
Manual de onboarding

Configuración del proveedor:

Para agregar al sistema la información del proveedor, debe ingresar al portal de proveedores con su usuario y contraseña.

Una vez ingrese al menú principal, debe hacer click en el módulo "Configuración del proveedor".

Al ingresar al se muestran diferentes secciones, acompañados de un indicador que muestra el porcentaje de avance de cada uno. También 
se muestra porcentaje de avance a nivel general.

Información General:



Para ingresar los datos del proveedor, debemos abrir el formulario de información General del proveedor pinchando en el botón "Crear". 

Se desplegará un formulario en pantalla, el cual al completado de forma correcta habilitara el botón "Guardar".

Si la empresa es de persona natural se debe marcar opción Sí, esto agregara nuevos campos para ingresar el nombre completo del 
proveedor

Una vez los datos se almacenen correctamente, aparecerá en pantalla un mensaje de confirmación. 



Al completar la información general del negocio, se habilitarán los siguientes formularios.

A continuación se debe ingresar la Dirección de negocio e información del contacto principal. También es posible registrar las direcciones 
url relacionadas con el proveedor, como por ejemplo redes sociales o sitio web del proveedor.

Para registrar nueva información debe presionar el botón "Crear"

Información del beneficiario:
Para agregar un nuevo registro de información del beneficiario, se debe pinchar en botón "Crear" 



Se abrirá una ventana de consulta y deberá seleccionar si la información del beneficiario es la misma que la ingresada en información 
general, en caso de seleccionar Sí, se cargaran los datos previamente ingresados, en caso contrario se solicitara el ingreso de los nuevos 
datos (razón social y número de identificación Fiscal)

Una vez completa la primera parte de la información del beneficiario, se habilitaran las siguientes sub secciones: dirección de beneficiario 
e información de cuanta bancaria



Información bancaria del beneficiario:
Se debe ingresar información del banco del beneficiario, seleccionando dirección, nombre de banco, tipo de moneda, número, código 
Swift y tipo de cuenta. 

Información de la fábrica o bodega

En esta sección se deben ingresar todos los datos que se tenga con referente a la fábrica o bodega de la compañía, ingresando su 
información general y dirección, abriendo el formulario correspondiente desde el botón "Crear".

Es posible registrar más de una fabrica o bodega presionando botón "Agregar nueva fábrica". 



Formulario información de fábrica o bodega

Documentos y contratos

En esta etapa se deben cargar todos los documentos requeridos para el proceso de incorporación de la empresa.

Para adjuntar un documento se debe presionar botón "Subir" a lado derecho del tipo de documento que desea subir. Una vez adjunto al 
menos 1 documento se habilitara botón "Guardar", para registrar los cambios.



Cada sección posee un icono de información, el cual entrega detalle y descripción del tipo de documento solicitado.

En caso de que los documentos superen el límite de peso permitido, posean tipo extensión diferente a PDF o que ocurra un error al 
momento en la subida al sistema, se mostrara el siguiente mensaje de alerta:



Una vez se suban los documentos, aparecerá un mensaje confirmando que los documentos han sido cargados al sistema correctamente.

Envio de información a validación

IMPORTANTE: 
Recuerda que al terminar de completar toda la información (100% en indicador principal) esta se debe enviar a validar desde el botón 
"Enviar a validación"



En la siguiente pantalla usted deberá confirmar el envío de información a validación

Al enviar la información, usted volverá a la sección "configuración del proveedor" la cual estará deshabilitada y con un mensaje en la parte 
superior que indica el inicio del proceso de validación



IMPORTANTE: 
En caso de alguna observación en el proceso de validación, usted recibirá un correo electrónico a la casilla informada como "contacto 
principal". 
En caso de ser necesarias nuevas correcciones, la plataforma se habilitara nuevamente y usted deberá repetir el proceso de enviar a 
validación la información, luego de realizar las correcciones.
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