P -
. .experlonm

Ingreso de Facturas
Portal iSupplier — Chile.

RO D
‘EADR 1



Contenidos

1. INGreso de fACUIAS .........oiiiiiiii et e 3
1.1 Paso 1 — Orden de COMPIA. ........uuviiiiiiieiee ettt e e e e e e e ee e e e e e 3
1.2 Paso 2 — INGreso de Datos. .......couuuiiiiiiiie et 5
1.3 Paso 3 — CAlculo de IMPUESTOS. .....ccoiiiiiiiiiiie e 8
1.4 Paso 4 — Resumen De INformacion ...........coooueieiiiiiiiiiie et 9
2. Ingreso de facturas — Orden de Compra Multilinea...........cccccoeeeiiiiiie i 10
3. Ingreso de Notas D& CrédifO.......uuuviiiiiieiiiiie e 11

Title | Version 1.0 | Page 2



1. Ingreso de facturas

1.1 Paso 1 - Orden de Compra.

--- Para ingresar una factura a través del Portal iSupplier se debe contar con una Orden
de Compra validamente emitida y aprobada, que debe haber sido enviada a la direccién de
correo configurada como contacto principal o estar disponible en la plataforma para uso. ----

i.  Acceda al portal usando el usuario y clave entregada al momento del registro.

1

* Nombre Usuario
e e
% & - *Contraseta
o
Gancelr

La pagina inicial le mostrara un resumen de las ultimas 6rdenes de compra emitidas
a nombre de su compaifiia:

C -
H LIl  isupplier Portal
1 Navegador v B2 Favoritos v Home Logout Preferencias Ayuda
Buscar [Nmero 0C v L]
=3 Contact Us
= Pedidos
Lista Conpleta o Ordenes de Compra
Tema Fecha o Historial de Compra
No hay resultados. feorem—
o Facturas
£ e Pagos
Lista Completa SRE . ——
_ ¥ CONSEJO Los documentos importantes se colocan en la pestaiia Admin.

oc Fecha de Pedido
41371 This PO is governed by the Product Purchase Agreement 11-Sep-2019

other terms and conditions, including but not limited to th 18:13:37
41371 This PO is governed by the Product Purchase Agreement 27-Ago-2019

other terms and condtions, including but not limited to t 15:39:19
41371 This PO is governed by the Product Purchase Agreement 14-Ago-2019

other terms and conditions, including but not limited to th 14:35:59
a3 This PO is governed by the Product Purchase Agreement 08-Ago-2019

other terms and condtions, including but not limited to th 21:10:25
41371 This PO is governed by the Product Purchase Agreement 29-u-2019

other terms and conditions, including but not limited to t 21:09:06

i. Haga clic en la seccion “Finanzas” del menu principal.
En esta seccién podra acceder al primer paso para ingresar su factura haciendo clic
en la opcién “IR” junto a “Crear factura con una OC” en el costado derecho superior.

1 Navegadorv 8% Favoritos v Home Logout Preferencias Ayuda

Crear Facturas | VisuallPSPFSEITSS | Visualizar Pagos.
Acciones Factura

[Loewroaws_comwaoc ]

Buscar.
Observe que a biisqueda no es sensible a maysculas y minisculas
Nimero de Orden de Compra
Invoice Number(Case Sensitive) | S B |
Fecha de Factura Desde m”] FechadeFacurabiasta [ [
Estado de Factura i‘% Divisa
[ | [ vimpiar |

de Cédigo de Divisa de Factura Importe de Factura Orden de Compra Estado  Retirar Cancelar Actualizar Visualizar Anexos

No se realizo biisqueda.

