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El Portal de Proveedores Apex 
es una herramienta en línea 
que se utiliza para crear y 
mantener la información del 
perfil financiero de nuestros 
proveedores en el cual  
tambien podras  verificar el 
estado de las facturas y pagos. 
Chick-fil-A te invitará al Portal 
de Proveedores Apex y 
recibirás un correo para 
registrarse por correo 
electrónico. 
 
Debes registrarte con tus 
credenciales ANTES de enviar 
cualquier factura a Chick-fil-A.  
 
Chick-fil-A no podrá realizar 
pagos a menos que el registro 
esté finalizado.  

 
Toma en cuenta que la persona 
que reciba la invitación para el 
registro debe ser alguien que 
tenga acceso a la información 
financiera del negocio, como un 
contralor, contador, etc.  

Sigue los pasos detallados a 
continuación. 
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En la pantalla de inicio verás un lugar para escribir el nombre de 
usuario y la contraseña en la parte superior derecha de la 
pantalla. 

 
Introduce el nombre de usuario y la contraseña detallados en el 
correo que recibiste y haz clic en Log in. 

 

 

 
 
 

En la siguiente pantalla, verás configuraciones de seguridad adicionales que 
deben establecerse. 
 
Introduce el código de autenticación que se envió a tu correo electrónico. 
Esto establece la autenticación de dos factores en la cuenta. 
 
Elige las preguntas de seguridad y escribe tus respuestas. Estos dos pasos 
aseguran que la cuenta permanezca segura. 
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Establece tu contraseña.  
 

Una vez que los Pasos 1 y 2 estén completos y se haga clic en el botón Enviar, 
aparecerá una nueva ventana emergente para crear una nueva contraseña. 

Las contraseñas en Apex siguen requisitos específicos. 

Presta mucha atención a los requisitos de caracteres especiales, longitud 
de la contraseña, etc. 

Después de introducir la contraseña proporcionada en el correo electrónico 
original en el campo de contraseña actual, crearás una nueva y única 
contraseña para la cuenta. 
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En la siguiente pantalla, 
selecciona el país de 
residencia del proveedor y haz 
clic en Enviar. 
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En la siguiente página se encuentra el aviso de privacidad de Chick-fil-A. Lee este aviso y 
marca la casilla. Luego haz clic en Enviar. 

 

6 
En el lado izquierdo de la pantalla, observaras la informacion que es requerida en cada unoi 
de los pasos. Deberas revisar cada pantalla, asegurandote de completar la informacion 
requerida (marcada con un asterisco rojo). 

Lee los “Términos de Uso” y haz clic en la casilla que indica que los has leído. 

Luego haz clic en Continuar.  

También puedes “Guardar un Borrador” si deseas continuar más tarde. 
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En la página de Información General del Negocio, verás información precargada. 
Confirma el campo País del Proveedor y verifica que el campo Nombre del 
Proveedor sea correcto y haz clic en Siguiente. 
 
El Nombre del Proveedor debe reflejar el nombre de tu entidad legal, o cómo 
estás registrado ante las autoridades fiscales locales. Si el Nombre del 
Proveedor no es correcto, actualízalo al nombre correcto. 
 
 El campo Nombre Comercial (DBA Name) debe reflejar el nombre con el que 
facturarás a Chick-fil-A, que puede ser el mismo que el Nombre del Proveedor. 

 

8 
En la sección de Dirección, debes introducir al menos una dirección física y una dirección de 
Remesa/Pago. La Dirección Física debe representar tu dirección corporativa o ubicación física. La 
Dirección de Remesa/Pago puede ser la misma que la Dirección Física, un apartado postal o cualquier 
otra ubicación donde desees recibir el recibo de pago.  

Ten en cuenta que un Direccion Postal/Apartado Postal no se puede utilizar como Dirección Física. 

Haz clic en el botón Editar junto a cada uno de los elementos e introduce la información de la 
dirección en la pantalla emergente.   
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En la sección Contacto del Proveedor, debes tener al menos un contacto 
principal. Verás tu nombre precargado en esta sección. DEBES hacer clic en el 
botón Editar y completar la información en la pantalla emergente para poder 
continuar. 
Ten en cuenta que el correo electrónico del contacto principal debe ser un 
correo electrónico individual de la empresa, NO una bandeja de entrada de 
correo electrónico compartida con varios usuarios o una cuenta de correo 
electrónico personal. 

