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PORTAL DE PROVEEDORES

Te invitamos a conocer las novedades de nuestro
Renovado portal, el cual optimizara tus tiempos y
mejorara nuestro flujo de comunicacion.
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1. Introduccion

“Buscando mejorar el trabajo conjunto con nuestros proveedores, los cuales son un grupo de interés muy importante
para la compaiia, pondremos a disposicién un Portal de Proveedores”

En éste Portal, encontraras:

v’ Visualizacién de ingresos de materiales o servicios aceptados por Empresas Carozzi S.A., disponible para ser
facturados.

Devoluciones de materiales, pendientes de acreditar.

Obtencion de Numero de Atencidon (Proforma) como modelo para la emisién de tu factura o nota de crédito.
Consulta de documentos y pagos emitidos.

Datos comerciales de tu empresa, recepcionados e ingresados en nuestra base de datos.

Ingresa tu consulta, como otra via de comunicacion con nuestros ejecutivos.

NN NN

Opcidn de consultas de ingresos y recepciones de granos, agricultores y sus analisis.
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2. Objetivos del Portal :

v Optimizar y mejorar el proceso de facturacién para nuestros proveedores:
- Optimizar nuestro proceso de registro de facturas

- Mejorar la relacién con nuestros proveedores, incluyendo otro canal de comunicacion,
autogestion dentro de él

- Generar oportunamente los pagos

- Este Portal, esta confeccionado en multiplataforma,
teniendo hoy una versién mavil con las mismas
funcionalidades que visualizas al ingresar por un
dispositivo estacional.
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3. Conceptos a recordar

ECSA. Abreviacidon de Empresas Carozzi S.A.

Cédigo de Acreedor. Numero interno que nuestro sistema asigna a tu RUT, el cual es informado cuando inicias relacién comercial
con ECSA y en cada orden de compra.

Orden de Compra (OC). Documento oficial que emite ECSA para sus proveedores formalizando una compra de materiales o servicios,
estableciendo precio y cantidad.

Recepcidn de materiales. Corresponde al ingreso en nuestro sistema del material entregado por ustedes en nuestras bodegas, el
cual se pone a tu disposicion en este Portal para obtener Numero de Atencidn y luego emitir factura. (esto lo puedes ver en la opcidn
“Ingresos por facturar”).

Hoja de Entrada de Servicio (HES). Corresponde al ingreso en nuestro sistema del servicio entregado a nuestra empresa, el cual se
pone a tu disposicion en este Portal para obtener Numero de Atencion y luego emitir factura. (esto lo puedes ver en la opcidn
“Ingresos por facturar”).

Devoluciones de Material. Corresponde a devoluciones de materiales a nuestros proveedores, accidon que es ingresada en nuestro
sistema y que se pone a tu disposicidn en este Portal para obtener Numero de atencién y luego emitir nota de crédito. (Devoluciones
por acreditar).

Numero de atencién. NuUmero correlativo que asigna el Portal de proveedores, una vez que marcas las recepciones de material o
servicio que necesitas facturar. Este portal arroja un formato proforma con los datos necesarios como modelo para emitir tu factura.

DTE Siglas de Documento Tributario Electrénico, lldmese factura, nota de crédito o nota de débito.
XML Formato exigido por el Sll, en que deben ser enviados los DTE.

Campo 801y 802 del XML. El XML esta conformado por una serie de campos con codigos definidos. El campo 801 corresponde a la
Orden de Compra, en donde debe ser digitado este dato, y el campo 802 correspondiente a “Nota de pedido” la utilizamos para que
nuestros proveedores ingresen el nimero de Numero de Atencién obtenido en el Portal de Proveedores.
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4. Proceso del Negocio

Acceso

[} 1
| Ingreso al portal de !
i proveedores para |
| |
[} 1
[} 1
[} 1

|

nicio Relacion Se genera orden — . Noo::ene_r’
Comercial. de compra que es Recepf:ton Maten.a!/ ______ ol
enviada al I-}ceptacuon de St:erwcnos,
proveedor. ingresada a el sistema.
Portal de Proveedores.
IF """"""""" 1
. ! Correo i
Transferencia | | confirmacion | % .