Crear Factura  Con una OC | I
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------- Si no cuenta con el nimero, puede consultar las 6rdenes de compra emitidas en la seccién “Pedidos”

del menu principal-------

(oITgloaM  isupphier Portal

e Hore. Logout Prekmncss Ayeds
Vemkzaganes
O T —— Binqueds Avanzads |
Sdoccone Reddo: Vemkiar Hatoril & Grnbos pomcic [F75 5] Siaens 25
Reveads v Inporte  Etado Racanocer Por Ao
. a» e
. a e
o £ e
0 ® e
o a e
a sere
@ e
@ e
@ Qs
° a» e
° £ e
o @ s
o ® st
o 062019 513728 @ Qs
o 16 ezmis20 a» s
o @ e
o o s 1512 @ st
° 1640 2019 25533 @ Qs
o 15002019 140038 @ Qurade
° osRb2m9 192737 ® s
) 08209 191654 @ s
° 0.e20 142232 @ sare
o e 90302 @ Qs
o 20.0c201814:0807 a P
o a BAC 15028170144 @ s
Sekaccone poddor P oy [
Eaoriar

iii. En el paso 1 de la opcién “Crear factura con una OC”, ingrese el numero de Orden
de Compra en el campo designado y haga clic en “IR” para revisar la informacion.

.
[ i 5
._experlcn. iSupplier Portal

1 Navogador v B Favortos v Home Logout Preferencias Ayuda

Pagina Inicial | Pedidos | Finanzas | Administrador | Assessments
Crearfacturas | Visualzar Facturas | Visualizar

e o
Ordaries Compra Detalles Administrar Impuesto Revisar y Ejocutar
Crear Factura: Ordenes de Compra

Cancelar | Paso 1de 4 | Siguiente |

Buscar
Observe que la biisqueda no es sensible 3 mayisculas y mindsculas Biisqueda Avanzada |
I Nimero de Orden de Compra [41371 I
Tedha de Orden de Compra | =
(o 25505019
Comprador Q
Organizacin QU
Adelantos y Financiamiento [Excluido| V]
I [xr] | Limpiar
Seleccionar Nimero de 0C Linea Envio ulo  Mimero de Articulo  Mimero de Articulo de Proveedor Pedido Redibido Facturado UDM Divisa Envio HNota

No se realizd bisqueda.

Cancelar | Paso 1 de 4 | Siguiente

iv.  Unresumen de la Orden de Compra se visualizara bajo el campo de busqueda.
Marque la casilla a la izquierda para seleccionar y utilizarla.
Continue al paso 2.

----- Puede acceder a los detalles de la OC, los fondos disponibles y las cantidades ya facturadas haciendo
clic sobre el nimero de la OC----

Xperian. ISR

71 Navegador v B8 Favortos v Home Logout Proferencias Ayuda
Pagina Inicil | Pedidos | Finanzas | Administrador | Assessments
Crear Facturas | Visualizar Facturas | Visualizar Pagos

Ordenes Compra Detalles Adminisrar Impuesto Revsar y Ejecutar
Crear Factura: Grdenes de Compra

Gancelar | Paso 1 de 4 | Siguiente
Buscar

Observe que Ia biisqueda no es sensible a mayisculas y minisculas Bisqueda Avanzada
Nimero de Orden de Compra [41371

Fecha de Orden de Compra =

(sampl: 25-5ep-2015)

Comprador Q
Organizacion Q
Adelantos y Finandiamiento |Excluido| V|

AR

Seleccionar Articulos: | Agregar a Factura
elecdonar Todo | o Selecdonar Nada

| Adelantos o Nimerode  Nimero de Articulo de predo |
Selecdionar tiimero de OC - LineaEnvio  Financiamiento  Descripcion de Articulo Articulo " Pedido Recibido Facturado UDM Unitario  Divisa Envio Organizacon  Embalaje  Embarque

1 o Blanket PO 1 0 0 EA 23014600 QP (Csli)anmqo EXP_CL_ESCSA_OU
1

Cancelar | Paso mul Siguiente
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1.2 Paso 2 — Ingreso de Datos.

En esta etapa se requerira de alguna informacion obligatoria de la factura a ingresar.

