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1 Acerca de este manual  

Este manual proporciona información sobre la administración de la empresa y los usuarios para 
nuevos proveedores.  

Su cliente utiliza SupplyOn para intercambiar electrónicamente documentos relacionados con 
P2P. Se le han concedido roles de administrador de la empresa y de usuarios para su empresa.  

En principio, le aconsejamos que cree al menos un administrador de empresa más en su empresa 
y que comparta este documento con él o ella, para que la empresa tenga más flexibilidad a la 
hora de mantener a sus usuarios. También evitará problemas en caso de que usted asuma otras 
responsabilidades en el futuro. 

1.1 Abreviaturas 

Abreviatura Significado 

ASN Aviso de envío avanzado  

CG Consorcio 

CP Punto de control  

LE Entidad legal 

P2P Compra a pago 

SSO Inicio de sesión único 
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2 Cómo acceder a SupplyOn 

Para trabajar en SupplyOn, necesita un ID de usuario y una contraseña. El equipo de asistencia 
técnica de SupplyOn ya los habrá creado y se los habrá comunicado. Para crear cuentas 
adicionales, inicie sesión en SupplyOn:  

1. Abra un navegador de Internet e inicie sesión en SupplyOn. 

 

Figura: Página de inicio de SupplyOn con el botón de inicio de sesión 

Puede que vea la pantalla del panel de control con diferentes secciones. Eso dependerá de los 
roles originalmente asignados. 

 

Figura: Pantalla de inicio con panel de control y secciones relacionadas  con los roles de usuario más 
notificaciones 
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2.1 Cómo cambiar mi cuenta de usuario 

Le aconsejamos que compruebe sus ajustes de cuenta primero y que los cambie en caso 
necesario antes de crear nuevos usuarios.  

De esta forma sabrá inmediatamente qué buscar al crear nuevas cuentas de usuario. 

2. Mueva el ratón sobre Administración. 

3. Seleccione la entrada Mi usuario.  

 

Figura: Administración con entradas de menú desplegable para los administradores de la empresa 

Se mostrarán sus datos maestros de usuario. 

 

Figura: Mi usuario: mis datos maestros  
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Tiene la posibilidad de seleccionar un idioma entre 16 idiomas diferentes. 

4. Haga clic en el menú desplegable situado junto a Idioma para seleccionar el idioma 
deseado. 

 

Figura: Mi usuario: mis datos maestros con selección desplegable de idiomas 
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También le recomendamos que seleccione la zona horaria en la que vive. Esta entrada 
resulta pertinente para mostrar la información de estado y las marcas de hora en su zona 
horaria.   

5. Asegúrese de Guardar sus entradas. 

 

Figura: Mi usuario: mis datos maestros con selección desplegable de zonas horarias 
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3 Cómo crear un nuevo usuario y asignarle una o 
varias áreas de responsabilidad 

Para permitir que todos sus compañeros trabajen con las aplicaciones de SupplyOn, debe crear 
usuarios y definir sus roles, lo que se conoce como áreas de responsabilidad.  

Para acceder a una guía rápida, puede ver el vídeo sobre cómo crear un usuario en la Biblioteca 
de medios. Inicie el vídeo Standard user administration (Administración estándar de usuarios). 

Tras iniciar sesión en SupplyOn, accederá a la página de inicio de SupplyOn con las secciones 
del panel de control y las últimas notificaciones. 

 

Figura: Pantalla de inicio con panel de control y secciones relacionadas con los roles de usuario más 
notificaciones 

1. Mueva el ratón sobre Administración. 

2. Seleccione la entrada Administración de usuarios.  

 

Figura: Pantalla de inicio con el menú desplegable Administración 
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3. Haga clic en + Crear usuario  

En este ejemplo puede ver los usuarios creados. En este caso la lista está vacía. 

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn con vista general de los usuarios ya creados  

Los campos obligatorios se marcan con un asterisco (*). 

4. Rellene los campos obligatorios. 

5. Desplácese hacia abajo. 

 

Figura: La pantalla Crear usuario con la primera parte de los campos obligatorios  
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Si hace clic en el campo Contraseña, se mostrarán las reglas asociadas a las contraseñas para 
ayudarle a definir una. 

 

Figura: La pantalla Crear usuario con la segunda parte de los campos obligatorios y las reglas para la 
contraseña 

6. Continúe con los campos obligatorios. 

7. Defina el área o áreas de responsabilidad.  

 

Dependiendo de la tarea que tenga que asumir la persona, marque el área correspondiente. A 
continuación se enumeran las tareas pertinentes seleccionadas, así como el área respectiva de 
responsabilidad: 

✓ Para asignar un segundo administrador de empresa, marque Administración de la empresa. 

✓ Para trabajar con órdenes de compra y crear facturas, marque Gestión de pedidos, procesos 
financieros.  

