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Propésito

El presente documento tiene por finalidad entregar las herramientas y conocimientos para el
uso del portal de proveedores del Banco Central.

2.- Descripcion del Servicio

El Portal de Proveedores en Artikos para el mandante Banco Central es un servicio donde los
proveedores podran consultar el estado de sus facturas. El Portal se alimentara de la
informacion proporcionada por el ERP (SAP) del Banco mediante integracién de datos.

Los proveedores realizaran enrolamiento, consultas de sus facturas y consultas al mandante.

El acceso para los usuarios proveedores se realizara a través de una URL personalizada del
Banco con dominio Artikos, desde dicha URL la parte proveedora debera proporcionar datos
relacionados con documentos emitidos al Banco, recibida la confirmacién desde el Banco
sobre datos validos, procedera a realizar un registro en la Plataforma Artikos desde donde se
despacharan sus credenciales de acceso y se realizara el posterior acceso y consultas.

Para requerimientos de soporte, acceso y funcionamiento del portal, debe dirigir correo a
proveedores.bcentral@artikos.cl desde donde se generara un ticket de atencion que sera
atendido por un analista del area Continuidad Operacional de Artikos.

Ingreso al Portal

El acceso al Portal se realiza mediante la URL:

https://art-p-ptk.artikos.cl/SIAS/web_BCENTRAL/HomeProv.asp

Enrolamiento Proveedor

El administrador del proveedor debe proceder con el enrolamiento del usuario, ingresando al
menu “Solicitud de Enrolamiento para Proveedores”. Este registro se realiza por una unica vez
y con un unico usuario, otros usuarios del proveedor deben ser creados en el Portal segun lo
que se explica en el punto “Acceso al Sistema”.

Portal de Proveedores \. bané:ol
central

Bienvenido

Este =s ¢l Portal de Provesdores del Banco Central de Chile

Selicitud de Enrolamianto para Provesdores

Para enrolarse ingrese aqui
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En “Solicitud de Enrolamiento para Proveedores”, debe ingresar el Rut de la empresa y un
documento valido emitido al Banco Central, para dicho documento debe ingresar
obligatoriamente:

e Tipo de documento

e Folio
e Fecha Emision
e Monto

Y presionar el boton Consultar.

Solicitud de Enrolamiento

Ingrese el RUT de la empresa y los datos de un documento

Datos de la Empresa

Rut Empresa i

Tipo de Documento Folio Fecha Emisidgn Monto
1:Seleccione:: w B

™

reCAPTCHA

Mo soy un robot

B consultar = Volver

Si los datos presentan alguna discrepancia con los almacenados en el Banco, el sistema
mostrara el mensaje “Datos no coinciden”, por el contrario, si los datos estan correctamente
ingresados, se desplegara un formulario donde debe ingresar los datos para crear un usuario,
seguido del botén Confirmar.
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Solicitud de Enrolamiento
T

A continuacion ingresar datos de la persona a la cual llegaran las credenciales de acceso

Rut Usuario i

Nombre Usuario

Correo Usuario

™ Confirmar

Solicitud de Enrolamiento

@ Volver

Datos del Usuario

Apellido Usuario

Confirmacién de Correo

A continuacidn ingresar datos de la persona a la cual llegaran las credenciales de acceso

Rut Usuario i
55.555.555-5.

Hombre Usuario

Carlos

Correas Usuario
ceruzi@grmail. com

M confirmar

Solicitud de Enrolamiento

= Valver

Datos del Usuario

Apellido Usuario
Cruz

Confirmacidén de Correo Confirmacicn
ceruzigmail com

£ Confirmar datos del usuario ?

9 o © Cancelor

A continuacitn ingresar datos de la persona a la cual llegaran las credenciales de acceso

Rut Usuario i
55,555 555-5

Nombre Usuario
Carlos

Correo Usuario
ceruz@grmailcam

W volver

Manual usuario

Dates del Dsuario

Apellido Usuario
Cruz

Confirmacitn de Correo
eerus@gmail.com

Incorporacidn exitosa, correo enviado,

@ ok
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Con la incorporacién exitosa del usuario, se despacharan las credenciales al correo registrado
desde el correo soporte@artikos.cl (no debe responder a este correo).

Acceso al Servicio

Debe ingresar las credenciales recibidas en el correo en la seccion Acceso a Cuenta.