Electronica | =~

: e

BN C
— o \%Q,/
ey
DTE recepcionado Envio del DTE a casilla
. electronicamente, y el electronica Se emite DTE indicando el
ago sistema validara e ingresara Carozzi_dte@paperless.cl N° de Atencion en campo
en forma automatica. 802 del XML.
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Ingresemos al portal
Conozcamos las
funcionalidades

Haz clic aqui para
ver video
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https://youtu.be/tCHDQMAhci4

5. Ingreso al Portal

El portal de Proveedores se encuentra ubicado dentro de la pagina web de Carozzi www.carozzi.cl,

busca en la parte superior, posiciénate sobre “Proveedores” y haz un clic.
< C & oz ] * * %
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HAY UN NUEVO COMPARTIR

Compartir lo que somos
con quienes mas
lo necesitan

IZ carozzi iCONOCE PRONTO NUESTRO
NUEVO PORTAL PROVEEDORES!

Renovado para optimizar tus tiempos y
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6. Ingreso de Usuarioy Contrasena

Ingresa los datos de tu empresa para acceder:

- Rut empresa «;9)2%

- Usuario 1{ )8
- Contrasena JUNT

Si es primera vez que ingresas al Portal, digita el Rut de tu empresay presiona el botén registrar,
donde puede ocurrir dos casos:

Acceso

1ro. Que no tengas correo asociado en nuestras bases de datos, para lo cual deberds enviar correo a

atencionproveedores@Carozzi.cl, indicando el Rut de tu empresa, nombre y correo de usuario que
administrara el Portal.

2do. Que si tengas correo asociado, en donde el sistema te enviara correo para digitar clave de acceso
nueva, el usuario administrador por defecto sera admin.

Contrasenia

Si olvidaste tu clave de acceso deberas indicar Rut y Usuario, luego presiona botén “Recuperar
Contrasefia”, y se enviara un mail automaticamente al correo inscrito para que puedas crear una nueva

Si aun asi no puedes acceder, escribenos a atencionproveedores@Carozzi.cl Registrar Recuperar Contrasefia
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7.  “Inicio”

Una vez que accediste al portal, nos encontramos con el menu principal en donde podremos ingresar a su funcionalidad en
la parte superior de la pagina, y también de los iconos visibles en la parte inferior de la pagina como acceso directo .

Para ingresar a cada opcion, solo debes hacer clic en los iconos visibles.

Ademads podras observar en el costado izquierdo de la pagina, la Razdn social del proveedor, y en el costado derecho el

usuario conectado.

NUMERODEATENCION Y CUENTACORRENTE WV ADMIMISTRACION ¥

f 520 o

Obtener N° Atencién Administracién de nUmero de Consulta Documentos
: 3 i atencién ¢ . &

Datos comerciales de proveedor Administrador de usuarios Ingrese su consulta
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8.

“Numero de Atencion”

En esta opcidn del menu tenemos dos link de acceso que son “Obtener Numero de
Atencion” y “ Administracion de Numero de Atencidn”. Veremos cada uno por separado.

N

Obtener N® Atencidn

a)

“Obtener Numero de Atencion”

Empresa: FROVEEDOR PRUEBAS

correctamente.
Una vez dentro te muestra los filtros que deberas seleccionar para efectuar la busqueda.

Obtener N° Atencién

En esta opcidn podras buscar tus ingresos de mercaderias o materiales y servicios aceptados para
obtener nimero de atencidn (proforma) como modelo para posteriormente poder facturar

Usuario Intermo: admin

(2]
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Veamos a continuacion los filtros que debes seleccionar para tomar numero de atencidn:

1ro. “Seleccionar el Tipo de Movimiento”

- Ingresos por Facturar. Aqui encontraras los ingresos de materiales entregados, y los servicios
aceptados, disponibles para facturar.

- Devoluciones por Acreditar. Aqui encontraras las Devoluciones de mercaderias efectuadas, y que no
tienes acreditadas.
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2do.

busqueda:

- Orden de compra.
- HES.

- Rango de fecha.

“Seleccionar tipo de busqueda”, aqui
tenemos tres opciones para realizar la

Si escoges las opciones de busqueda por “Orden de Compra” o por “HES”,
puedes ingresar una o mas OC o HES para efectuar la busqueda desplazando la
esquina derecha de los recuadros, la permanencias de informacion que muestra
el portal serd de 90 dias desde la fecha de ingreso o aceptacion de la HES.

En la opcidn por “Orden de Compra” podras buscar los ingresos de materiales
efectuados o HES aceptadas de esa o esas OC que estén con los procesos
completos y dentro del plazo definido de dias que estara disponible para que
este muestre informacioén.

