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Agenda 

• Bienvenidos a su capacitación Gestión de Pedidos de 

compra para los proveedores 

 

• Durante esta capacitación les explicaremos: 

− el flujo del trabajo de Order Management 

− como conectarse al portal por primera vez 

− como visualizar los pedidos 

− acceder y confirmar los pedidos  

− responder a cambios de pedidos 

− rechazar pedidos  
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PROVEEDOR 
COMPRADOR 

ERP 

 Buscar catalogo 

 Transferir al carrito 

de compras  

 Aprobación 

 La creación de 

pedidos 

 

SRM 

Hubwoo 

Orden de Compra/Pedido 

Respuesta de pedido  

Cambio de pedido 

Facturación 

Aviso de envío de mercancías  

Rechazado Cancelado 

El flujo de documento 
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Como conectarse al portal por primera vez 

4 
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Inicio 

• Van a recibir un correo electrónico por parte de 

customercare@hubwoo.com el cual va a contener su 

nombre de usuario (User name) y una contraseña 

temporaria (Password).   

• Asegúrese de que esté conectado al internet, haga clic en 

el enlace que se le ha proporcionado en el correo 

electrónico, o conéctese en https://portal.hubwoo.com .  

https://portal.hubwoo.com/
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Tipo de alerta 

El receptor de la orden 

El que emite la orden 

El número de la orden 

El código de cuenta 

Enlace para ver detalles del documento 

Correo de notificación 
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La pagina de inicio. 

• Cuando uno se conecta por primera vez, automáticamente el 

sistema le va a pedir de cambiar la contraseña temporaria.  

• Después de su primera conexión, cada vez que se conecte usted 

vera la página inicial. 

• Para poder visualizar, emplear, modificar o rechazar una orden; 

en primer lugar se debe de acceder a Pedidos. Para ello se 

necesita solamente hacer clic en Pedidos en la barra azul. 
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Carpetas 

• Acceda a la carpeta correspondiente al aviso 

recibido en el correo electrónico: 
» Nuevo 

» Aceptado 

» Aceptado con Cambios 

» Rechazado 

» En proceso 
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La búsqueda avanzada 

• La Búsqueda Avanzada nos permite localizar pedidos empleando 

diversas fuentes de información tales como por ejemplo: 

• Número de pedido 

• Estado del pedido 

• Código de cuenta 

• Nombre del comprador 
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Como visualizar los pedidos 
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Los pedidos se pueden descargar en dos formatos: PDF o XML. 

Sea cual sea el formato escogido podrán guardarlos o 

imprimirlos. 

Buscando y visualizando los pedidos 

Descargar el 

Archivo PDF 

Ver los documentos 

relacionados  Abrir Pedido 
Descargar el 

Archivo XML 
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Visualizando  los pedidos 

• Si lo desean pueden también visualizar las órdenes de compras 

haciendo clic en el Icono Abrir Pedido localizado en la columna 

Acción.  

• De este modo podrán visualizar de una manera detallada la 

orden de compra; en la parte superior podemos ver los detalles 

del comprador y en la parte inferior podemos ver las líneas de 

pedidos. 
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Visualizando los pedidos 

• Van a poder revisar línea a línea el pedido.  

• Las Fechas, las Cantidades y los Precios. 

• Lo único que pueden hacer es aceptar o rechazar los 

pedidos. 
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Acceder y confirmar los Pedidos 

14 
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Único campo obligatorio 

• Una vez que usted ha revisado los detalles del pedido, va 

a enviar una confirmación de aceptación. Para ello debe 

de agregar el Número de referencia del Proveedor (Único 

campo obligatorio). 

• El Número de referencia del Proveedor puede ser lo que 

usted desee. Por ejemplo: Numero de pedido, fecha, 

orden de trabajo puede ser lo que usted desee con 

convengan con su comprador. 

Único campo Obligatorio 

su numero de referencia 
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Guardar y enviar 

• Recuerde de siempre guardar y enviar para que la 

respuesta del pedido sea enviado a su comprador. 

 

Guardar y Enviar Aquí. 
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Responder a Cambios de Pedidos 

17 
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Pedido Modificado 

• Cuando su comprador ha efectuado un cambio en el 

pedido, vamos a poder localizarlo fácilmente.  

 1. Haga clic en la 

pestaña  

2. Haga clic en la carpeta 

Cambio de Pedidos 
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Pedido Modificado 

• Va a aparecer todos los pedidos que han sido cambiados.  

• Haga clic en el icono “Editar el Cambio de Pedido” 

3. Haga clic en el icono 

Editar el cambio de pedido 
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Pedido Modificado 

• Cambios en los pedidos 

• Asegúrese que su comprador acepta(contrato) cambios 

de: 

– Fecha,  

– Cantidad o 

– Precio 

• El ejemplo a continuación es un cambio de orden enviado 

por el comprador. 

El Rojo indica que hay 

cambio 

Indica donde esta el 

cambio. 
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• Rojo con raya: Indica que la linea ha sido eliminada 

Pedido Modificado 

• Otros Colores indican: 

– Verde: Esa línea no tuvo cambios 

– Amarillo: Línea agregada. 

– Red: Línea con cambio 
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Rechazar Pedidos 

22 
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Recuerden que este proceso puede ser revertido. 

Haga clic en Rechazar 

Rechazando un pedido primera técnica 

• Para rechazar un pedido por completo haga clic en el 

botón rechazar en la parte superior del pedido 

– No olvide de efectuar una Nota explicando la razón de su rechazo. 
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Haga clic en Rechazar Línea 

Recuerden que este proceso puede ser revertido. 

Rechazando un pedido segunda técnica 

• Para rechazar por línea, haga clic en el botón rechazar en 

la columna Acción. 

• No olvide de efectuar una Nota explicando la razón de su 

rechazo. 
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Las Notas 

• Puede emplear las notas cuando usted necesita 

comunicarse con su comprador, por ejemplo: Hora de 

llegada del camión, nombre del chofer, solicitud de 

cambio de fecha… 

 

• Sobretodo no olvide de agregar una nota para explicar la 

razón de la rechaza de una orden. 
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Los documentos relacionados 

26 



© 2014 Hubwoo. All rights reserved. | www.hubwoo.com 27 

Soporte Técnico 

 

– Llame : 

– Contacte el soporte técnico de Hubwoo : 

 
•  +1 866 446 8203 – Llamada a los EE UU 

Gratuitamente 

 

• Escriba : 

–  O envíe un correo electrónico al Soporte 
Técnico:  

• customercare@hubwoo.com 

 

 