CH
- %
._expenan‘ iSupplier Portal

i Nawgadorv B Favortos v

Home Logaut Preferencias

Grear Facturas | Visuslzar Facuras | Visualear Pagos.
o o
Detalle Adnicisia inesi Raisaty Eiecular
Crear Factura: Detalles
* India campo requarido Cancelir | | Atrds | Paso2 de 4 | Siguiente
Proveedor Factura
i (;"i:m o * Nimero de Factura
* Remitr A “retaran fooazms @
Domidio € TipoFactra [Factura ]
* Cuenta de Banco de Remito Q Dvisa CLP
Identfidor de Remesa Unico Desaipadn de Factura ’—
Digito de Cantrdl deRemesa
ANXO ool Agregar...
# CONSEJO Solo se aceptan archivos .pdf y .tiff.
“CONSEX Adjuntar la copa de factura es obigatorio
oS0 y en el ni
“CONSEX0 H sktema no permite procesar facturas con fecha futurat
Gente
* D de Contribuyente de Cliente 76.729.840-4 Q 2
Nombre de Cierte Experian Services Chie S.A.
Domidiio Av. Del Valle 515 Gudad Empresarial Santiago CL
Articulos
nimero de OC  Linea Envio Nimero de Articulo  Descripcion de Articulo 3 Nimero de Articulo de Proveedor  Envio Contidad Dsponible  Gantidad Preco Unitar UDM Tmporte
41271 1 b Blanket PO CLsansago (515) 1 2014600 23
Tipo de Cargo Importe Descripcion
No hay resuitados.
Agregar fila
CGancebr | | Atrés | paso 2 de 4 | Siguiente

Nota: Todos los campos marcados (*) deben ser completados para continuar con el

proceso.
Seccion 1: Crear Factura: Detalles

Crear Factura: Datalies
* Indica campo requesida

Cancelar

Atris | pico2 de 4 | Siuiente

Idertficadar de Remesa Unico
Digito de Contral de Remesa

FM o :

A0 pinguno) Agmgar

“ CONSEIO Solo s¢ aceptan archivos .pdf y 4.
#ODHSEI0 Adjuntar & copi de factira es obligatorio

‘especales y ez factura,
CONSEX0 H SKtema o permite procesar facturas con fecha futurat

» “Remitir A”: Este campo permitira anadir alguno de los sitios de pago disponibles. Para
buscar el sitio correspondiente haga clic en la lupa junto al campo editable y compruebe
que su navegador acepte las ventanas emergentes para este sitio.

En el buscador puede hacer clic en “Ir” para navegar por el listado completo.

/& Buscar y Seleccionar Lista de Valores - Intemet Explorer

€ Buscar y Seleccionar Lista de Valores - Internet Explorer

. Buscary Seleccionar: Remitir A
Buscary Remitir A
| cancear | | Seleccionar Gancelar | | Seleccionar
Buscar. s
artici fculo de i -
Para encantrar ¢ articulo, selecdone un articulo de fitro en la lista desplegable e ingrese un valar en & campo de texo, liego selecdone Pz eaniad o2 ) g zelecone ebbobin k.
el botsn "I sscrpa Remorao] [ [k
Buscar por [Remitir a|V ar o
Py s sekcasn |
Seleccionar Rapida \Proveedor [Remitir a Domiicilio Organizacién
Seleccionar Seleccion Rapida Proveedor Remitir a ‘Domicilio Organizacion o » EXP_CL_ESCSA_ QU
Ho se redizs bisqueda.
] .4 EXP_CL_ESCSA_OU
Concclar | [Scleccnar |
Cancelar | | Seleccionar |

Una vez seleccionado, la direccién asociada se mostrara inmediatamente bajo el sitio
elegido.
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» “Cuenta de Banco de Remito”: Aqui podra acceder a la informacion de cuenta
bancaria configurada para su compania. Repita la busqueda de informacion como en el
paso anterior. La cuenta se mostrara en el campo correspondiente.

Si la cuenta bancaria debe ser actualizada, consulte la guia de “Actualizacion
Informacion Bancaria”

» “Numero de Factura”: Ingresar el numero tal como se muestra en la factura. El sistema
no acepta caracteres especiales.

----- Si al avanzar al siguiente paso se muestra un mensaje de error indicando que el nimero de factura ya esta
ingresado puede revisar el historial de registros pendientes en la seccion “Finanzas” del menu principal

buscando por numero de factura para ver el estado del documento, cancelarlo o continuar el proceso desde
aqui (“Actualizar”).----

-

@ Error

Ya existe el Nimero de Factura que ingresd. Ingrese un Namero de Factura tnico.

