Manual de onboarding

Configuracion del proveedor:
Para agregar al sistema la informacion del proveedor, debe ingresar al portal de proveedores con su usuario y contrasefia.
Una vez ingrese al menu principal, debe hacer click en el mddulo "Configuracién del proveedor".
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Bienvenido, Jesus Galvez

Podras gestionar diferentes operaciones dentro de nuestro portal de proveedores.

E

Configuracién del
proveedor

Alingresar al se muestran diferentes secciones, acompafiados de un indicador que muestra el porcentaje de avance de cada uno. También
se muestra porcentaje de avance a nivel general.
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Inicio > Proveedores > Configuracion del proveedor

Vendor Tax

Eﬂ Configuracién del proveedor 94.568.526-3-CL

g

Ingrese la documentacién de la compadia 0%

Cuéntanos acerca de tu comparia. Asi podremos iniciar el p

eso de bienvenida

Informacién ingresada

Bl Informacién General 0% v

Informacion General:



Para ingresar los datos del proveedor, debemos abrir el formulario de informacidn General del proveedor pinchando en el bot6n "Crear".
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_ Ingrese la documentacién de la compaiiia 0%
En] Cuéntanos acerca de tu compafiia. Asi podremos iniciar el proceso de bienvenida

Informacién ingresada

B Informacién General 0% A

Pais de origen Chile N
/' Crear
Razén social -

Plazo de entrega -
Nombre de fantasia -
Namero de identificador fiscal 94.568.526-3
¢Es persona natural? -
¢Es PYME? -

Actividad econémica -

@  Direccién del negocio 0%

X contacto principal 0% v

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

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

Nombre de fantasia

¢Es tu compania una PYME?
O si
® No

¢ Es persona natural?
® si
O No

Nombre

Debes especificar el nombre de la persona natural

Apellido paterno

Debes especificar el apellido paterno de la persona natural

Apellido materno

Debes especificar el apellido materno de la persona natural

Actividad ecénomica

Cerrar Guardar

Una vez los datos se almacenen correctamente, aparecera en pantalla un mensaje de confirmacién.



/' Editalainformacién de tu negocio

@

iFelicidades!

Se han guardado los cambios con éxito

Cerrar

Al completar la informacién general del negocio, se habilitaran los siguientes formularios.

A continuacion se debe ingresar la Direccion de negocio e informacién 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 informacion debe presionar el bot6n "Crear"
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Pais - N

#' Crear
Region -
Ciudad -

Distrito -
Cédigo postal -
Direccion -

Departamento, Oficina -

(opcional)
Redes sociales de la compafia v
X contacto principal 0% v
B informacién del beneficiario 0% v
-] i6n de la fabrical g 0% v
B Documentos y Contratos 0% v

Informacién del beneficiario:
Para agregar un nuevo registro de informacidn del beneficiario, se debe pinchar en botén "Crear"
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Informacién ingresada
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BI  Informacién General 100% v

B informacién del beneficiario 0% A

Razoén social - N
/' Crear
Namero de identificador fiscal -

Contacto principal

Nombre completo -

’
Correo electrénico -
Teléfono fijo -
Teléfono moévil -
Cargo -
@  Direccién del beneficiario 0% v
= Informacién de la cuenta bancaria 0% v
B i6n de la fabricall g 0% v

Se abrird una ventana de consulta y debera seleccionar si la informacién del beneficiario es la misma que la ingresada en informacién
general, en caso de seleccionar Si, se cargaran los datos previamente ingresados, en caso contrario se solicitara el ingreso de los nuevos
datos (razén social y nimero de identificacidn Fiscal)

7/ Editael

Ingresa la i i6 ida de la

4Es la informacion del beneficiario la misma que especificaste en informacion
general?

QO si
O No

cerrar ‘ Guardar

Una vez completa la primera parte de la informacién del beneficiario, se habilitaran las siguientes sub secciones: direccion de beneficiario
e informacién de cuanta bancaria
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A
it Pais - N
# Crear
Regioén -
_ Ciudad -
= Distrito -

Cédigo postal -
Direccion -

Departamento, Oficina -
(opcional)

= Informacién de la cuenta bancaria 0% A

Pais del banco - .
/' Crear
Nombre del banco -
Moneda de la cuenta -
Ne de cuenta -
ABA -
IBAN -
SWIFT -

Tipo de cuenta -

Informacion bancaria del beneficiario:
Se debe ingresar informacion del banco del beneficiario, seleccionando direccién, nombre de banco, tipo de moneda, nimero, cdigo
Swifty tipo de cuenta.

/' Editalai

Ingresa la informacién requerida de la compaiiia

Pais del banco

Nombre del Banco

Moneda de la cuenta

Ne de cuenta

ABA (Opcional)

IBAN (Opcional)

Tipo de cuenta

Cerrar

Informacion de la fabrica o bodega

En esta seccién se deben ingresar todos los datos que se tenga con referente a la fabrica o bodega de la compaiiia, ingresando su
informacion general y direccidn, abriendo el formulario correspondiente desde el bot6n "Crear".