Portal de Proveedores

Acoeso a Cuenta

Lesgin Usuarin 55 555 508 5

Liogan EMprss 10827324.9

Seiicitud de Esrolsmisnio pare Provssdones

wra arrziars Comae s
Chawe de Aoresn sesssssess

El sistema indicara un mensaje para cambiar la contrasefia ya que la enviada por correo es
provisoria.

Portal de Proveedores

Bienvenido
Acceso a Cuenta

Este es el Portal de Proveedores del Banco Central

El mensaje podria decir

Login Usuario 2 "Su clave es provisoria,
. licitud de Enrolami para Pr d debe cambiarla”
Login Empresa x

Para enrolarse ingrese aqui

Clave de Acceso X / y
Cons
Ingre Su clave ha expirado, debe cambiarla.

y
Ingresando...
¢ Olvidé o bloqueé su clave de acceso ? Q@ ok

La siguiente pagina solicita la clave anterior y el ingreso de una nueva contrasefa.
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Portal de Proveedores
[

Cambio de Clave

Clave Anterior ~  ssssss
Nueva Clave = = eveessee

Confirmar Clave  eveeeres)

Cambiar Volver
Politica de Claves
- Largo minimo de la clave 16
- Dias de duracién $ 120

- Cantidad de Claves sin repetir : 10
- Cantidad minima de letras i1
- Cantidad minima de nimeros : 1

Portal de Proveedores
[

Cambio de Clave

Clave Anterior
Nueva Clave

Confirmar Clave

Su clave ha sido cambiada.
Ingrese con su nueva clave.

Q@ ok

- Cantidad minima de letras t1
- Cantidad minima de nimeros : 1

La pantalla de acceso al sistema, presenta una seccién de consulta de documentos, un panel
de solicitudes y un cuadro de avisos o noticias.
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Portal de Proveedores

¥ Inicio

k banco
& Carlos Cruz I Empresa Proveedoral = ‘e“"{ﬁ!

Servicios

v Solicitudes

Consulta de Documentos Ticket: 10025

Procesada: 24/09/2024 16:59:30

Solicitud de Usuario: Prueba 555k

Ticket: 10024

Procesada: 24/09/2024 16:28:58

Solicitud de Usuario: Prueba Clave

Ticket: 10023

Procesada: 24/09/2024 16:47:20

¥ Avisos

Condiciones de Uso

L. El Proveedor serd responsable de la administracién de sus daves
esi r

Solicitud de Usuario: Prueba Clave

2. Para |as consultas de documentos pagados, sélo se mostrardn

Ticket: 10022
ke registros de los Gitimos & meses,

Procesada: 23/09/2024 18:00:06

Solicitud de Usuario: Julio Sepulveda

Ticket: 10021 Procesada: 23/00/2024 17:58:40 3. Para las consultas relacionadas con partidas pendientes de cobro
pedidos y recepciones conforme por facturar), se mostraran los
= did fi fact: tre
Solicitud de Usuario: Julio Sepulveda registros del diima afo.
Tieket: 10020 En Procesor 131092024 15:46:15 = 4. El proveedor podré tener contacto con & Banco para efectos de
Consulta Factura 553645 consultas sobre estados de documentos és de tickets generados
en el Fortal y para consultas de acceso y funcionamiento del portal, 2
ket 1001 o Proceso: 1310812026 11:55:25 & través del correo proveedares. beentral@artikos.c

Solicitud recepeion de factura

Ticket: 10018 Procesada: 12/09/2024 16:54:43

2 Actualizar | | BB Historial | | F3) Nueva Solicitud

Esta seccion permite crear diversas solicitudes a través del boton “Nueva Solicitud”. Las
solicitudes relacionadas con usuarios son exclusivas para el usuario administrador del
proveedor, quien realizd el autoenrolamiento descrito en el apartado “Enrolamiento
Proveedor”. Las demas solicitudes estan destinadas a la interaccién con el Banco. A través de
este canal, cada proveedor podra contactar al Banco para realizar consultas sobre el estado
de documentos, generando tickets que seran atendidos directamente por el Banco.

