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INTRODUCCION

Como parte del proceso de innovacion del TERPEL nace el sistema de gestion de compras
que permite contar con trazabilidad de informacion y documentacion en un solo lugar al
alcance de un click, integrando el ciclo de abastecimiento en todas sus etapas. La plataforma
corresponde a un servicio contratado con la firma IntelCost SAS quien la ha desarrollado

basado en buenas practicas del mercado.

El sistema se encuentra en la nube por lo cual es de facil acceso por parte de los usuarios
internos de TERPEL y proveedores, siendo este manual una herramienta practica y sencilla

para el uso del sistema en sus diferentes médulos.

De esta manera, TERPEL ingresa a la vanguardia tecnoldgica de abastecimiento y contratacién
creando sinergias entre sus diferentes actores de una manera agil, transparente, confiable y

amigable con el medio ambiente.
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1. ACCESO AL SISTEMA Y REGISTRO EN LA PAGINA

1.1 Acceso

El sistema se encuentra en la nube y se accede a través de la pagina web

https://proveedoresterpel.intelcost.com/

1.2 Registro a la pagina

Al ingresar a la URL descrita anteriormente el sistema mostrara una ventana para registrarse

por primera vez a la pagina o autenticarse en el caso de haber hecho previamente el registro.

C terpel

Correo electrénico

ejemplo@miempresa.com D4
Contrasena
Contrasefia ]

I:]Acepto términos y condiciones.

Ingresar

| Registrarme | \—

v

¢Has olyidado tu contrasena?
Politica de Tratamiento de Datos.

Haciendo click en el boton Registrarme el sistema solicitara los datos basicos de la compafia
los cuales deben ser diligenciados en su totalidad, asi como indicar que no corresponde a un

robot siguiendo los pasos que indique el sistema.
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Campo Tipo Descripcion

Nombre/Razdn Social Texto Nombre completo de la compafiia tal como aparece

en el certificado de existencia y representacion legal.

Pais Maestro Pais donde se encuentra registrada la compaiiia

Tipo de Persona Maestro Identificacion de la compafiia como nacional (natural

o juridica) o extranjera

CcC Texto En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
“Natural” el sistema abrira este campo en el cual se

debe diligenciar el nUmero de cédula de ciudadania

NIT Texto En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
“Juridica” el sistema abrird este campo en el cual se
debe diligenciar el nimero de NIT sin digito de

verificacion.

TAX ID Texto En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
"Extranjera” el sistema abrird este campo en el cual
se debe diligenciar el nimero de Tax ID que

identifica la compafiia en su pais de origen.

Contacto Texto Nombre de la persona contacto de la compahia

quién adelantara el proceso de registro.

E-mail Texto Email de la persona contacto de la compafia quién

adelantara el proceso de registro.

Confirmar Email Texto Email de la persona contacto de la compafia quién
adelantara el proceso de registro el cual debe

coincidir con el dato indicado en el campo anterior.

No soy un Robot Check Check requerido por seguridad para indicar que no

se es un robot al registrarse. En este caso se debe

seguir con las instrucciones que indique el sistema.

Posterior a que se encuentre toda la informacion diligenciada y validada a nivel de seguridad
el usuario dara click al boton Registrarse generandose un mensaje que indica que el registro

ha sido exitoso.

Registrarse
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Registro Exitoso!

Proveedor creado, hemos enviado su informacion de registro
al correo proveedor@emailna.co.

Posteriormente el sistema enviara al correo electrénico indicado en el registro la contrasefia

que le permitira al proveedor ingresar al sistema.

1.3 Ingreso

Al ingresar nuevamente a la URL https://proveedoresterpel.intelcost.com/ el sistema

mostrara nuevamente la ventana de autenticacion ante lo cual el proveedor debera indicar el

correo electrénico registrado y la contrasefia enviada por el sistema al mismo.

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 5
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Correo electrénico
:
— ejemplo@miempresa.com DA
Contrasena
— ‘ Contrasena [}

DAcepto términos y condiciones.

Registrarme

¢Has olvidado tu contrasena?
Politica de Tratamiento de Datos.