- -
2experian. ERENETEET

Croar Facraconuna o [i2]

Buscar
Obssrve que ta bisqueda no es sensible  maysculas y minjsclas
Proveedor Nimera de Drden de Compra
Ivoice Humber(Case Sensifive) [23336896 Importe de Fattura
Fecha de Factura Desde = Fecha de Factura Hasta ]
I o; 25-Seg- i) —
Estad de Factura ] owisa
e | | impiar |
Mimero de Factura Oidigs de Divisa de.

Tmporte da Factura Orden de Compra Estado  Refirar  Cancelar Actustear Visuaizar Anexos
o sa realizs bisqueda.

Crear Factura  Con una OC | Ir

£ Favorios v Home Logout Preferencias Ayuda

' ’ Crear Factura  Con una oc [1r |
Observe que la blisquedaym es ;:ﬂsmle a mayisculas y mindsculas i
T 1 it —
FechadeFacturaDesde | [ FechadeFacturabasta | [
P S —
(i [t
MNdmero de Factura [Fecha Factura (Codigo de Divisa de Factura Importe de Factura Orden de Compra Estado Retirar Cancelar Actualizar Visualizar Anexos
23336896 10-0ct-2019 ar 23,014,600 41371 No Ejecutado =3 =) 2 Tuda
Crear Factura  Con wna o [
» “Fecha Factura”: Ingresar la fecha de emision de la factura indicada en el documento.
» “Tipo Factura”: Ingresar el tipo de documento a registrar (factura/nota de crédito)
> ‘“Descripcion de Factura”: un breve detalle de los cargos realizados.
>

“Divisa”: Moneda en la que fue emitida la orden de compra. Si este campo no es el
correcto, debe contactar al solicitante de los servicios para generar una nueva orden.
“Anexo”: adjuntar una copia del documento. Los formatos aceptados son PDF y TIFF.

A\
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Haga clic en “Agregar” y posteriormente agregue una referencia en el campo “Cargo”.
Tipo Factura

Divisa CLP
Descripcién de Factura

Servicios de Consultoria FY20

Anexo o Agregar...
¥ CONSEJO Solo se aceptan archivos .pdf y .Giff.

CONSEIO Adjuntar la copia de factura es obligatorio

“ CONSEJO Los pec ¥y pacios no estan p

¥ CONSEJO El sistema ne permite procesar facturas con fecha futural

en el niimero de factura.

.
E;e'xperlcn. iSupplier Portal

Fimanzas: Crear Factans
Agregor Avexo

[ camocar | [Agrogar Ot | | agtcar |

Gaig) [Factura
Descripodn

Catagoria Desds Provesdar

Tips ) Archeyo € \Wsars) Brouss
URL
)Tt

CORSEI0 Drdy jpeg. -pof, Jog. .ong file typas are aBowaed.

Gancelar | | agregar otre | [ aghcar

En “Definir Anexo”, elija Tipo: “Archivo” y haga clic en “Browse” para buscar la copia
de la factura en su computador (Estados de Cuenta, Facturas Pro-Forma, Cobranzas
y otros similares no estan permitidos).

Una vez que el documento haya sido cargado, haga clic en “Agregar Otro” para
adjuntar otros archivos relacionados o “Aplicar” para volver a la pantalla anterior y
continuar con los siguientes pasos.

Mensaje de confirmacion:

E-" Confirmacion
El anexo Factura se agregd exitosamente, pero no se validd; se validara cuando valide el resto de la transaccidn actual.

Seccion 2: Cliente

“ID_de_ Contribuyente de Cliente”: Este campo se muestra de acuerdo con la
informacion incluida en la orden de compra. No modificar.

Seccion 3: Articulos

“Cantidad”: ingrese la cantidad que genere el monto NETO de la factura en el campo
“Importe” sin incluir impuestos u otros adicionales como gastos de envio.

------Este campo corresponde al calculo de la cantidad relacionada por el precio unitario del servicio,

el que debe ser exacto e igual a la factura

Articulos

Mimero de OC Linea Envio Nimero de Articulo  Descripcién de Articulo.
1371 i Blanket PO

Envio
Q santiago (515) 1

Prado titaro UDM Importe
03 23014600 EA 6904380
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Adicional: Envio y Manejo

> Sisu factura incluye gastos de envio haga clic en “Agregar Fila”. Esto le permitira afiadir
el monto por despacho de mercaderias.