Portal de Proveedores

T Deloitte

& Franco Machuca

Servicios

v Selicitudes
Ticket: 10075

La opcién de recepcion y
consufta de factura puede
cambiar en versiones futuras,
ya que son consultas
personalizadas administradas
por el Banco Central

Consulta de Documentos Nueva Solicitud

Consulta Factura 112233 Seleccione una opcién
de sus claves
r |3 filtracién,
el Sitio por

Ticket: 10077

Crear Usuario

Solicitud de Usuario: Aleji e

Ticket: 10076

ardarse adecuadamente por el Proveedor [as claves de acceso
Recepeion Factura E.

Eliminacion de Usuario: h Consulta Factura

ra las consultas de documentos pagades, sélo se mostraran

Ticket: 10074 ros de los tltimos 6 meses.

Eliminacion de Usuario: F ) Cerrar
—— ra las consultas relacionadas con partidas pendientes de cobro
Ticket: 10073
idos v recepciones conforme por facturar), se mostraran los
Consulta por factura 2000 ros del (ltimo afio.
TR (L proveedor podrd tener contacto con &l Banco para efectos de
P ——— ltas sobre estados de documentos a través de tickets generados
Portal y para consultas de acceso y funcionamiento del portal, a
Ticket: 10031 Enviada: 08/10/2024 10:50:06 \w—l del correo proveedores.beentral@artikos.cl

Consulta Factura 111
cierra ok

2 Actualizar | | @ Historial Nueva Solicitud

e Crear usuario

Opcidn propia del administrador del proveedor. En la opcidn de crear usuario se debe ingresar
los datos del usuario a crear, los marcados con asterisco son datos obligatorios.
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Crear Usuario

Nombre Marta Cruz
RUT 30K 300 IO00-K Cargo Consultor
Telefono 940800868 Correo marta.cruz@ gmail.com
Direccion
Sucursal Servicios y Asesorias Profesionales SPA
M Solicitar Usuario BJ Cerrar

Con la incorporacién exitosa del usuario, se despacharan las credenciales al correo registrado
desde el correo soporte@artikos.cl (no debe responder a este correo). Cada usuario debe
seguir los pasos explicados en el punto “Acceso al Servicio” para ingresar.

Crear Usuario

Crear Usuario

Nombre Marta Cruz

RUT OO 000 00K Cargo Consultor

Teléfono 940800868 Correo marta.cruz@ gmail.com

Direccién Confirmacion

il IS & Ingresar Solicitud de Usuario ?
M Solicitar Usuario Q ok © Cancelar

e Eliminar Usuario

@

Opciodn propia del administrador del proveedor. La opcidn de Eliminar Usuario permite buscar
usuarios creados y eliminarlos del Portal. El sistema solicitara una confirmacion antes de

proceder con la eliminacion.
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Eliminar Usuario @

Busque el usuario a eliminar

Usuario

A X

Usuario
&lejandra Perez
César Osvaldo Vega Gonzalez

Franco Machuca

Marta Cruz #

Ricardo Berard

& & & & ¢

Confirmacion

"Marta Cruz” no podra volver a entrar
£ Eliminar Usuario ?

a Ok 9 Cancelar

e Solicitudes al Banco

Opciodn tanto para el administrador del proveedor como para todos los usuarios del proveedor.
Estas solicitudes, a diferencia de crear y eliminar usuario, son solicitudes personalizadas
administradas por el Banco. Para realizar la consulta, debe seleccionar la que mejor se
adecué a su consulta.

Solicitud ®

Recepcion Factura

Solicitud Factura Electrdnica folio 303
Descripcion | Estimados,

Favor informar si recibieron correctamente esta factursg|
58 de 300 carateres
B Ingresar Solicitud ) Cerrar

Una vez seleccionada, solicitara confirmacion de ingreso, ya que ésta sera visible por los
analistas del Banco.

Manual usuario
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Confirmacion

& Ingresar Solicitud ?

Q@ ok £y Cancelar

Para revisar respuestas a la solicitud, debe presionar el icono de chat, desde donde podra
ingresar comentarios o adjuntar informacién.

