<% Enaex

STRONGER BONDS

11/2022 Manual de usuario Portal Proveedores

Gerencia de Contabilidad e Impuestos



<% Enaex

Consulta de Facturas

Consulta de Pagos

Compras Ordenes de Compra

Gerencia de Contabilidad e Impuestos



<% Enaex

1.- Ingreso al Sistema

Paso 1. Ingreso de Usuarios

Ingrese RUT y contrasena

Para acceder al sistema, debe indicar su RUT y contrasefa asociados a su cuenta , presionando el

boton "Ingresar”
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ceder al sistema, por favor indigt
dos a su cuenta y presione el batd

sistema le mostrard una pantalla en Ia cui
condicién de proveedor de Enaex.

_~RUT Proveedor
Contrasefia l

»» ; Olvidé su contra
»» Nueve Usuark

Ingresar

Si no posee cuenta en el sistema, haga clic
en "Nuevo Usuario". En esta seccion se le
solicitaran sus datos de Proveedor y de
acceso.

Ver Paso 2
Luego el sistema le mostrard una pantalla
en la cual Usted debe validar su condicion

de proveedor de Enaex.

Ver Paso 3
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1.- Ingreso al Sistema

Registro de Usuarios

Paso 2. Registro de Usuarios Ingrese sus datos para Registrarse en el sistema

Por favor complete el siguiente formulario para registrarse como Proveedor en este porial. Los campos marcados con * son obligatorios

Ingrese sus datos para Registrarse en el sistema RUT Proveedor Ciugad
Aqui debe completar el siguiente formulario para Homare Froveedor” feiétono de Gontzcto 17
(Cod) v

registrarse como Proveedor.

Nombre Contacto ™

Teléfono de Contacto 2*

Los campos marcados con * son obligatorios.

Correo Electronico * (Cod) v~
Es importante que mantenga sus datos Direccién Contrasefia *
actualizados, en especial su direccion de correo de - —
iebe poseer entre 8 y 10 caracteres, al menos una
contacto ya que pOdra reg|strar SU empresa SOIO Region maydscula y &l menos un ndmero)
- Seleccione -- v
una vez. Confirmar Contrasefia *
Comuna
— Seleccione -- v

Aceptar » Volver »
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1 n Ingreso al SiStema Validacion de ldentidad de Proveedor

Eslimado provessor

Paso 3 . Va I id a Ciol n d e Id e ntid a d d el Proveed or Debe validar su calidad de tal en Enaex. Para esto, puede realizar cualquiera de |as opciones

indicadas mas abajo
Puede indicar datos ¢e alguna factura valida emitida a Enaex o tambéén puede indicar el nimerno de
alguna Orden de Compra valkia emitioa por Enaex

Datos de Factura Valida
Datos de Factura Valida

Folio de Factura

Para validar sus datos el sistema presentara las siguientes opciones.

Monto Total de Factura

* Puede indicar el Folio , Fecha de Emision y Monto de una factura
aceptada por Enaex.

Fecha de emisién Factura

Validar Factura »

* También puede indicar el numero de un Pedido de Compra

validamente emitido por Enaex .
Orden de Compra Valida

N* de Orden de Compra

*La sociedad puede corresponder a:
Enaex S.A.
Enaex Servicios S.A.

Inversiones Nittra S.A
OBRAS CIVILES Y TRONADURAS EXPLONUN LIMITADA Vealidar OC

Socledad

(Seleccione) w

Cancelar »
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1.- Ingreso al Sistema

Paso 4. Recuperacion de Contraseia

Ingrese RUT registrado

Si olvidd su contrasefia, haga clic en el vinculo "éOlvidod su contrasefia?", en cuya pagina se le indicara instrucciones

para recuperar su acceso al sistema.

Una vez validado su registro, el sistema
enviarg, a la casilla de correo electrénico
registrada en su cuenta, un correo con una
contrasefia temporal, la cual debe ser
cambiada en el préximo intento de inicio
de sesion.