[Hipe de Gargo Importe Descripcion
No hay restitados.
s | [ | o204 S|

[
r]'lpu de cargo Importe Descripdon

[FetelY] 2500 [Transporte

Agregar Fila
Paso 2 de 4 [ Siguiente

Haga clic en “Siguiente” para continuar con el Paso 3.

1.3 Paso 3 — Calculo de Impuestos.

En esta vista, podra revisar los impuestos calculados por el sistema automaticamente,
de acuerdo con la configuracion de datos registrados en nuestra base de proveedores, sobre el
monto total, incluido el monto por gastos de envio.

Para seleccionar el Cédigo de Tasa Impositiva, haga clic en la lupa de la seccién “Lineas
de Impuesto Resumen”, borre el contenido del campo derecho y luego haga clic en “IR” para
revisar el listado disponible.

* ID de Contribuyent de Cliente  76.729.840-4. 3
Nombre de Cliente - Experan Services Chie s ke
‘Damico v, Dol Valle 515 Guddad Empresarial Santiago 0L ciente selecionsd botin 1.

P e ‘ T e o] | E2]
Calcubar inas de st Resimen

&li}rl!Tan]lnmIVa'—'Tasa]lmHa Importe de Impuesto Estado de Linea Galcubr

[va19% | l | FEVEY e = |

VA 195 SIN CRECHO VA 15% SN DERECHO
A meBENTO A meE@T0 o
A N 1

Seleccionar  Sekccion Rapida  Coxigo de Tasa It Hombre de Tasa Impositva Toxate
o - 1
o

Haga clic en “Calcular”. Si el impuesto aplica solo de manera parcial (montos netos y no
sobre gastos de envio o montos exentos), borre el monto calculado e ingrese de forma manual
el que se incluye en la factura en la columna “Importe de Impuesto” de la linea correspondiente.
Vuelva a “Calcular”.

‘Chentte | Giente.
* D de Contibuyente de Cliente 76.729.840-4 * ID de Contribuyente de Clerte e L
Nombre de Clients - Experian Services Chie S. Nombre de Ciierte Expert
‘Domidiia Av. uuval:slsummusamlsmu Domidio Av. mvales]sumnmmls:mmu
Calcubr
7a n Tasa Impositva _[iporEe de Linea Oodigo de Tasa Impositiva ~ Tasa Impositiva _ Importe de tinea
[va19% | & 19| 1312308 Imivn VA 105 al 1850302 | BUER  Adivo
Articuios.  Articulos.

Luego de ingresar el monto de impuesto, haga clic en “Total de Recalculo” en la seccion
final “Resumen de Factura”. Esto modificara el monto original mostrado al final del Paso 3 con
el monto correcto en el item “Impuesto”

Articulos 6,904,380 Articulos 6,904,380
Menas Retenddn i Menas Retenddn o
Flete 2,500 Hete 2,500
Varios 0 Varios
Impuesto 1,312,308 A Impuesto 1,311,832
Totalde Recalolo Total (C1P) 8,219,188 Total de Recalculo Toial (CLP) 8,218,712
Gt i ] s 4 e | Gt i | o3+ [0S |

El “Total (CLP)” debe ser igual al monto a pagar de la factura.
Para continuar, haga clic en “Siguiente”.
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1.4 Paso 4 — Resumen De Informacién

En este ultimo paso se mostraran los detalles ingresados. Una vez confirmados todos los
datos, puede seleccionar “Save for Later” para guardar y continuar posteriormente, o “Ejecutar”
para enviar el registro a nuestro sistema y continuar con el proceso de pago interno.

e ] e _________________________________________________|

(Qrear Facturas | Visuslizar Factras | Viswslizar Pagos
o ©
Ordenes Compra Detalles
Crear Factura: Revisary Ejecutar

5
Revisary Ejecutar

Proveedor

Save for later | Atrds | Pasod ded | Eiecutar |

* Proveedar

D de Contribuyente

* Remitr A

Cuenta Bancaria deRemin

Mentfi@dor de Remesa Unico
Digo de Control de Remesa

Dusa CLP
Desqipcién de Factura Servicios de Consutoria FY20
Anexo Usta de Anes...