¥ Solicitudes =
Ticket: 10034 En Proceso: 04/11/2024 18:05:48 | '—_| J

Consulta Factura 508070

Ticket: 10112 En Proceso: 04/11/2024 17:07:53 l—_|

Cancelar soficitud

Ticket: 10111 Procesada: 04/11/2024 17-:05:57

Eliminacion de Usuario: Paulina Paz

Ticket: 10110 En Proceso: 04/11/2024 17:05:39 D

Consulta Factura 3080

¥ Solicitudes —
Ticket: 10084 En Proceso: 04/11/2024 18:05:48 | &)
Consulta Factura 508070 |

Chat ®
1. El Proveedor sera
de accesa, E| Banco y Artikos no
pérdida o destruccién de informacién del
cualquier intrusién no autorizada de tercer

Ticket: 10112 En Proceso: 04/11/2024 17.07:52 Q

‘Cancelar solicitud

Ticket: 10111 Procesada: 04/11/2024 17-05:57 resguardarse adecusdaments por el Preve 0 d2 500 carzrerss
siti.
Eliminacién de Usuzria: Pauling Paz T enviar | I Adjuntar || I Actualizar
Ticket: 10110 En Proceso: 0411112024 17-05:39 E] 2. Para las consultas de documentos paga

registros de los dltimos & mesas.
Consulta Facturs 3080

Para adjuntar documentacion, debe seleccionar la opcién de adjuntar.
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Chat

Adjuntar Archivo ...

& Enviar il Adjuntar & Actualizar

En el historial del chat queda el registro de la interaccion de ambas partes.

-hat

Manual.png (9 kb)

ﬁ Enviar @, Adjuntar g Actualizar

Administrador (09/10/2024 14:11:01)

adjunto imagen de la factura recibida

Administrador (09/10/2024 14:11:01)

Hola Factura recibida

Las solicitudes cerradas por el Banco se pueden consultar desde el boton Historial
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¥ Solicitudes
ST 08 USUanG: AISEnard Ferez

Ticket: 10076 Procesada: 10/MM0/2024 13:33:02
Eliminacion de Usuario: Marcos Gonzalez

Ticket: 10074 Procesada: 09/M10/2024 17:12:54
Eliminacion de Usuario: Franco Alcaide

Ticket: 10072 En Proceso: 091072024 16:54:57 E;-‘
Consulta por factura 2000

Ticket: 10072 Procesada: 09M 02024 16:47:23
Solicitud de Usuario: Franco Alcaide

Ticket: 10065 Procesada: 041002024 11:05:44
Eliminacion de Usuario: Consuelo Figueroa

Ticket: 10064 Procesada: 041002024 11:05:08
Eliminacion de Usuario: Clafidia Corles

Ticket: 10062 Procesada: 041002024 10:58:12
Eliminacion de Usuario

)
;," Actualizar || | [ Historial | [ [f§] Nueva Sclicitud

ervicio Consulta de Documentos

Para revisar los documentos emitidos al Banco, los documentos pagados y las recepciones
por facturar, debe ingresar desde el menu principal al servicio “Consulta de Documentos”.

Portal de Proveedores

IT Empresa Proveedoral

Servicios
v Solicitudes v Avisos
Coozukteldelbooimentox Ticket: 10026 Procesada: 24/09/2024 16:69:30
Solicitud de Usuario: Prueba 555-k Condiciones de Uso
Ticket: 10024 Procesada: 24/09/2024 16:28:58 1. | Provesdor serd responsable de | administracion de sus claves
de acceso. El Bance y Artikes no serén responsables por a filtracién,
Solicitud de Usuario: Prueba Giave perdida o destruccin de informacion del Proveedor en el Sitio por
cuslquier intrusién no autorizada de terceros en caso de no
TR (I RS P TReD) resguardarse adecuadamente por el Proveedor las claves de acceso
al Sitio.

Solicitud de Usuario: Prueba Clave

NE T P TR R TR NI 2. Para |5 consultas de documentos pagados, sélo se mostrardn
registros de los Gltimos 5 meses
Solicitud de Usuario: Julio Sepulveda

Ticket: 10021 Procesada: 23/00/2024 17:58:40 3. Para las consultas relacionadas con partidas pendientes de cobro
) (pedidos y recepciones conforme por facturar), se mostraran los
Solicitud de Usuario: Julio Sepulveda registros del ditimo afio.
Ticket: 10020 Az e NS & 4. Bl proveedor podré tener contacto con el Banco para efectos de
Consulta Faclura 553645 consultas sobre estados de documentos a través de tickets generados
en el Portal v para consultas de acceso y funcionamiento del portal, a
T IIE o Proceso: 4310912024 11:55:25 &) través del correo proveedores.beentral@artikos.cl