Dando check al cuadro Acepto términos y condiciones y click al botdén Ingresar, podra
acceder al sistema para cargar su informacion y documentacién de registro, asi como
posteriormente para participar en los procesos de compra o contratacion que adelante TERPEL

de acuerdo con la modalidad de seleccién que la compafia determine.

Si es la primera vez que se ingresa después del registro a la pagina el sistema solicitara cambio
de contrasefia. De esta manera el proveedor debera digitar su nueva contrasefa la cual debe
contener caracteres tal como se especifica en la ventana y asi mismo debe confirmarla

escribiendo exactamente los mismos datos.
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Finalmente haciendo click en el botén Cambiar Contraseia el sistema la tomara y solicitara

£»

InteLcos

Debes cambiar tu contraseiia

Nueva Contrasefia

Confirmacidn Contrasefis

3 Contrasena debe de inClusr

nuevamente el ingreso con la nueva contrasena.

1.4 Ayuda

El sistema cuenta con un chat online (horario de oficina) que le permite al usuario aclarar
dudas que surjan sobre el sistema con respuesta en tiempo real. Para lo anterior, haciendo
click en el boton Chat Soporte Técnico de la parte inferior, podra lograr el apoyo necesario

indicando la inquietud.

Intelcost le da la bienvenida, por -

favor ingrese los datos para
continuar:

Detalles de contacto *

Mombre, comreo electrénico
Ii

Mamero de teléfono

Mensaje
-
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2. REGISTRO DE PROVEEDORES (INFORMACION Y
DOCUMENTACION)

Al ingresar al sistema se mostraran las opciones que tiene el proveedor no solo para su
registro sino también posteriormente en el momento de existir procesos de compra /

contratacién ya sean privados o publicos poder acceder a los mismos.

Para el registro de proveedores se debe hacer click en la opcion Mi Empresa.

Bienvenido

44

Ofertas

100 % |

M| Empresa Camumicacionns Cliertss

Eventes [ Ofertas | Procesos

Mas Infurmaciin @ [ Mas inkarmaciin ©

El sistema mostrara la pantalla principal donde existen dos partes; al lado izquierdo en negro
una columna que muestra la informacion de perfil y aquellas secciones que requieren cargue

de informacién y documentacion. Al lado central/derecho el avance del cargue de la

informacion y el estado del registro.

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 8
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M empresa

En creacion

Lnoal duloe 3 stdacce snghe

ompafieros de trabajo
= . e Narsiie Cocrma
Eores - w : ey
(o]
@

~
(

00!

El sistema mostrara los términos y condiciones de Intelcost los cuales deberan ser diligenciaos
por el proveedor haciendo check en la aceptacién. En cada una de las pestafias se describe

la informacion y en la parte inferior deben ser aceptados para posteriormente dar click en
guardar para continuar.

Términos y condiciones Intelcast

Témmisas y condicones Pollicas de rotarmients de datos Veracided de Ls inlormackin Declamdon de lovado de sctivos

Dotlare Cus 06 recursos o La compaitia @ L coal represento no prowietn de actividades ilotas redecionsdas con ol narcotrdfics, Livade 0 actives, rd oo de armas, etorsidn y demds 2l mangen de i ley contengleda
an of articule 323 del Codgo Pemal Colommiano O on cuabauier norma oo o med

ue @ adicone, Confirmo que (2 compaa cuenta con adecuadon menusles y procedinmientos de prevencitn, control y admminst=acion
el riesgn de LAFT apustadian a las regulaciones vigeetes. Autonizn » NTELCOST SAS para que, dewctanemne o porintermeda ce lis persenas o subcontoatistas que desgrw, verdique y confirme b infermacidn ach
registrady incuywedu L slective aglicecidn dal SUILAFT al interior de Lo compaiiin & b gue reprtenis. |gaddmentie seterd 2o b INTELCOSY SAS pars que puste scliciter & cuslcuier sntidad putiics o prvads y & cualgeler
avtoeidad parisdicconal, W Imer=macidn necesatis pota verBicer 10 sgul ngktado