En la opcidn por “HES”, es sélo para los proveedores que nos prestan servicios,
les mostrara las HES que estan aceptadas, y dentro del plazo definido que estara
disponible para que este muestre informacioén.

Si escoges la opcion por “Rango de fecha”, debes digitar las fechas entre las

cuales quieres buscar los ingresos o HES, la permanencias de informacion que
muestra el portal sera de 30 dias desde el fecha de ingreso o aceptacién de la

S.
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3ro. Una vez definido estos parametros, podra realizar la busqueda haciendo clic en el botén buscar.

Empresa: PROVEEDOR PRUEBAS Usuario Interno: admin

Obtener N° Atencion
[2]

En esta opcion puedes buscar los Ingresos de Mercaderios y/o Servicios entregados, para obtener tu NUmero de atencion

Tipo de movimiento Tipo de busqueda

cturar v Orden de compra ™

i

HES Fecho desde

Pl

Fecha nasta

Lk

Observacion: Al buscar, el sistema desplegara la informacion de las posiciones de una o mas érdenes de
compra, estas se detallaran en colores para determinar cémo se procederd al tomar nimero de atencidn. A

continuacion se adjunta el significado de cada color.

Color Gris:  Orden disponible para ser seleccionodaos.

Color Verde:
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El sistema desplegard un listado con todas las entradas registradas de acuerdo al parametro de busqueda, donde deberas
seleccionar las posiciones a facturar marcando check en cada recuadro en la parte derecha. A medida que vayas
seleccionado las posiciones, en la parte inferior derecha se ird totalizando para determinar el valor neto a facturar,
Cuando hayas terminado la seleccion deberas presionar el botén “Confirmar Posiciones Seleccionadas”.

Empresa: PROVEEDOR PRUEBAS Usuario Interno:

A final de cada posicidn existe un botén con Obtener N° Atencion
tres puntos, haz clic para obtener mas
informacidn del ingreso, como la fecha en que
llegd el material a nuestras bodegasy la
aceptacion del servicio prestado.

Previo a la confirmacién, deberas validar que la
informacidn desplegada este correcta, tanto en
valores como en cantidades.

Antes de “confirmar las posiciones
seleccionadas”, y si quieres recibir una copia
por correo del nimero de atencién, marca la
opcién “enviar por correo”.

, . ., TOMIZADOR PLASTICO REFORZADO 25000 uN 51450 $36250 v
Podras exportar esta informacion a formatos S
Excel y PDF.

ssozmoos cosarseent s ca ATOMIZADOR PLASTICO REFORZADO 20000 o 5130 $29000
Podras efectuar busquedas rapidas en la B R —

informacion desplegada y ordenar por
columna haciendo clic en el titulo de cada una.
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Una vez confirmadas las posiciones seleccionadas, se debe confirmar que esta seguro de esta seleccién, luego se genera el
numero de atencién mostrando por pantalla y enviandolo por correo electrdnico si seleccionaste esa opcidn, y con la
opcidén de ver el comprobante. Por otro lado las posiciones tomadas se bloquearan en forma automatica, dejandolas en
color verde, sin dar opcién de tomar nimero de atencidn nuevamente.

Confirmacién Mensaje

8 \ 000
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El formato que muestra el portal, lamado “IMPRESION DE PRE - FACTURA” o “IMPRESION DE PRE — NOTA DE CREDITO”
(dependiendo cual sea el caso), te servird de modelo para la confeccidén de la respectivas Facturas o Notas de Crédito,
ademas puedes enviarlo por correo y descargarlo en PDF.

Este formulario te entregard los siguientes datos:

Detalle de numero de atencidn.

v' Fechay hora de obtencién del nimero de

atencion.
Numero de atencion
Datos del proveedor.

Datos a quien debe facturar.

AN NN

Cantidades, precio, y valor neto a facturar.

Este nUmero de atencidén, debe ser indicado en el
campo 802 del XML (nota de pedido), y el nimero
de la orden de compra debe ser indicado en el
campo 801 del XML.