Es posible registrar mas de una fabrica o bodega presionando botén "Agregar nueva fabrica".
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i6n de la fabricall
lela U '
= Nombre de la fabrica -

Puerto o ciudad por defecto -

Nombre del contacto -
Correo electrénico del contacto -
Teléfono moévil del contacto -
Teléfono fijo del contacto -

Cargo del contacto -

Direccién de la fabrica

Pais -
Region -
Ciudad -
Distrito -
Cédigo postal -
Direccion -

Departamento, Oficina -
(opcional)

Formulario informacion de fabrica o bodega

/' Editala

Ingresa la informacién requerida de la compaiiia

Nombre de la fabrica

Puerto o ciudad por defecto

Nombre del contacto

Apellido del contacto

Correo electrénico del contacto

Télefono moévil del contacto

Teléfono fijo del contacto

Cargo del contacto

Cerrar

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

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



FALABELLA
Business Center
Certificado de vigencia de ap | ia de Rut/DNI/ Pasaporte de Representante legal/ Certificado del Secretario
() (Adjunta un archivo con formato JPG, PNG, WORD, o PDF con méximo de 5 MB) Subir archivo
af
Bal y EEFF/ i ono
_ (Ad]untu un archivo con formato JPG, PNG, WORD, o PDF con méximo de 5 MB) Subir archivo
Zo
=l

Acuerdo Comercial

(Adjuntu un archivo con formato JPG, PNG, WORD, o PDF con méximo de 5 MB) Subir archivo

Licencia de Negocio

B Documento adjunto.png Subir archivo

| | T

Cada seccion posee un icono de informacion, el cual entrega detalle y descripcidn del tipo de documento solicitado.

B Documentosy Contratos 0% ~

Documentacién y contratos

Para poder contingarconglp de i idn-de-empresa necesitamos que adjuntes los siguientes documentos. Que serdn revisados por equipo

encargado de la vp e e
representantes para validar las firmas en Declaracion de
Cumplimiento, y sea quien debe firmar un eventual

- Contrato de Servicios.
- Acuerdo Comercial

Fotocopia del RUT @

(Adjunta un archivo con formato PDF con méximo de 5 MB) + Subir

Declaracién de Cumplimiento @ Descargar plantilla

=+ Subir

(Adjunta un archivo con formato PDF con méximo de 5 MB)

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



®

iOoops!

Ha ocurrido un error al cargar los documentos

Por favor inténtalo nuevamente

Cerrar

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

@

iFelicidades!

Los documentos han sido cargados correctamente

Cerrar

Envio de informacion a validacion

IMPORTANTE:

Recuerda que al terminar de completar toda la informacion (100% en indicador principal) esta se debe enviar a validar desde el botén
"Enviar a validacién"
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Licencia de Negocio @

&

D Licencia de negocio.pdf

y EEFF/ Auditado o no

D Balance y EEFF.pdf

Certificado Bancario @

D Certificado Bancario.pdf

oOtros (opcional)

(Adjunta un archivo con formato PDF con méximo de 5 MB)

[ Volver } Enviar a validacién

En la siguiente pantalla usted debera confirmar el envio de informacion a validacion

n

3 B0 RN )
Inicio > Proveedores > Configuracion del proveedor

o

LnJ

o @ configuracien delproveador La informacién de la empresa ha sido guardada
@ snvior avaiidar exitosamente.

) Resumen

0 Informacién general

° Informacion del beneficiario

0 Informacion logistica

0 Documentos y contratos

¢Estds seguro que deseas enviar a validacion?

El proceso de revisién puede estar listo en menos de 48 hrs, recibirds una notificacién en el portal y un correo electrénico

con el resultado. Cuando recibas la validacion de los documentos, estaran disponil los acuerdos i , estos

deberdn ser firmados en un méaximo de 10 dias para darte de alta como proveedor.

Volver Enviar a validacién

Al enviar la informacidn, usted volvera a la seccion "configuracion del proveedor" la cual estara deshabilitada y con un mensaje en la parte
superior que indica el inicio del proceso de validacién
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(D Recuerda que estaremos examinando la documentacion para validarla, por o que te notificaremos cuando la validacion este aprobada para pasar a la firma de los acuerdos comerciales.

)
i Inicio > > Configuracién del p
E‘[ Configuracién del proveedor o 265Gl -
=
Ingrese la documentacién de la compafia 100%

IMPORTANTE:
En caso de alguna observacion en el proceso de validacion, usted recibira un correo electrénico a la casilla informada como "contacto
principal”.

En caso de ser necesarias nuevas correcciones, la plataforma se habilitara nuevamente y usted debera repetir el proceso de enviar a
validacidn la informacidn, luego de realizar las correcciones.
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