2 ST m
€ Acwpte Palitica de Tratamisnts de Dotoa

O Acrgra Deciarscdn Lavade de sctivas y faanciedidn del terrasiama

S acests Varatidad de L mbarmacisn

Mientras se esté cargando la informacion el estado serd Creacion. Posteriormente cuando ya
se haya enviado a Validacién el estado sera En Validacién y cuando la informacién se

encuentre aprobada por parte de TERPEL el estado sera Validado.
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2.1 Perfil

El usuario podra personalizar su perfil en el sistema que incluye sus datos basicos, fotografia

y contrasefia. De esta manera al ingresar al sistema haciendo click en el menu principal de la

izquierda opcion Perfil se accedera a esta funcionalidad.

Al hacer click en Modificar perfil, el sistema abrira una vista que muestra parte de los datos

cargados en el registro inicial a la pagina los cuales pueden ser modificados, asi como da la

opcion de cargar una fotografia la cual aparecera en todo momento cuando se ingrese y se

tenga la sesion abierta por parte del proveedor. El boton Guardar sera el comando para que

la informacion modificada o cargada quede lista en el sistema por lo cual se debe dar click al

terminar.

Mis datos

Nombre y Apellidos

Juan Pérez

Teléfono

. 12456789

Cargo

= Gerente firma de ingenieria

Imagen de Perfil

P Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

B Guardar

Al hacer click en Cambiar contrasefa, el sistema abrira una vista que muestra la opcion para

digitar la contrasefia actual, la nueva y la confirmacién de la misma. Haciendo click en el

botén Guardar la contrasefia quedara actualizada.
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Modificar contrasefia

Contrasefa actual

& ngrese su contrasefia actual

Nueva contrasena

ngrese su nueva contrasefia
& | Ingrese sunueva contrasefia.

Confirmar nueva contraseia

] Confirme su nueva contrasefia.

[B Guardar

2.2 Registro Simple y Completo

El sistema maneja como parte del registro una parte completa y otra simple. Para TERPEL los

proveedores deberan diligenciar toda la informacién requerida en los dos registros.

La informacion de la empresa con todas sus subsecciones corresponde al registro simple y la
informacion técnica, financiera y HSE complementan este registro y lo hacen completo junto

con la informacion directa de la solicitud cliente TERPEL.

2.3 Informacion Empresa

En esta seccion el proveedor deberad cargar los datos de identificacion de la empresa, los

cuales se encuentran clasificados de acuerdo con su naturaleza.

2.3.1 Empresa

Haciendo click en Informacion Empresa seguido por Empresa, el sistema mostrara la vista

que debera ser diligenciada por el proveedor.
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& Informacién empresa

CEN—

Informacidn bdsica

Razde social Tipo de persona Tipo de persoas nacional
juridica
Provesdar prueba Nacional - Juridica N/A
Sector econdenico de la Pais Cludad Dirvecddn Teléfono
Emprosa !
N/A N/A N/A N/A N/A

Representante tegal Chdila representante Fecha de expedicion

Cuntidad aproximada de empleados 3 diciembre de
2007

N/A NA N/A N/A

— Sditar s Empress

Considerando que para ingresar a la pagina el proveedor realizd un registro inicial, el sistema
mostrara los datos principales cargados, sin embargo se requiere cargar toda la informacion
general de identificacion de la empresa por lo cual el proveedor debera hacer click en el
boton Editar mi Empresa. El sistema abrird el formulario el cual debe ser diligenciado en su
totalidad.
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= oveegar prueba = RaCwonal - JUriowa

Tipo persona Nacional - Juridica Sector Econdmico de la Empresa

=

.

= O | pats seleccions =

—

Techa de expedichin doc. identidad Rep. degal Adjunto Gidula representants

B | Seleccionar a1chivo | Ningin srchivo selece

[ - A | D e

| Seleccionar &ChivD | Nngdan archivo seleccionad ] Seleccionar ATHIVD | Ningun archivo seleccionaco

Existen campos de texto abierto y otros que corresponden a un maestro de seleccion que se

&

despliegan al hacer click en el campo y se selecciona haciendo click en el icono de cada

una de las opciones.
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Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada y cargada (documentos), el proveedor
debera hacer click en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera

registrada la informacion descrita.