Para reintentar el ingreso al sistema por
favor haga clic en "Volver”

<% Enaex
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Recuperacion de Contrasena

Para recuperar su contrasefia, por favor indigue el RUT de Proveedor
registrado en el Sistema y haga clic en el botén "Recuperar”

Una vez validado su registro, el sistema enviara, a la casilla de correo
electrénico registrada en su cuenta, un colreo Con una contraseria
temporal, Ia cual debe ser cambiada en el proximo intento de inicio de
sesion.

Para reintentar el ingreso al sistema por favor haga clic en "Volver"

RUT Proveedor

Recuperar » Volver »
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1.- Ingreso al Sistema

Portal de Proveedores ENAEX

Luego de haber ingresado al portal, usted podra consultar por sus documentos y revisar su situacion, segun la
Fecha de Recepcion en nuestras oficinas de partes y portal electronico segun corresponda el tipo de factura,
hasta su fecha de pago y asi mismo el detalle de Ordenes de Compra.

+% Enaex

STRONGER BONDS § Micuenta| ? Ayuda| -m Salir

Consultas~  Compras~

Bienvenido
Portal de Proveedores de ENAEX

En este sitio, usted podra encontrar informacion de pagos, estados de sus Documentos Tributarios emitidos a ENAEX



<% Enaex

2.- Consulta de Facturas

Consulta de Facturas

En los campos presentados a continuacion, debe seleccionar el rango de Fecha de recepcion, N°de Factura,
Estadoy la sociedad.

Luego debe dar “Aceptar” y se desplegara un detalle con los resultados.

Consulta de Documentos Tributarios

Fecha (ltima consulta: 18-agosto-2022 16:56:45

RUT Proveedor Folio

Nombre Proveedor Estado

(Todos) v

Fecha Recepcion desde Sociedad

14-03-2022 (Todas) v

Fecha Recepcion hasta

14-09-2022

Consultar »

Importante: Recuerde que la Fecha de Recepcidn aplica para comenzar el proceso de pago de su factura, la
gue NO debe superar 1 mes desde su fecha de emision.
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2.- Consulta de Facturas

Detalle de Facturas: Los Estados de las factura son los siguientes:

1. Pendiente: El documento esta en proceso de aprobacion y revisidn para su registro.
2. Rechazada: El documento fue devuelto, el motivo se indicara al ver el detalle.
3. Pagada: El documento esta contabilizado con asignacion de fecha y via de pago.

Mostrar, 10 ~ | registros por pagina Buscar en resultados:

Sociedad 1 Folio Tipo DT Emisién Recepcién C.Pago Monto Estado Ver

Enaex S.A. 9644 FACTURA 07-09-2022 07-09-2022 $1.760.177 Pendiente =]
ELECTROMNICA

Enaex S.A 9663 FACTURA 09-09-2022 09-09-2022 £542.243  Pendiente =]
ELECTROMICA

Enaex S A 2590 FACTURA 07-04-2022 07-04-2022 Contado $101.388 Pagado =]
ELECTROMICA

Enaex S.A 3914 FACTURA 22-05-2022 22-05-2022 30 dias £1.258.921 Pagado =]
ELECTROMICA

Enaex S A 9142 FACTURA 01-07-2022 01-07-2022 30 dias $5276.817 Pagado =]
ELECTROMICA

Enaex S A 9418 FACTURA 05-08-2022 05-08-2022 30 dias $353.430 Pagado 2
ELECTROMICA

Enaex S.A. 9560 FACTURA 25-08-2022 25-08-2022 $117.453  Pendiente =
ELECTROMICA

Enaex S A 9664 FACTURA 09-09-2022 09-09-2022 $142.800 Pendiente 2
ELECTROMICA

Enaex S.A. 8956 FACTURA 02-06-2022 02-06-2022 30 dias $12.321.177 Pagado =]
ELECTROMICA

Enaex S.A. o024 FACTURA 15-06-2022 15-06-2022 30 dias $168.980 Pagado =|

ELECTRONICA

Mostrando del 1 al 10 de 31 registros Anterior - 2 3 4 Siguiente
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2.- Consulta de Facturas

