más comunes con su descripción y solución. 

  

 

MANUALES 

Seleccione el icono Manuales para visualizar el manual correspondiente al tipo de 

usuario, el manual se mostrará en la misma ventana. 
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VALIDADOR DEL SAT 

La aplicación del SAT viene integrada en el Portal, para entrar simplemente seleccione el 

icono Validador del SAT, si sale está ventana seleccione No volver a mostrar y seguido 

de Ejecutar.  

 

En la nueva ventana siga los siguientes pasos: 

1. En el campo Comprobante, hacer clic en el botón Cargar.  
2. Indicar la ruta o directorio en donde se encuentra el archivo XML a validar y 

selecciónelo.  
3. Una vez seleccionado el archivo hacer clic en el botón Abrir. 

 
 
 
 
 

4. En el campo CSD del SAT, debemos de indicar la ruta del archivo .CER del PAC, 
el cual timbro el CFDI.  
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Nota: Está herramienta válida la estructura del XML, Vigencia del Certificado, Certificado 

de Sellos del RFC Emisor y Certificado de Sellos del PAC. 

MENÚ PRINCIPAL 

 

CAMBIAR DE EMPRESA 

Si contamos con los permisos para acceder a más de una empresa desde el portal, 

podemos ingresar a estas, seleccionando el RFC correspondiente y damos clic en . 

 

De esta manera podremos consultar la información de las diferentes empresas sin 

necesidad de volver a iniciar sesión. 

EDITAR NUESTRO PERFIL 

Si desea modificar el Perfil de su usuario, seleccione el icono de Perfil , se abrirá el 

formulario correspondiente, realice las modificaciones requeridas y al finalizar de clic en el 

botón Guardar. 
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Nota: RFC, Razón Social y Usuario NO son editables. 

 

CAMBIAR CONTRASEÑA 

Para cambiar la contraseña puede hacerlo desde el perfil o puede hacerlo seleccionando el 

icono Cambiar Contraseña , indique la contraseña anterior y la nueva contraseña. 

Guarde y le mostrara un mensaje de que ha sido cambiada. 

ACERCA DE  

Para ver la información del proveedor del Sistema, seleccione la opción Acerca de en 

el menú Principal. 

CERRAR LA SESIÓN 

Seleccione la opción Salir  del menú Principal para cerrar sesión. 

 

RECUPERAR CONTRASEÑA  

Seleccione la opción ¿Olvidó su contraseña? En la ventana de Ingreso. 

 
 

Ingrese su usuario y correo con el que se dio de alta. 
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Cuando seleccione el botón de enviar y todo haya funcionado correctamente, se le enviara 

un correo con su nueva contraseña. 

 

Nota: En caso de que no recuerde su correo con el que se dio de alta, requerirá contactarse 

con el administrador del sistema para que le proporcione una nueva contraseña. 