2.3.2 Contactos

Haciendo click en Informacion Empresa seguido por Contactos, el sistema mostrara la vista

que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacién empresa

TR

-

Agregar contacto

Nombre [ email Tipo representants

jo
il
x

o)

Para cargar un contacto se debera hacer click en el botén Agregar Contacto y el sistema

abrira una vista que solicitara los datos del mismo.
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Mi empresa - Contactos.

e -

Camea elecivdng

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor deberad hacer click en el
boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion del

contacto.

Se podran cargar cuantos contactos requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de contactos el listado de los que

hayan sido creados.

Numdare Tige | Coeveo eheclrimice Puis | Ciindad ot

Jusn Pérur Comeryial jussperesPpruvendor sl Coloriza Bogeta Do ’s

Prime Art=nion - Snienls

4

Los contactos ya creados podran ser editados haciendo click en el boton o eliminados

haciendo click en el botén o

2.3.3 Sedes

Haciendo click en Informacién Empresa seguido por Sedes, el sistema mostrara la vista que

debera ser diligenciada por el proveedor.
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& Informacién empresa

+
Agregar sede
Sedes Direccion
= Q = Q
Secde P Ciundnl Direwcidn Tedidon o
L sulladoa

Para cargar una sede se debera hacer click en el botdn Agregar Sede y el sistema abrira una

vista que solicitara los datos de la misma.

T
= i

e
L f ; v
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Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer click en el

botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacién de la
sede.

Se podran cargar cuantas sedes requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de sedes el listado de las que hayan
sido creadas.

Las sedes ya creadas podran ser editadas haciendo click en el botén ¥ o eliminadas

haciendo click en el boton &

2.3.4 Actividades econdmicas

Haciendo click en Informacion Empresa seguido por Actividades econdmicas, el sistema

mostrara la vista que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacién empresa

R
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+
Agregar actividad
Mis acthvidades
=] slnbra paiy . ' Q
Segmento | Faurvitia ‘ Chase | Products ! o
No 3¢ ancoedraron resultadas
€ >

orditao poteror Contimaar Coo & regubio

Para cargar una actividad se debera hacer click en el boton Agregar actividad y el sistema
abrird una vista que solicitara la busqueda de las actividades que presta el proveedor ya sea

de bienes o servicios.

Area de interes Bascar actividad
= cciniut bwe i) x Q g i ' po ' s Q
Segmeatn . Feenitia ] Clase Products Sedecdonar
Alsweeiag, Debicas y tabece Areites v krassa Ccometibles Grasas y aceites aninales comestibies Actites sninsl convestities
Alamerdon, bebedaes y tabecs Ageites y grasss comestibiles Grawms y aceibes anenales comestibies G sabienda animal comentibles
Amenins, bebicas y taboco Areites y prasas comestibles (racas y steites vegetales comestibles Aceites vepetales o de plarta commestibles
Alsrendog, bebicas y tabocs Aceites y gracas comestibles Gracad y dtentes vegetales comestibiles Grasas saturadas de vegetales o piantas
comeatibles

Almenios, bebedas y tabeco Apeites v prasss comestibles Orases y poeftss yegeinies comentibles Loche de 3oy
Almentos, bebicas y tabeco Allmentos preparados ¥ conservados Acompalamientos prepansdos Fapes preparades de repiss o armoz © pasta

a refleno
En la parte superior apareceran filtros de busqueda para seleccionar la actividad y cuando ya

&

se haya encontrado dar click en el boton para seleecionar.