Detalle de Documento Pendiente

Cuando la factura este Pendiente, debe marcar “ Ver” donde podra visualizar los siguientes datos , ademas del

estado del documento con su asignacion y motivo.
Detalle Documento Pendiente

Fecha: 14-septiembre-2022

RUT Proveedor Nombre Proveedor
Tipo Documento Folio Documento

FACTURA ELECTRONICA 9663
Fecha Emisidén Fecha Recepcion

09-09-2022 09-09-2022
Monto Oficina Recepcion

$642.243 PORTAL
Estado Documento Obs. Estado Documento

Pedido Pendiente de Recepcion La orden de compra no ha sido liberada por el area

solicitante. En este caso debe contactar a su comprador
Asignacion para confirmar la recepcién del pedido en el sistema.
-~
Volver »

Informacion Pedidos de Compra

Mostrar 10 ~ | registros por pagina Buscar en resultados:
Pedido de Compra 1:  Fecha Pedido Moneda Monto Pedido Cond. Page
4501969645 26-08-2022 CLP $ 4.265.820.00 30 dias
Mostrando del 1 al 1 de 1 registros Anterior - Siguiente

10
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2.- Consulta de Facturas

Estados y Observaciones Documentos Pendientes

Las facturas una vez recibidas pasan por un procesamiento, donde usted podra conocer la situacién y hacer
seguimiento para mantenerse informado sobre su estado.

1. Pedido Pendiente de Recepcidn: La orden de compra no ha sido liberada por el drea solicitante. En este
caso debe contactar a su comprador para confirmar la recepcion del pedido en el sistema.

2. Factura Pendiente de Aprobacidn: La factura no ha sido aprobada por el area solicitante. En este caso
debe contactar a la persona que solicito el servicio para que confirme la aprobacion por el sistema.

3. Factura Pendiente de Contabilizacion: La factura no ha sido contabilizada por cuentas por pagar. En este
caso debe esperar su registro en los proximos 7 dias habiles.

4. Por Aprobacion Area Compras: La orden de compra se encuentra con problemas. En este caso debe
contactar a su comprador para confirmar la recepcion del pedido en el sistema.

11
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2.- Consulta de Facturas

Estados y Observaciones Documentos Pendientes

5. Sin Pedido: La factura se encuentra sin pedido de compra exigido por Enaex. En este caso debe solicitar al
area de compras que confirme su pedido.

6. Contabilizado: En el campo de la asignacidon se indica el estado de la factura, donde debe revisar si
corresponde a los siguientes conceptos: TRANSDDTXXXX: La factura se encuentra con asignaciéon de pago por
transferencia bancaria para la semana indicada (Dia/Mes) donde debe confirmar su pago con el banco.
RETENIDA: La factura se encuentra pendiente en Cuentas por Pagar por encontrarse con problemas en el
pedido de compras. En este caso debe contactar al area de compras.

12
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2.- Consulta de Facturas

Informacion Pedidos de Compra
En la consulta de Documentos Pendientes, también podra obtener informacion sobre su pedido de

compra , donde es importante que confirme las condiciones de pago, ya que respecto a dicha condicion
se determina la fecha de pago de su factura , tomando como base la fecha de recepcion.

Informacion Pedidos de Compra

Mostrar| 10 | registros por pagina Buscar en resultados:
Pedido de Compra 12 Fecha Pedido Moneda Monto Pedido Cond. Pago
4501863853 29-03-2022 EUR 24.047 30 dias

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros Anterior Siguiente

Importante: Considerar que el pedido de compra debe estar recepcionado en nuestros sistemas internos,
para que la factura pueda ser contabilizada para su pago.

13
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2.- Consulta de Facturas

Detalle Documento Rechazado

Cuando la factura este Rechazada, debe marcar “ Ver” donde podra visualizar el motivo del rechazo y/o

devolucidn, ya sea factura electrénica o manual.
Detalle Documento Rechazado

RUT Proveedor

Tipo Documento

FACTURA ELECTRONICA

Fecha Emision

31-07-2022

Monto

$ 477.827

Qrden de Compra

4400011755

Motivo de Rechazo

» Orden de compra cancelada con la F-472085.

