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1 Busca en el menú principal el módulo de Portal de proveedor
y haz click, luego selecciona Portal de proveedor.

2 Al ingresar al módulo, dirígete a la sección de tareas que se
encuentra al lado izquierdo de la pantalla. En la sección perfil
de compañía, haz click en Gestionar perfil.
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Se abrirá una nueva pantalla en la cual podrás revisar el perfil
de tu compañía. Haz click en cada una de las pestañas
presentadas para revisar la información.

En esta sección puedes revisar los detalles de la
organización, la identificación de impuestos, las direcciones,
información de contacto, información de pagos, las
clasificaciones de negocio e información de productos y
servicios.
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4 Para editar el perfil de la compañía, haz click en Editar.

5 Aparecerá un mensaje de advertencia. Si estás seguro de
editar, haz click en Sí.
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6 Se actualizará la pantalla. Revisa la sección detalles de la
organización y edita los campos de ser necesario. Luego, haz
click en la pestaña Indicadores de impuesto.

En la parte superior de la pantalla aparecerá el campo
descripción del cambio, el cual debes completar
obligatoriamente, detallando cuál ha sido el cambio realizado.

ISP10 – Gestión de perfil



Portal de proveedores

Portal de proveedores

ContinuarRegresar

7 Se actualizará la pantalla. Revisa la sección indicadores de
impuesto y edita los campos de ser necesario. Luego, haz
click en la pestaña Direcciones.

8 Se actualizará la pantalla. Para editar los campos, haz click en
el nombre de dirección.
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9 Revisa y edita los campos de ser necesario. Luego, haz click
en Aceptar.

10 Volverás a la pantalla principal. Haz click en la pestaña
Contactos.

Para agregar una nueva dirección, haz click en el signo
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11 Se actualizará la pantalla. Para editar los campos, haz click en
el nombre del contacto.

12

Para desplegar los campos de contacto a editar, haz click en
la flecha de cada sección.

Se abrirá una nueva pantalla. Revisa y edita los campos de
ser necesario. Completa los campos con asterisco de
manera obligatoria. Luego, haz click en Aceptar.
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13 Volverás a la pantalla principal. Haz click en la pestaña
Pagos.

14 Se actualizará la pantalla. Haz click en la pestaña Cuentas
bancarias.

Si necesitas modificar la pestaña métodos de pago, debes
comunicarlo a un comprador de la UACh.
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15 Se actualizará la pantalla. Para editar los campos, haz click en
el número de cuenta.
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Para desplegar los campos a editar haz click en la flecha
de la sección información adicional.

Para agregar una nueva cuenta bancaria, haz click en el signo

Se abrirá una nueva pantalla. Revisa y edita los campos de
ser necesario. Completa los campos con asterisco de
manera obligatoria. Luego, haz click en Aceptar.
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17 Volverás a la pantalla principal. Una vez finalizado el proceso
de edición de la información, en la parte superior de la
pantalla haz click en Revisar cambios.

Recuerda indicar cada una de las modificaciones realizadas
en el campo descripción del cambio.
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18 Luego, se mostrarán en la pantalla las secciones en las que
se realizaron cambios. Revisa el detalle de los cambios y
luego haz click en Ejecutar.

Para revisar el detalle de los cambios, haz click en el botón

19 Aparecerá un mensaje de confirmación. Haz click en Aceptar
para finalizar el proceso.
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