Se podran cargar cuantas actividades preste el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de actividades el listado de las que
hayan sido seleccionadas. Es importante tener en cuenta que las actividades seran un filtro
que permitira la busqueda posteriormente de los compradores para invitaciones a procesos

de compra y contratacion.
Segrmento [E Clase ‘ Predoda \ o«

O and gas Servicios Sesvicios ambientales Consuitonis ambiental

Las actividades ya seleccionadas podran ser eliminadas haciendo click en el botén 8
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2.3.5 Informacién bancaria

Haciendo click en Informacion Empresa seguido por Informacion bancaria, el sistema

mostrara la vista que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacién empresa

<
Agregar coenta
Banco Nimero de cuenta
Q = Q
Banco | Sutursed | Tipo de cuenta Nsmero l Titudor ! Certificado <
e B0y won resitados

Para cargar una cuenta se debera hacer click en el boton Agregar cuenta y el sistema abrira

una vista que solicitara diligenciar informacion y cargar el documento soporte.




- O Yt On adde

& | Seleccionarsrshieg ) e gin are!

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor deberad hacer click en el
boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion de la

cuenta.

Se podran cargar cuantas cuentas requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de cuentas el listado de las que hayan

sido creadas.

Curtifiade

Barco B Provips Ahsme 3™ Praeescow Lizta - s

&

Las cuentas ya creadas podran ser editadas haciendo click en el boton o eliminadas

haciendo click en el botén o

2.3.6 Informacion tributaria

Haciendo click en Informacién Empresa seguido por Informacion tributaria, el sistema

mostrara la vista que debera ser diligenciada por el proveedor.
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& Informacién empresa

+

Rgregar inbacmaidn

Hio it arcoetnd infermscion

Para cargar la informacién tributaria se debera hacer click en el botén Agregar informacion

y el sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacién.

]
= = .
L e
i I
A tihand seocuridarie (IR 3 {Upromnal) Actividad secrdaris OIU & (Opciumsl)
- ]

Haciendo click en el botén Guardar la informacién quedara cargada en el sistema.
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2.4 Envio de datos a validacion simple

Los datos requeridos en las secciones anteriores son denominados en el sistema como registro
simple pues todos corresponden a informacién general y basica de identificacion de la
companfia. En este instante el proveedor debera dar click al boton Enviar datos a validacién
simple que se encuentra en la parte inferior de la Informacion tributaria. De esta manera el

personal de TERPEL recibira el registro para validar la informacion y documentacién cargada.

2.5 Informacién Técnica

En esta seccion el proveedor debera cargar la informaciéon y documentacion que soporta su
experiencia en las actividades de bienes y servicios descritas asi como podra incluir todas las

certificaciones que tenga la compafiia (Ej: Calidad, ISO, etc.).

2.5.1 Experiencias

Haciendo click en Informacién técnica seguido por Experiencias, el sistema mostrara la vista

que debera ser diligenciada por el proveedor.

B8 Informacién técnica

+

Agrevgar sxpesicaca

Clinnte Fecha bicie

Facka fin
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Para cargar las experiencias se debera hacer click en el boton Agregar experiencia y el sistema

abrira una vista que solicitara diligenciar informacion.

1]

TN T —————"

B | SeMconmm At 0BT 3rehee 0 Jeledian oo

Al hacer click en el campo actividad el sistema mostrara las actividades creadas previamente
y en el caso de no estar incluida la actividad requerida, el sistema permitira desde este punto
volver a actividades y crearla haciendo click en la pregunta: No tiene actividades Haga clic
aqui. Las experiencias se deben relacionar a las actividades creadas con el fin de garantizar
el expertise que tiene el proveedor en la prestacion de bienes o servicios de la actividad
indicada. Adicional a la informacién requerida para digitacion el proveedor debera carga el
certificado, contrato, orden de servicio o cualquier documento expedido por la firma

contratista que la certifique.

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor deberad hacer click en el

boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la experiencia.

Se podran cargar cuantas experiencias requiera el proveedor repitiendo los pasos
anteriormente descritos y el sistema irda mostrando en la vista principal de experiencias el

listado de las que hayan sido creadas.
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Las experiencias ya creadas podran ser editadas haciendo click en el botén o eliminadas

haciendo click en el boton &

2.5.2 Certificaciones
Haciendo click en Informaciéon técnica seguido por Certificaciones, el sistema mostrara la

vista que debera ser diligenciada por el proveedor.