* D de Contribuyente de Cliente  76.729.840-4
Nombre de Clients Experian Services Chie S.A.
Damigio Av. Del Valle 515 Gudad Empresarial Santiago L

Articulos.

Mimerode OC  Linea Ewi Descripcion de Articulo
4137 1 1 Blanket PC

Nimero de Articulo de Proveedor

Importe
0EA 23,014600 6904380

Tipo de Cargo
Flete

C6digo de Régimen de Impuesto Impuesto, O6dhgo Estado Impuesto
(CHILE VAT (CHILE ESCSA VAT CHILE VAT STANDARD

Tasa de Impuesto Importe de Impuestal

13182
|

Artcdos 6,904,380

Menos Retenddn 0
Flete 2,500

Varios 0
Impuesto 1,311,832

Total (CLP) 8,218,712

Cancebr | | Save for Later | “AWds | Paso4ded | Hecutar |

***En este paso la informacion debe ser revisada detalladamente para asegurar que
todos los campos estan correctamente ingresados, Los errores que no sean corregidos en esta
instancia, podrian causar retrasos en los pagos respectivos. Si necesita asistencia para aclarar
dudas o resolver cualquier inconveniente, puede contactar a nuestros equipos de soporte a los

siguientes correos:

«» Portal.iSupplier@experian.com
«» CuentasAPagarCL@Experian.com

Una vez que se ejecute la instruccién de registro de manera correcta, el sistema mostrara

el siguiente mensaje de confirmacion:

I Confirmacion

La factura 23336898 se envid 3 nuestro departamento de Cuentas a Pagar el 14-Oct 2019. B nimero de confirmaddn para esta faciura es el nimero de factura. Puede consultar

Por ndo a la pigina Inicial.
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Para consultar el estado de sus facturas, vuelva a la seccion “Finanzas” en el menu
principal, haga clic en “Visualizar Facturas” y en “IR”. El portal le mostrara el listado completo de

sus facturas registradas y el detalle de cada una de ellas.

R - Homs Logas Preesocs Ayuda
[r—
Bisque Avanzada
P — B | EE—
o oc mporsvendoveste [ e [
e T - ) —
oo s Facha e Vet Desde o
Nimero de ago owrio s isquedadol nimero e acura it
P — e motacas Y it
e
(3] [t |
facturn fechaderactwa  Tho D | mmporte bebilotstado Retendo  Estado de g0 Pago Winero0c  Anetos
o el s,
sxportar
Estadode Pago | v
o] e |
Anterior [125 [V] Siguentes 25 o)
Factura [Fecha de Factura ~ Tipo Divsa Importe| Debidofstado | Retenido  Estado de Pago Proveedor de Remito Sucursal de Proveedor de Remito Pago MNimero OC Anexos
20368% 10-0ct2019 Standard ap 0 0OCancelado No Pagado 41371 5
2036898 10-0ct2019 Standard ap 8218712 8,218,712(En Proceso No Pagado T
6€ 16-5ep-2019 Standard ap 35,062,803 35,062,803Aprobado iNo Pagado
56€ 13-5ep-2019 Standard ap 2504204 52,594,204Aprobado iNo Pagado
66 11-5ep2019 Standard ar 54220811 54,220,811 probado No Pagado
6 06-5ep2019 Standard ar 247,733 247,733/Aprobado No Pagado
6t 05-5ep-2019 Standard ap 626,909 626,909/Aprobado No Pagado
564 04-5ep2019 Standard ap 237,907 237,907/Aprobado iNo Pagado
557 15-Ag0-2019 Standard ap 17,646,220 0lAprobado Pagado
52 15-A902019 Standard ap 386,875 Wprobado | Pagado
5 15-A902019 Standard ap 0 Cancelado | iNo Pagado
557 15-Ag0-2019 Standard ap 2,039,830 Aprobado [Pagado
557 15-A0-2019 Standard ar 2,039,830 Aprobado Pagado
55 15-A90-2019 Standard ar 1,631,864 Aprobado Pagado
5 15-A00-2019 Standard ap 19,606,910 Aprobado Pagado
57 15-A00-2019 Standard ap 2,039,830 Aprobado Pagado
55 15-Ag0-2019 Standard ar 309,500 Aprobado IPagado
557 15-Ag0-2019 Standard ap 386,875 {Aprobado Pagado
= 15-Ag0-2019 Standard ap 386,875 Aprobado Pagado
=3 08-Ag0-2019 Standard ap 4,040,207 lAprobado Pagado
1€ 30-24-2019 Nota de Crédtp ar -139,154 pprobado | Pagado
S5 30-24-2019 Standard ap 139,154 139,154En Proceso | Qty Ord o Pagado 41371
5 2924-2019 Standard ar 1,807,360 Aprobado {Pagado
57 2424-2019 Standard ar 4271 Aprobado [Pagado
5 05-3u-2019 Standard ap 174,744 Aprobado Pagado 6 41371