 

 
En la pantalla emergente, debes seleccionar una Dirección. Haz clic en el botón Editar a 
continuación e introduce el número de teléfono para el contacto específico. Haz clic en 
Aceptar. 

 

 

También puedes anadir mas usuarios a la cuenta con roles asignados. Los 
usuarios adicionales podrían incluir una bandeja de entrada compartida como 
se muestra a continuacion. 
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En la página de Información Fiscal Específica del País, completa todos los campos 
con un asterisco rojo. 

Importante: Para capturar correctamente la información fiscal necesaria, 
selecciona el País de Declaración de Impuestos como 'Estados Unidos', NO 'Puerto 
Rico'. 

Cuando selecciones el País de Declaración de Impuestos, verás información fiscal 
específica que se requiere en la sección "Añadir Nueva Información Fiscal". Debes 
completar la información haciendo clic en Editar. 

Asegúrate de que la columna de validación indique OK antes de continuar. Si no 
dice OK, es posible que hayas introducido información fiscal incorrecta. 

A medida que te desplaces hacia abajo, es posible que veas información 
adicional requerida. Completa cualquier información requerida que esté indicada 
con un asterisco rojo. Luego haz clic en Siguiente para continuar. 
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Para añadir tu información bancaria, haz clic en el botón Añadir Cuenta Bancaria para añadir 
 tus datos bancarios. 

Cuando se abra la ventana emergente, completa cualquier información 
requerida que esté indicada con un asterisco rojo. 

Importante: Según la ubicación de tu banco, asegúrate de seleccionar el país 
correcto para el campo País del Banco. En la mayoría de los casos, será 
'Estados Unidos' O 'Puerto Rico'.  

Haz clic en Siguiente para continuar. 
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Según las respuestas a las preguntas que contestaste anteriormente, es 
posible que debas cargar o firmar electrónicamente algun documento, 
asegurate de adjuntarlas y de firmarlas electrónicamente haciendo clic en 
firmar electrónicamente. Una vez completada la firma, haz clic en 
Siguiente para continuar. 
 

 
Si tienes documentación de respaldo adicional, como facturas, detalles 
bancarios, certificado de seguro, etc., cárgala y adjúntala en la sección 
'Documentos'. Una vez que todos los documentos estén cargados, haz clic en 
Siguiente para continuar. 
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En la siguiente pantalla, haz clic en Enviar. Una vez que envíes, recibirás un 
correo electrónico indicando que tu registro está completo. 

La información que enviaste ahora será revisada. Si se necesita más información, 
recibirás un correo electrónico solicitando información adicional. 

Una vez que tu perfil haya sido revisado y aprobado, estarás registrado y 
acreditado en el sistema. Recibirás un correo electrónico con tu número de 
identificación de proveedor una vez que se completen todos los pasos, y podrás 
comenzar a enviar facturas. 
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Si se necesita información adicional, recibirás un correo electrónico del equipo 
de Administradores del Sistema titulado. Toma nota que este mensaje será 
redactado en inglés.   

'Chick-fil-A - Solicitando Información Adicional'. Inicia sesión en el Portal de 
Gestión de Proveedores de Chick-fil-A y proporciona la información solicitada, 
como se indica en el comentario añadido por el Administrador del Sistema en el 
correo electrónico. 

Ejemplos de información adicional necesaria podrían relacionarse con: 

 Detalles de la dirección 

 Dominio del Correo electrónico  

 Información fiscal o de impuestos 

 Detalles Bancarios 

Una vez realizadas las actualizaciones pertinentes, haz clic en Enviar para que 
tus cambios sean revisados de nuevo. 

 

Si experimentas algún problema y necesitas ayuda con el portal, envía un 
correo electrónico a cfasuppliers@portal.chick-fil-a.com (En Inglés).  

A continuación, se enumeran ejemplos comunes: 

 Olvide mi contraseña  

 Cuenta Bloqueada 

 Mensajes de error en campos específicos 

Envía un correo electrónico a la dirección indicada anteriormente y estaremos 
encantados de ayudarte. 
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