✓ Para recuperar documentos de cliente proporcionados, marque Ventas. 

✓ Para crear avisos de envío avanzados (ASN), marque Envío, recepción de mercancías, 
gestión de almacenes.  

✓ Para configurar y editar datos maestros para logística, marque Supply Chain Administration. 
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8. Para este ejemplo, seleccione Gestión de pedidos, procesos... 

9. Para obtener más detalles de cada área, haga clic en Información adicional.  

10. Confirme sus entradas haciendo clic en Guardar y cerrar. 

 

Figura: La pantalla Crear usuario con la segunda parte de los campos obligatorios y el área o áreas de 
responsabilidad 
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3.1 Cómo copiar un usuario  

Supongamos que ha creado un usuario y que necesita añadir el siguiente usuario del mismo 
departamento y con las mismas áreas de responsabilidad. Dispone de una forma rápida de copiar 
usuarios.  

11. Seleccione el usuario que desea copiar y abra el menú desplegable situado junto a Más.  

12. Haga clic en Copiar. 

13. Cambie los detalles de contacto y Guarde el nuevo usuario. 

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn con menú desplegable para Más en un usuario creado 
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4 Cómo trabajar en el modo avanzado 

La aplicación de SupplyOn le ayuda a crear usuarios de forma rápida y sencilla, como se explica 
en el capítulo anterior. Sin embargo, puede que necesite realizar ajustes no disponibles en el 
modo estándar, por ejemplo, cambiar un ID de usuario, desbloquear un usuario o gestionar roles 
para diferentes ubicaciones. Para ello, abra la Administración de usuarios avanzada.  

Para acceder a una guía rápida, puede ver el vídeo sobre el modo avanzado en la Biblioteca de 
medios. Inicie el vídeo Standard user administration for advanced users (Administración 
estándar de usuarios para usuarios avanzados). 

 

En Administración de usuarios,  

1. haga clic en los tres puntos antes de Más 

2. y seleccione Administración de usuarios avanzada 

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn  con menú ampliado en Más  

3. Haga clic en la pestaña Cuenta de usuario.  

Se mostrarán todos los usuarios creados. Puede realizar cambios mediante los botones situados 
en la parte inferior o abrir el menú desplegable situado junto a un usuario.  

 

Figura: Vista de la Administración de usuarios de My SupplyOn. Cuenta de usuario con el menú de acción 
dentro de una cuenta 

https://service.supplyon.com/ml/
https://service.supplyon.com/ml/
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Nota: Si un usuario le pide que cambie su ID de usuario (nombre de usuario), utilice esta ruta 
para modificarlo seleccionando Modificar id. de usuario. 

4.1 Cómo asignar roles a diferentes ubicaciones en su empresa 

Si su empresa se estructura en forma de corporación como se describe aquí, debe utilizar el modo 
avanzado para definir roles relacionados con cada ubicación.  

Se abre el modo avanzado.  

4. Haga clic en el ID de usuario pertinente.  

 

Figura: Vista de la Administración de usuarios de My SupplyOn. Cuenta de usuario con el menú de acción 
dentro de una cuenta 

5. Abra la pestaña Mis áreas de responsabilidad.  

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn. Cuentas de usuario con los datos maestros de la 
cuenta usada 
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Todos los roles disponibles se agrupan en áreas de responsabilidad.  

6. Abra un grupo con un clic en Desplegar. 

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn. Con la vista de roles agrupados 

Para los proveedores que ya trabajan con SupplyOn, el aspecto de la pantalla será ligeramente 
diferente. Puede decidir si desea ver los roles agrupados por responsabilidad o no. 

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn. Con la vista de roles / se utiliza un proveedor diferente 
para esto.  
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Para asignar un rol a varias ubicaciones a la vez, abra un área de responsabilidad que sea 
obligatoria.  

7. Haga clic en Desplegar para  

8. seleccionar el rol requerido marcando la casilla situada delante del rol.  

9. Haga clic en Mostrar empresa y seleccione todas las empresas pertinentes (es decir, 
Entidades legales). 

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn. Cuenta de usuario con el menú de acción dentro de 
una cuenta 

Nota: Esto garantiza que el usuario pueda trabajar con una cuenta (SSO) para las diferentes 
ubicaciones.  

10. Guarde sus ajustes. 

 

Figura: Administración de usuarios de My SupplyOn. Cuenta de usuario con el botón Guardar. 
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5 Breve introducción a la estructura corporativa en 
SupplyOn 

Durante el proceso de registro, su cliente definió la estructura de la empresa en función de los 
datos maestros disponibles. El número de entidades de la organización como se describe a 
continuación puede variar en función del proveedor. 

