Portal de Proveedores
Carso (Rol Proveedor)



2 Acceso al Portal

2.1 Inicio de sesidn

Para acceder al Portal de Proveedores, el usuario debe contar previamente con una cuenta creada por un
usuario con rol Administrador. Una vez creada la cuenta, el sistema enviard automaticamente un correo
electréonico a la direcciéon registrada, con las instrucciones para activar la cuenta y establecer una

contraseia segura.
Correo de activacion
El usuario recibird un correo con las siguientes caracteristicas:

Aqui debo registrar la captura de pantalla del correo que se recibe.

Importante: El enlace de activacion es personal e intransferible. No compartas este correo ni el enlace
con otras personas.

Al seleccionar Configurar contrasena, el sistema dirigird al usuario a la pantalla correspondiente para
establecer su contrasefia y completar la activacién de la cuenta.

Pantalla del correo recibido (referencia):
Aqui debo registrar la captura de pantalla del correo de activacion.

En la pantalla de inicio de sesién deberd proporcionar las credenciales asociadas a su cuenta:

¢ Nombre de usuario
e Contrasena

Una vez ingresadas las credenciales, debera iniciar sesién para acceder al sistema.

Bienvenido de nuevo

USUARIO

pruebas@tralix.com

COMTRASERA Obidi #i

<] Ingresar al Portal

Al ingresar correctamente, el sistema mostrard la pantalla inicial correspondiente al rol asignado al



usuario.

2.2 Recuperacion de contrasena

En caso de que el usuario no recuerde su contrasefa, podrd solicitar su recuperaciéon desde la pantalla de
inicio de sesion.

Pasos para recuperar la contrasefa

1. En la pantalla de inicio de sesién, seleccionar la opcién: ;Olvidé su contrasena?

Bienvenido de nuevo

Ingresa tus credenciales para acceder al portal de
control documental.

USUARIO

£ pruebas@tralix.com

B eesess \

=) Ingresar al Portal

2. El sistema mostrard la pantalla para solicitar el restablecimiento de contrasefa.
3. Ingresar el correo electrénico asociado a la cuenta.
4. Seleccionar el botén Enviar enlace de recuperacion.

o

¢Olvid6 su contraseia?

Ingresa el correo asociado a su cuenta y te enviaremos
un enlace para restablecer su contrasefa.

CORREO ELECTRONICO

~

1 pruebas@tralix.com

</ Enviar enlace de recuperacién

b de sesion

@ Elenlace tiene una vigencia de 30 minutos. Si no
recibe el correo, revise su carpeta de spam.

Nota: Durante el proceso de recuperacion, el usuario también podra seleccionar Volver al
inicio de sesidn para regresar a la pantalla anterior sin realizar cambios.

5. Una vez que el usuario haya registrado su correo y seleccionado Enviar enlace de recuperacion, el
sistema mostrard una pantalla de confirmacidon con el siguiente mensaje. En esta pantalla estard
disponible el botén = Ir al inicio de sesidn, que permite regresar a la pantalla de acceso.



v

Revisa tu correo

) Ir al inicio defgesion

6. El sistema enviara al correo registrado un enlace con las instrucciones para restablecer la contrasefa.
Es importante mencionar que el enlace de recuperacién tiene una vigencia de 30 minutos.
7. Revisar el correo electrénico recibido y seguir las instrucciones para establecer una nueva contrasefa.

Control

SEGURIDAD DE LA CUENTA

Restablecer contraseia

Hola,

Hemos recibido una solicitud para restablecer |la contrasefia de tu cuenta. A
continuacién, te mostramos el usuario asociado a esta solicitud:

USUARIO DE ACCESO

pruebas@tralix.com

Haz clic en el siguiente botén para configurar una nueva contrasefia. Este
enlace es temporal y expirara por motivos de seguridad.

Restablecer mi contrasefia —

Si el botén no funciona, copia y pega este enlace en tu navegador:

JhbGeiOiJIUzZUxMiJ9.eyJzdWIiOiJhbn
RvbmivLmdhY2h1em3AdHJhbGILMNvbSIsImihdCI6MTcSMTIXNDMSNywiZXhwljox
NzkxMzAwNzk3fQ.oFFTOMFEBIBSCBI2rqQS4FyxIUKIGYsbuGtidsJofullwnzTwealF
DTz4YmrL59GFg.JzyjxkXLzhnpUW09319Q

(D Nota de seguridad:
Si no solicitaste este cambio o no reconaces esta accién, puedes ignorar
este correo de forma segura. Tu contrasefa actual no cambiaré.

Este es un mensaje automatico. Por favor, no respondas a este comeo

8. Una vez restablecida la contrasefia, regresar a la pantalla de inicio de sesién e ingresar nuevamente al
Portal para comprobar que el acceso se realiza correctamente.

Consideraciones

e El correo ingresado debe estar asociado a una cuenta registrada en el Portal.
e El enlace enviado para restablecer la contrasefia tiene una vigencia de 30 minutos.
e Si el correo no se encuentra en la bandeja de entrada, se recomienda revisar la carpeta de Spam o

Correo no deseado.
e Después de restablecer la contrasefia, es necesario iniciar sesién nuevamente para verificar el acceso al

sistema.

2.3 Pantalla inicial

Después de iniciar sesién correctamente, el sistema muestra el Dashboard o pantalla inicial del Portal de



Proveedores.

La informacién y las funcionalidades disponibles en el Dashboard dependeradn del rol y los permisos
asignados al usuario.

De acuerdo con el rol, el sistema mostrard la informacién, indicadores, accesos y opciones correspondientes a
las actividades que el usuario tenga autorizadas.

Los roles contemplados en el Portal son:

e Revisor
e Proveedor
e Administrador

La descripcién detallada de cada rol, asi como las funcionalidades y permisos disponibles, se documentara en
las secciones correspondientes de este manual.
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