Solicitud recepcion de factura

Ticket: 10018 Procesada: 12/09/2024 16:54:43

2 Actualizar | | BB Historial | | [&] Nueva Solicitud
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= Consulta de Documentos

Con la opcién de busqueda se despliegan los documentos emitidos al banco

Consulta de Documentos

Inicio s Franco Machuca oif 8, = 100%+ Desconexion

Mend

L]

[T e e e [conzults Méminzs de Pago | [ Recepeiones por Facturar

Consulta de Documentos de forma masiva con filtros opcionales

Tipo de Documento Folio Fecha Emision Estado Forma de Pago X
1:Todos:: v B nTodos:: W 1t Todos:: v '

Puede listar todos los documentos o utilizar los filtros disponibles, puede ingresar datos en
uno, todos o algunos filtros. Una vez ingresados datos (o no) en los filtros, presione los
binoculares de busqueda.
Filtros existentes:

e Tipo de documento.

e Folio.
e Fecha Emision.
e Estado.

e Forma de pago.

Si no se utilizan filtros, se obtienen todos los documentos emitidos con un maximo de 6
meses.

Al obtener resultados, la grilla también permite filtrar sobre los datos obtenidos:

Fecha

Tipo Documento X Documenta ™ Moneda Monto

E [Seleccionar Todos] [Borrar] 24/08/2021 cLE 570.000
[ (Wacio)

B 17/08/2021 cLp 18.960.202
| Factura Electrdnica

i '— Factura Exenta Elactranica 16/08/2021 oL 17.065.450
Unota de erédita Elactranica

Fi [ Mota de Débito Electrdnica 11/08/2021 CLP 1.403.323
[ Boleta de Honorarios

Fi [Joocuments Mo Tributario 22/07/2021 CLe 13,021,443

E Filtrar | Limpiar  Limpiar Todos 24/06/2021 LD 12.367.855

Fi 17/06/2021 CLP 11.027.930
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e Recepciones por Facturar

En esta seccidn se consultan las recepciones de compras por facturar. Para consultar
documentos debe presionar la opcion de busqueda sehalada con los binoculares.

Consulta de Documentos

Inicio am Franco Machuca i Deloitte 2, — 100%+4

Desconexion

Marni

[Ccrsﬂ:a de Docu ‘I"EF".CE-] [ Consulta Néminas de Jegu] Recepciones por Facturar

Consulta de Recepciones por Facturar, ordenes de compra

B Buscar

Mend

o

[Cor:sulta de Docume-’;:os] [Co':sulta Nominas de Pago] Recepciones por Facturar

Consulta de Recepciones por Facturar, 6rdenes de compra

B Buscar
Rut Provesdin Orden de Posicion Orden Enlrada' Nimero HES

Compra de Compra Mercaderia

Servicios y Asesorias Profesionales SPA 00008848 00010 5000095101

Servicios y Asesorias Profesionales SPA 00o0sa4s 00020 5000095102

Servicios y Asesorias Profesionales SPA 00008364 00010 5000095175

Servicios y Asesorias Profesionales SPA ooooosoo 00030

Servicios y Asesorias Profesionales SPA ooooz2017 00020 5000094399

Atencion Artikos

Para requerimientos de soporte, acceso y funcionamiento del portal, debe dirigir correo a
proveedores.bcentral@artikos.cl desde donde se generara un ticket de atencién que sera
atendido por un analista del area Continuidad Operacional de Artikos.
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Procedimiento de apertura de casos

1. Proporcionar informacién de Contacto:
e Nombre Completo
e Empresa
e Teléfono
e E-Mail

2. Describir en forma breve pero detallada los eventos que lo condujeron al problema y el texto
exacto del mensaje de error (si éste existe).

3. Es fundamental que toda solicitud quede reflejada y pueda ser trazable mediante un correo
electronico.

4. Toda solicitud recibida via correo electronico por el usuario solicitante dara paso a la
generacion de un numero de ticket de atencidn, el cual sera enviado via correo electronico a la
cuenta de dicho usuario, mediante el numero de ticket podra hacer seguimiento de su
atencion.

5. El analista asignado trabajara en la solicitud y notificara al cliente para indicar el estado de
avance de la solicitud.
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