< antnor [1-25 Tv] siquentes 25 6

Expor tar

2. Ingreso de facturas — Orden de Compra

Multilinea

En caso de haber recibido una Orden de Compra con mas de una linea, el proceso es el
mismo descrito en esta guia, con la diferencia que, al buscar la Orden de Compra, se mostraran

todas las lineas disponibles.

1. Ingrese a la seccién “Finanzas” del menu principal.
2. Seleccione “IR” junto a “Crear factura con una OC”

3. Ingrese el Numero de Orden de Compra en el campo habilitado.
4. Marque las casillas a la izquierda de las lineas a usar.

Crear facturas | Votslizar Facteas | Viusliat Feows

Pagia vl | pedkdos | Panzas | Admnstrador | Assessments

Ontsnes Compra
Crear Fachim: Onenes de Compra

Datates Admmstra irpuesto

Rovsary Efpcutar

Muscar

Gincehr | faso 1 ded | Suente |

Coserve quels bisqueds 10 & senatfe 3 MeYE Qs ¥ minisass
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5. Continue al paso 2.

6. Ingrese los detalles de la factura y cantidades correspondientes en las secciones
1y 3 (“Crear Factura: Detalles” y “Articulos”)

7. Continue al paso 3

8. Calcule/Ingrese el monto de impuesto.

9. Revise y confirme que la informacion ingresada es correcta.

10. Ejecute o guarde su registro.

3. Ingreso de Notas De Crédito.

Notas:

- Las Notas de Crédito deben ingresarse solo cuando la factura a la que se asocia ya
ha sido registrada en nuestro sistema (a través del portal iSupplier o por alguna via
alternativa)

- Las Notas de Crédito deben registrarse usando la Orden de Compra de la factura
asociada y a la misma linea a la que se registré dicha factura.

- Silalinea ha sido ocupada totalmente y no esta disponible para registro, contacte a
los equipos de asistencia para solicitar su reactivacion. De esta manera, podra
ingresar la Nota de Crédito al sistema.

El proceso de registro de Notas de Créditos es el mismo que el descrito para facturas.
Solo variara el tipo de documento que se debe seleccionar en el Paso 2 en la seccion”
Factura” y las cantidades a deben ser montos negativos

1. Ingrese a la seccién “Finanzas” del menu principal.
2. Seleccione “IR” junto a “Crear factura con una OC”
3. Ingrese el Numero de Orden de Compra en el campo habilitado.

4. Seleccione la o las lineas a acreditar.

5. Continue al paso 2.

6. Ingrese los detalles de la Nota De Crédito y cantidades correspondientes en
las secciones 1y 3 (“Crear Factura: Detalles” y “Articulos”)

_Factura
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* Fecha Fadura [I0-Oct2019

o 14-0c2201:
TipoFacura |Nota de Crédito] |

Divisa CLP
Desaipddn de Fachra

AN pinguno Adregar...
 CONSEIO Solo se aceptan archivos .pdf y tff.

“ CONSEJO Adjuntar la copia de factura es obiiga torio

¥ CONSEID iales y 105 noestin permitidos en el nimero de factura.

~ CONSEJO H sistena no permiite procesar facturas con fecha futural

7. Continue al paso 3

8. Ingrese el monto de la Nota de Crédito (monto negativo)
9. Revise y confirme que la informacién ingresada es correcta.
10. Ejecute o guarde su registro.
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