Cada empresa se estructura en:  

- Corporación - Consorcio (CG) 
o Subsidiaria nacional - Entidad legal (LE) 

▪ Ubicación o ubicaciones dentro de un país - Punto de control (CP) 
 

El enlace o enlaces de red garantizan que los mensajes (p. ej., demandas o cambios de orden de 
compra) se envían de los CP del cliente a los CP de proveedor correctos y viceversa para ASN, 
facturas, etc. 

  

Figura: Vista interna de SupplyOn de la estructura de la empresa con NWL   
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6 Cómo establecer datos maestros una vez en los 
ajustes de logística 

Dependiendo de los procesos que use en su empresa, podrá configurar diferentes tipos de datos 
maestros como un administrador de empresa. En este capítulo se describen las dos entradas 
pertinentes y útiles dentro del proceso P2P digital. 

Para definir la creación automática del número ASN y las etiquetas de paquete, que facilitarán el 
trabajo diario dentro de los ASN para sus compañeros, siga estos pasos:  

Inicie sesión en SupplyOn.  

1. Abra el menú Administración. 

2. Seleccione la entrada Datos log. de la empresa.  

 

 

Figura: Administración de My SupplyOn con menú desplegable 

Se muestra la estructura de la empresa como se explica aquí. Si tiene varias entidades legales en 
su corporación, seleccione primero el país. Para ello: 

3. Haga clic en el icono de Punto de control de la LE (Entidad legal). 

 

Figura: Spin con la estructura de la empresa para el Consorcio y las Entidades legales 
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4. A continuación, seleccione el Punto de control para el que desea para crear la entrada. 

 

Figura: Spin dentro de una Entidad legal y lista de Puntos de control 

5. Haga clic en Modificar detalles y desplácese hacia abajo.  

 

Figura: Spin en Detalles del Punto de control seleccionado 

6. En el área Otros datos de logística, marque las casillas adecuadas e introduzca el 
número inicial que elija. 

7. Guarde sus entradas.  

 

Figura: Spin en Detalles para Otros datos de logística del Punto de control seleccionado   



Error! Use the Home tab to apply Überschrift 1 to the text that you want to appear here. 

Octubre de 2021  20 

7 Cómo aplicar notificaciones de correo electrónico a 
sus necesidades 

¿Reciben sus compañeros un correo electrónico para cada mensaje de logística? Los ajustes 
pueden cambiarse por punto de control y usuario de la siguiente manera: 

Abra los detalles de un punto de control como se describe aquí. 

1. Abra la pestaña Desbloquear usuario. 

2. Haga clic en Modificar detalles.   

 

Figura: Spin en la Lista de las asignaciones de usuarios del Punto de control seleccionado.  

3. Abra el menú desplegable para el usuario pertinente dentro de Notificación a nivel de 
mensaje 

4. Seleccione el usuario y el nivel de mensaje requeridos, y guarde sus cambios. 

 

Figura: Spin en la Lista de las asignaciones de usuarios del Punto de control seleccionado.  

✓ Ninguna notificación: el usuario respectivo no recibirá una notificación de correo electrónico 
aunque lleguen nuevos mensajes. 

✓ Notificación única: el usuario respectivo será informado una vez por correo electrónico del 
primer mensaje entrante que reciba. No recibirá más mensajes de correo electrónico sobre 
mensajes adicionales hasta que acceda a SupplyOn. 

✓ Notificación a nivel de mensaje: el usuario respectivo será informado por correo electrónico 
en cuanto reciba un nuevo mensaje. 

 

 

 

 



Error! Use the Home tab to apply Überschrift 1 to the text that you want to appear here. 

Octubre de 2021  21 
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8 Roles y derechos  

Este capítulo muestra qué roles necesita como administrador de una empresa. Si usa SupplyOn 
por primera vez, puede que ya tenga todos los roles relacionados.  

Si necesita asumir la tarea, encontrará una lista con los roles pertinentes necesarios. 

✓ CompanyAdmin: permite crear y mantener usuarios, así como gestionar datos de la empresa 
en el directorio empresarial. 

✓ ControlPointAdmin: necesario para introducir datos maestros en el nivel de CP como se 
describe aquí. 

✓ CorporateGroupMasterDataAdmin: permite crear grupos de usuarios.  

 

 

Figura: Mi usuario con una vista de mis roles dentro del área de Administración de la empresa  

✓ UMAdmin: permite crear y mantener usuarios. 

✓ UMCompanyConfig: necesario para la administración de usuarios en toda la empresa como 
se describe aquí. 

✓ UMEditUserProfiles: necesario para cambiar datos maestros de usuarios y sustitutos.  

✓ UMTeamAdmin: necesario en caso de que desee definir grupos de usuarios.  

 

 

Figura: Mi usuario con una vista de mis roles dentro del área de Administración de usuarios.  

 

 

 


