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Manual portal de
proveedores.

Guia para creacion y consulta de
incidencias.




Creacion de incidencias.

Siga los pasos a continuacidn para crear una incidencia:

Existen varias opciones para levantar un reporte de incidencias, conozca qué elementos debe considerar al hacerlo.

Creacion de incidencia manual.

Dentro del portal y luego de haber ingresado a la informacién de algin negocio, entre al apartado. “Incidencias”

ﬂ De clic en la opcién de "Nueva incidencia.”
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Creacion de incidencia manual.

ﬂ Especifique el tipo de incidencia que corresponde a su solicitud.
- Diferencia en el precio.
- Diferencia en cantidad recibida vs facturada. e
- Diferencia en moneda. L hardisisanin
- Material incorrecto.

- No existe IR. amod,mmw
- Otro.

Crear Incidencia

ar >

Ingrese el UUID en el campo “Numero de documento.”
Se ingresa la orden de compra en el campo “Numero de Orden.”

En caso de contar con un Informe de Recibo se indica en el campo “Numero de
Recibo.”

problema presentado.

En caso de contar con fotografias, o querer agregar las facturas u otros archivos,
se ingresan en “Adjuntar soporte”.
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. .7 . Descripcion
En el apartado de “Descripcién” cologue un comentario que detallando el error o O

Finalmente selecciona el botdn “Guardar” para registrar la incidencia.




Creacion de incidencias.

Creacion de incidencia manual.

m El sistema mostrara una ventana
confirmando el registro de incidencia y
nos permite ir a las incidencias

existentes.

Datos guardados




Creacion de incidencias.

Creacion de incidencia automatica desde la orden de compra.

Creacion de incidencia automatica desde la orden de compra.

Bienvenido a DRAXTON
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Creacion de incidencia automatica al asociar una factura al embarque.

Creacion de incidencia automatica al asociar una factura al embarque.

Al momento de asociar una factura a nuestro embarque el sistema 2 Jd usuario puede seleccionar el boton ”Regr.esar” para
realiza validaciones entre las lineas de d&rdenes de compra corregir los errores de su factura y volver a intentar. O
seleccionadas vs los datos de la Factura asociada. En caso de haber bien, puede seleccionar el boton “Crear Incidencia”
alguna diferencia en los montos el sistema mostrard un mensaje de para ir a la forma de captura con los datos del error
error con el detalle. autocompletados.

B El sistema generara la incidencia de forma
automatica y redirigira al usuario a un listado de
donde podra validar la creacion de su incidencia

Validacién incorrecta

Administracion de incidencia: 06-08-2021 - 05-10-2021 & Q Buscar
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2021-001144 | OPEN L

@ Ver detalle ) | 2021-001141 | OPEN




Consulta de incidencias.

Siga los pasos a continuacidn para consultar una incidencia:

Ingrese al apartado de incidencias, a continuacidon se desplegara el listado con todas las incidencias generadas, en el listado
encontrara el folio, tipo, fecha de creacion, cierre, estatus y descripcion mostrando las siguientes opciones:

Q El filtro de fecha establece el rango de tiempo en el que realizaremos la busqueda de incidencias

GArriba de la tabla existe una opcién para descargar el listado de incidencias a un archivo de Excel en caso de
requerirlo

G Al seleccionar el botén “Ver Detalle” nos lleva a una ventana donde podra ver la informacion de cada incidencia

Administracion de incidencias Q s e USCa
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Detalle de incidencia.

Dentro del detalle de la incidencia podremos observar la informacion de la siguiente manera:

ﬂ En el botdon “Agregar comentario” puede cargar mas informacidn o evidencia que apoye con la comprension y resolucion de la incidencia

< Ver Incidencias
ORAXTON.
Detalle de incidencia: 2021-001150

Nomero de 2021-001150 Unidad

incidente operativa
Proveedor = . u RFC
Tipo de incidente Diferencia en cantidad recibida vs cantidad facturada Fecha de
creacién
Fecha de cierre Estatus OPEN
Descripcién uuD
Nomero de orden Nomero de
recibo
Asignado
o a
Fecha de creacion Descripcion
Q 8 Qa
05/10/2021
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Agregar comentario a incidencia.

n En esta seccidon “Descripcidn” puede agregar mas informacion que apoye a la comprension y resolucién de la incidencia.
n Adicionalmente, se puede adjuntar un archivo de referencia en la opcién “Seleccionar archivo”

B Una vez capturados los comentarios y adjuntado los archivos, se selecciona el botdn “Guardar” para registrar la informacién y regresar a la
pantalla de incidencias

< Regresar

Agregar comentario a incidencia 2021-001150

9 Descripeidn

cormentarios para complementar eldetzlle

G Adjuntar soporte

Seleccionar archivo | Archivo Prueba.txt

B Guardar