Es importante tener claro, que es una factura por
numero de atencion o un nimero de atencion por

Empresa o - Ugars Irder

factura.
00 \ S

@ 00 A

Impresion de Pre-Factura
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Importante

Recuerda que nuestra casilla oficial para el
envio de DTE a Empresas Carozzi S.A. es:

carozzi_dte@paperless.cl
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O

P b) “Administracion de Numero
Administracion de de AtenCién”
numerode atencion  En esta opcion podras buscar,
visualizar, enviar, imprimir, y reversar (anular)
Numero de atencidon ya obtenidos.
Solo podras reversar numeros de atencidn
tomados de ingresos por facturar y que no hayan
sido facturados, haciendo clic en este icono i}
Una vez dentro te mostrara los filtros para
efectuar las busquedas.

Veamos a continuacion los filtros:

[ oreen o compr v

Empresa: PROVEEDOR PRUEBAS Usuario Interno: odmin

Administracién de nUmero de atencién

o o 12}

@ = o
Anuiado 0002010443
Anuiado 0002010442
@& = o
& =
& =

Te entregamos tres tipos de busqueda: por Orden de Compra, NUmero
de Atencidn, o rango de fechas.

Una vez desplegada la informacion podras realizar las gestiones necesarias de acuerdo a lo antes expuesto,
ademas podras exportar a Excel y PDF, y ordenar por columna haciendo clic en el nombre de cada una.
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9.

“Cuenta Corriente”

En esta opcidn del menu tenemos dos link de acceso que son “Consulta de Documentos” y “Pagos”.
Veremos cada uno por separado.

Consulta Documentos

Empresa:

a) “Consulta de Documentos”

En esta opcién podras consultar por el estado de tus documentos recibidos, estos tienen una
permanencia de un aino de antigliedad desde la fecha de ingreso a nuestro sistema, por lo que podras
conciliar los documentos emitidos, ademas en esta opcion podras proyectar el flujo de pago con
aquellos documentos que estan “Por Pagar” con su fecha de vencimiento. Existen dos opciones de
busqueda, por numero de documento, o por rango de fechas si quieres consultar por varios de estos.

PROVEEDCR PRUEBAS Uswario Interne: cdmin
Consulta Documentos
pe iy (2]
En esta op P 25 Con ar €l estado Jde un o = ful ume: o 2 Tecna
P | °° PISVE Ao e M L 1 2 = § § § Q O " T ‘,‘,‘, | s b | 2 P :: NAANAAN [
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Aqui encontraras el detalle de cada documento y su estado, indicando: Tipo de documento, Referencia de
Documento, Fecha de emisidn, Fecha de Pago, Monto y Estado del documento.

Estados de documentos:

v

POR PAGAR: documento ingresado a nuestro
sistema en condiciones de ser pagado en su
fecha de vencimiento.

POR PAGAR EN REVISION: documento
ingresado a nuestro sistema, con bloqueo de

pago.

PAGADO: documento ingresado a nuestro
sistema, y pagado.

PENDIENTE DE REGISTRO: documento
recepcionado pero pendiente de ingreso a
nuestro sistema.

RECLAMADO SlI: documento recepcionado,
pero reclamado (rechazado) en el SllI.

W ovgelii A

Empresa: PROVEEDOR PRUEBAS

Consulta Documentos

Usuario Interno: cdmirn
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b) “Pagos”

En esta opcidn podras consultar tus pagos generados en nuestro sistema con un aio de antigliedad
desde la fecha de emisidn del pago, ademads podras conciliar cada pago realizado. Existen dos
opciones de busqueda: por nimero de documento, o por rango de fecha.

Pagos
Empresa: FROVEEDCR PRUEBAS Usuario Interno: cdmin
Pagos
L [?)
AqUI, encontraras eI detalle de En esta opcion puedes consuitar por pagos emiticos a tu empresa.
cada pago realizado, indicando: ! ° e - -
go de fecha v 12/05/2020 = =

Tipo de documento, Numero

Documento, Fecha de emision,
Monto, y Banco.

Haz clic en el boton con tres
puntos, para ver el detalle de los
documentos pagados.

Tipo doc. Ref. nro doc. Fecha emisicn Monto

[ 101 > 12002 | @)
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10. “Administracion”

En esta opcidn del menu tenemos dos link de acceso que son “Datos Comerciales de
proveedor” y “Administrador de Usuarios”. Veremos cada uno por separado.

a) “Datos Comerciales de e ——

Datos proveedor

Proveedor” | ——— ———— - °
Datos comerciales de  EN €Sta opcion podras ver los datos

proveedor béasicos y bancarios de tu empresa,
para tu validacion y gestion de
modificacion si corresponde.
Puedes modificar los campos habilitados, e Datos cuenta bancaria

ingresar un comentario, luego seleccionar el botén : -
“Enviar Solicitud” y la recibiremos para gestionar
los cambios. Te llegard un correo con la solicitud,
esta opcidn solo lo puede realizar el usuario

administrador.