Nombre Proveedor

Folio Documento

549880

Fecha Recepcion

01-08-2022

Oficina Recepcion

PORTAL

Fecha Rechazo

08-08-2022 11:43:50

Volver »

Fecha: 15-septiembre-2022

14
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2.- Consulta de Facturas

Detalle de Documento Pagado : Cuando la factura este Pagada, debe marcar “ Ver” donde podra visualizar
los datos presentados a continuacion, en los que encontrara la fecha de pago y via de pago.

Detalle Documento Pagado

RUT Proveedor

Tipo Decumento

FACTURA ELECTRONICA

Fecha Emision

22-07-2022

Monto

5214152

Fecha de Pago

18-08-2022

Informacion Pedidos de Compra

Mostrar| 10 ~ | registros por pagina

Pedido de Compra 12 Fecha Pedido

4501934000 08-07-2022

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros

Nombre Proveedor

Folio Documento

9324

Fecha Recepcion

22-07-2022

Oficina Recepcion

PORTAL

Via de Pago

Transferencia Bancaria

Violver »
Moneda Monto Pedido
CLP 179.960

Fecha: 14-septiembre-2022

Buscar en resultados:

Cond. Pago

30 dias

Anterior Siguiente

15
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3.- Consulta de Pagos

Consulta de Pagos Realizados

Para revisar los pagos realizados de sus facturas, debe acceder al menu principal de “Consultas”
seleccionando la opcidon “Pagos” como sigue a continuacion.

*} Enaex Una vez dentro, debe seleccionar el rango de las fechas

STRONGER BONDS de pago a consultar. Este rango no puede exceder de los
Consultas+  Compras~ 6 meses.
Ver pantalla siguiente:
Facturas
Pagos

Consulta de pagos Realizados

Fecha dltima consulta: 14-septiembre-2022 17:58:37

RUT Proveedor Nombre Proveedor
Fecha pago desde Fecha pago hasta
14-03-2022 14-09-2022
Aceptar »

16
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3.- Consulta de Pagos

Los resultados de ese rango, indicaran el monto pagado de sus facturas y el medio de pago asociado.
Este importe corresponde a la suma de todas las facturas pagadas en esa fecha:

Mostrar| 10 v | registros por pagina Buscar en resultados:

Fecha Pago & Monto Pago Medio Pago Detalle

07-07-2022 $ 89.131 Transferencia Bancaria |§|

11-08-2022 § 282625 Transferencia Bancaria |§|

14-04-2022 § 267.250 Transferencia Bancaria |§|

123-08-2022 5 1.447.397 Transferencia Bancaria |§|

26-05-2022 §892.500 Transferencia Bancaria |§|

30-06-2022 3190400 Transferencia Bancaria o
Mostrando del 1 al 6 de 6 registros Anterior Siguiente

Para revisar el detalle de las facturas pagadas por ese importe, marcar opciéon “Ver”
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3.- Consulta de Pagos

El detalle de pago indica el Importe de pago, la fecha de pago, condicidon de pago vy las facturas

asociadas por monto segun la asignacion como lo muestra a continuacion:

Detalle de Pago

RUT Proveedor

Fecha Pago

07-07-2016

Condicion de Pago

Contado

Detalle de Documentos

Mostrar| 10 ~  registros por pagina

Sociedad 12 TipoDT
Enaex S.A. FACTURA ELECTRONICA
Enaex S.A. FACTURA

Mostrando del 1 al 2 de 2 registros

Fecha: 14-septiembre-2022

Nombre Proveedor

Importe Pago
$ 243.950
Asignacién
TRANSDDTO507
Volver »
Buscar en resultados:
Folio Emision Recepcion Monto
379 07-06-2022 07-06-2022 589131
148 24-06-2016 24-06-2016 5243950

Primera Anterior n Siguiente Ultima

18
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4.-Compras Ordenes de Compra

Consulta de Ordenes de Compra

Para revisar las Ordenes de Compra con el detalle de las hojas de servicios HES, debe acceder al menu
principal de “Compras” seleccionando la opcion “Ordenes de Compra” como sigue a continuacion.

