
Guía de Uso rápido

Portal de proveedores



Para acceder al portal de proveedores debes dirigirte 
a la página https://proveedores.carozzicorp.com/

Ingresa los siguientes datos de tu empresa:

• Rut empresa

• Usuario

• Contraseña

Si es primera vez que ingresas al portal digita el Rut 
de la empresa y has clic en Registrar, posteriormente 
te llegará un correo con una clave provisoria.

Si olvidaste tu clave de acceso deberás indicar Rut y 
Usuario, luego hacer clic en Recuperar Contraseña y 
se enviará un mail automáticamente a tu correo 
inscrito para recuperar tu contraseña.

Si tienes problemas para ingresar, por favor comunícate al Contac Center al correo 
atencionproveedores@carozzi.cl o al teléfono +56 2 2377 6777.



Ingreso

Una vez ingresado, llegarás al menú principal, donde 
podrás navegar por cada una de las opciones, 
que se describen a continuación.



Obtener N° Atención/HES

Acá podrás obtener el N° de atención, número necesario 
para emitir tu factura, posibilitando 
que sea registrada automáticamente.

Debes buscar tu ingreso de mercancía u hoja de entrada 
de servicios usando los filtros disponibles.

1. eleccionar en tipo de movimiento: “Ingresos por 
facturar”

2. En tipo de búsqueda, selecciona si deseas buscar por 
orden de compra, HES (hoja de entrada de servicios) o 
rango de fechas.

3. Ingresa  la orden de compra o HES que necesitas 
seleccionar y posteriormente hacer clic en buscar.

4. Se desplegará un listado con todas las entradas 
registradas de acuerdo al parámetro de búsqueda, donde 
deberás seleccionar las posiciones a facturar marcando 
check en cada recuadro en la parte derecha. Una vez 
seleccionado todo lo que deseas facturar, haz clic en 
“Confirmar Posiciones Seleccionadas”.



Obtener N° Atención/HES

5. Se genera una pre factura, que indicará el número de 
atención obtenido.

6. Al momento de generar la factura debes ingresar los 
siguientes datos:

- Orden de compra en el campo orden de compra o 
campo 801 del XML.

- Número de atención en el campo nota de pedido o 
campo 802 del XML.

- Guía de despacho, si eres proveedor de materiales, en 
campo guía de despacho o campo 52 del XML.

- Hoja de entrada de servicio, si eres proveedor de 
servicios, en campo “HES” del XML.



Consulta Documentos

Acá podrás consultar por el estado de tus documentos 
hasta un año hacia atrás.

Existen dos opciones de búsqueda, por número de 
documento o por rango de fechas si quieres consultar por 
varios de estos.

Los documentos tienen la siguiente clasificación:

- Por pagar: documento en condiciones de ser pagado.

- Por pagar en revisón: documento con bloqueo de pago.

- Pagado: documento pagado.

- Pendiente de Registro: documente pendiente de 
ingreso.

- Reclamado SII: documento reclamado (rechazado) en el 
SII.



Pagos

En esta opción podrás consultar tus pagos generados en 
nuestro sistema con un año de antigüedad desde la fecha 
actual. 

Tienes dos opciones de búsqueda: por número de 
documento, o por rango de fecha.

Aquí encontraras el detalle de cada pago realizado, 
indicando:

- Tipo de documento

- Número Documento

- Fecha de emisión

- Monto

- Banco.

Haz clic en el botón con tres puntos, para ver más detalle 
del pago realizado.



Notificar término de servicios

Si eres proveedor de servicios, acá podrás notificar el 
término de los servicios prestados y que no tengan HES 
emitida.

Tienes 2 opciones de búsqueda: por orden de compra y 
por rango de fechas.



Datos comerciales de proveedor
Acá podrás ver los datos básicos y bancarios de tu empresa para tu validación o gestión de 
modificación si corresponde.

Administración de Usuarios

En esta opción puedes crear, editar y eliminar usuarios, además de reinicializar claves de 
acceso al portal. Máximo se puede tener 4 usuarios, un administrador y tres usuarios.

Sólo el usuario administrador puede solicitar cambios, los otros usuarios sólo pueden visualizar.

Ingrese su consulta
Acá podrás realizar las consultas directamente a nuestros ejecutivos del contact center para una 
respuesta oportuna, quedando un registro de cada mensaje con su estado para que puedas 
hacer seguimiento a tu consulta.