W oveelii &

Y 000 . 2
P99 000 hss ©




b) “Administrador de Usuarios”

En esta opcidn que esta disponible solo para el usuario administrador, podra crear, editar, y eliminar
usuarios, ademas de reinicializar claves de acceso al portal, solo se podran crear 4 usuarios, un
administrador y tres usuarios.

Administrador de
usuarios

Empresa: PROVEEDOR PRUEBAS Usuario interna: admin

Administrador de usuarios 9

00000
1000000
00000
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1ro. “Crear Usuario”, haz clicen el
botdn Nuevo, y se abrird una seccidon
para registrar los datos del nuevo
usuario. Para finalizar presiona el
botdn guardar, esto enviard un correo
electrénico al usuario creado con el
link para acceder al portal.

2do. “Editar”, Haz clic en el botén
Editar si quieres cambiar el nombre o
correo del usuario. Para finalizar
presiona el botdn guardar.

00
o0

Empresa: PFROVEEDOR PRUEBAS

Actuokzar

Muevo

000

000

Nuevo usuario

Editar usuario

1
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3ro. “Eliminar”, si quieres eliminar
un usuario haz clic en el botén
Eliminar, para finalizar confirma esta
accion.

El usuario administrador no podra ser
eliminado, solo editado. Si cambié el
administrador, deberds solicitar a
nuestros ejecutivos mediante la
opcidon hablemos o enviando un
correo, editar nombre y correo
electronico.

4to. “Reinicio”, Siolvidaste tu clave o
quieres asignar una nueva, haz clicen
este botén y te llegard un correo con un
link para recuperar la contrasefia.

00
o0

4
A

+ Editar

=

4

Reinicio  Himii

&

000
000

Confirmacién

¢Ef1a seguro de eliminar &l usuario?

T

Mensaje

Registro eliminado correctamente.

Confirmacién

¢Estd seguro de reestablecer el acceso al usuario?

Mensaje

Se envid un carreo con un link de acceso de reinicializacion del usuario

‘
@
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11. “Hablemos”

En esta opcidn del menu hay un link de acceso que es “Ingrese su Consulta”.

? a)  “Ingrese su Consulta”

Q En esta opcidn podras realizar las consultas directamente con nuestros ejecutivos para una respuesta
oportuna, quedando un registro de cada mensaje con su estado y con un afio de antigliedad desde la
fecha de actual.

Empresa: PROVEEDOR PRUEBAS Usuario Interno: admin

Ingrese su consulta

Ingrese su consulta

S (2]
Historia Qtenciﬂ proveedores
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1ro.

“ingresar consulta”, selecciona la “codificacion” y luego la “clasificacion” que

identifique tu tipo de consulta. Luego ingresa los datos, y presiona el botdon “Enviar
Solicitud”. Es muy importante que ingreses el correo electrénico y el nombre para
entregar una oportuna respuesta.

Empresa: PROVEEDCR PRUEBAS

Ingrese su consulta

En esta opcitén puedes comunicarse directamente con nuesiros gjecutivos para hacer consultas.

Codificacion

Closificacion
O Usao de porta
® Ingreso y claves
O M° de atencion

O Degradacién del servicio

00
o0

Orden de compra

Correo contacto

MNombre contacto

)C

Numero docurnento referencia

000
000

Usuario Interno: odmin

A

Codificacion

Uso de portal hd

Closificacion

() Uso de poria
® Ingreso y claves
O M® de atencion

(0 Degradocion del servicio

g
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2do. “Historia Atencion de Proveedores”,
en esta opcion podras revisar tus consultas
realizadas buscando por rango de fechas.
Ahi podras ver si tu caso aun esta
pendiente de resolver o ya esta cerrado.
Ademas podras ver el mensaje que
agregaste en la descripcion, haciendo clic
en el botdn con los tres puntos.

Las columnas a visualizar son:

Numero de Caso, Fecha, Codificacion,
Clasificacion, Tipo, Estatus y Detalle.

00
o0

Historia atencion proveedores
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CLAVES DEL EXITO

v’ Participacion activa de nuestros Proveedores

géé ’””HH”%% Muchas gracias. :
TR M) Yo carozzi

EUH
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