“} Enaex Una vez dentro, debe seleccionar el rango

STRONGER BONDS de las fechas de pago a consultar. Este
rango no puede exceder de los 6 meses.

Consultas - Compras =
Ver pantalla siguiente:

Ordenes de Compra

Consulta de Ordenes de Compra

Fecha Ultima consulta: 13-septiembre-2022 13.26:19

RUT Proveedor Nombre Proveedor
Folio Sociedad
(Todas) v
Fecha desde Fecha hasta
14-03-2022 14-09-2022

Consultar » 1 9
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4.-Compras Ordenes de Compra

Los resultados de ese rango, indicaran a que sociedad corresponde, el N orden, fecha creacion,
fecha modificacién y Condicion de pago. El ejemplo dado de K030 significa pago a 30 dias.

Resultados
Maostrar| 10 v | registros por pagina Buscar en resultados:

Sociedad 1= N°Orden Fec Creacion Fec. Modificacion C.Pago Ver

Enaex S.A 4400017770 22/04/2022 16/08/2022 K030 E
Mostrando del 1 al 1 de 1 registros Anterior . Siguiente

Para revisar el detalle del Numero de Orden de compra, debe marcar opcién “Ver”

20
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4.-Compras Ordenes de Compra

El detalle de la orden de compra, el servicio prestado, cantidad, precio total y tipo de moneda

segun la asignacion como lo muestra a continuacion:

Orden de Compra

RUT Proveedor

Fecha Emisién

22/04/2022

Nro Documento

4400017770

Detalle Orden

Mostrar| 10 ~ | registros por pagina

12 Posicion Material

©) 00010 Servicio Inspeccion G-4501-

EDP1

IMostrando del 1 al 1 de 1 registros

Para revisar el desglose del detalle de la Orden de compra, debe hacer clic en el icono verde “signo +”

Cantidad

1,00

Nombre Proveedor

Fecha Modificacion

16/08/2022

Sociedad

Enaex S.A.

Volver »

Precio
U Medida Neto

SER 18.360,00

Fecha: 14-septiembre-2022

Buscar en resultados:

Moneda Impuesto Estado

usD 0

Anterior Siguiente

21
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4.-Compras Ordenes de Compra

Desglose del detalle de la orden de pago, mostrara la HES (Hoja de servicio) y /o el DM
(Documento material) en caso que tenga asociadas como lo muestra a continuacion:

Detalle Orden

Mostrar| 10 v | registros por pagina Buscar en resultados:

Precio
1%  Posicion Material Cantidad U Medida Neto Moneda Impuesto Estado
@ 00010 Servicio Inspeccion G-4501- 1,00 SER 18.360,00 UsD 0
EDP1
Tipe  Numero Texto Encabezado Fecha/Hora Cantidad U. Medida Importe Moneda
HES 1002923529 Servicio Inspeccion G-4501-EDPA 27/07/2022 15:02:29 1,00 SER 18.360,00 usD
Mostrando del 1 al 1 de 1 registros Anterior - Siguiente
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5.-Mas Informacion

En el menu de ayuda podra ver los ultimos comunicados que nuestra empresa ha enviado en relacién a la
recepcion de facturas y las condiciones que estas deben cumplir con los pedidos de compra, para su
correcta aceptacion y registro.

<% Enaex

STRONGER BONDS + Micuenta| ? Ayuda| = Salir

Consultas = Compras -

Ayuda Portal de Proveedores de ENAEX

[ Manual de Uso Portal de Proveedores
|| Comunicado a Proveedores Portal

| Comunicado a Proveedores Enaex 2013

En caso de requerir atencion con su cuenta, debe enviar correo a la mesa de ayuda.
soporte@microsystem.cl

La resolucion a su problema debe demorar un maximo de 24 horas habiles

Si deja de utilizar la aplicacién, debe hacer clic en “Salir”
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