B2 Informacién técnica

+

Agregar cortificacidn

Tipo cartificadén

Focha fia

I S S N S I

Para cargar las certificaciones se deberad hacer click en el botén Agregar certificacion y el

sistema abrird una vista que solicitara diligenciar informacion.
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Al hacer click en el campo Tipo certificacion el sistema mostrara las certificaciones creadas
previamente para ser seleccionada. El campo Calificacién RUC solamente se debe diligenciar

en el caso que se haya seleccionado esta certificacion.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y el documento cargado, el proveedor
deberd hacer click en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera

registrada la certificacion.

Se podran cargar cuantas certificaciones requiera el proveedor repitiendo los pasos
anteriormente descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de certificaciones el

listado de las que hayan sido creadas.

4

Las experiencias ya creadas podran ser editadas haciendo click en el boton o eliminadas

haciendo click en el botén o

2.6 Informacion financiera

En esta seccién el proveedor debera cargar la informacién y documentacién de sus estados

financieros.
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2.6.1 Estados Financieros

Haciendo click en Informacion financiera seguido por Estados financieros, el sistema

mostrara la vista que debera ser diligenciada por el proveedor.
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Para cargar estados financieros se debera hacer click en el boton Agregar estado financiero

y el sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacién.
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El proveedor debera diligenciar la informacién basica y cargar los estados financieros (balance

y estado de resultados).
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Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor
debera hacer click en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera

registrada la informacion financiera.

Los estados financieros podran ser cargados anualmente por el proveedor repitiendo los pasos
anteriormente descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de estados financieros

el listado de los que hayan sido creados.

Los estados financieros ya creados podran ser editados haciendo click en el botén Y o

eliminados haciendo click en el botén &

2.7 HSE

En esta seccion el proveedor debera cargar la informacion y documentacién de HSE (salud,

seguridad, medio ambiente).

2.7.1 Incidentalidad

Haciendo click en HSE seguido por Incidentalidad, el sistema mostrara la vista que debera

ser diligenciada por el proveedor.
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Para cargar la informacion se debera hacer click en el botén Agregar informacién y el sistema

abrird una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.
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El proveedor debera diligenciar la informacion y cargar los certificados de la ARL que soporten

los datos.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor
debera hacer click en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera

registrada la informacién de incidentalidad.

La informacién y documentacion de Incidentalidad se podra cargar anualmente por el
proveedor repitiendo los pasos anteriormente descritos y el sistema ira mostrando en la vista

principal la informacion que haya sido creada.
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La Incidentalidad ya creada podra ser editada haciendo click en el boton # 5 eliminada

haciendo click en el boton &

2.7.2 SG-SST

Haciendo click en HSE seguido por SG-SST (sistema de gestion, salud y seguridad en el

trabajo), el sistema mostrara la vista que debera ser diligenciada por el proveedor.
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Para cargar la informacion se debera hacer click en el boton Agregar informacion y el sistema

abrira una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.
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El proveedor debera diligenciar la informacion y cargar los certificados y documentos

correspondientes de acuerdo con las normas establecidas.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor
deberad hacer click en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera

registrada la informacién.

La informacion y documentacién se podra cargar anualmente por el proveedor repitiendo los
pasos anteriormente descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal la informacion

que haya sido creada.
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La informacién y documentos podra ser editada haciendo click en el botén o eliminada

haciendo click en el botéon o
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2.7.3 Indicadores

Haciendo click en HSE seguido por Indicadores, el sistema mostrara la vista que debera ser

diligenciada por el proveedor.
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Para cargar la informacion se debera hacer click en el boton Agregar informacion y el sistema

abrira una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.




El proveedor deberad diligenciar la informacion solicitada. Cuando la informacién ya se
encuentre diligenciada el proveedor debera hacer click en el boton Guardar de la parte

inferior, quedando de esta manera registrada la informacion.

La informacion y documentacién se podréa cargar varias veces por el proveedor repitiendo los
pasos anteriormente descritos y el sistema ird mostrando en la vista principal la informacién

que haya sido creada.
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La informaciéon y documentos podran ser editados haciendo click en el botén ¢ o

eliminados haciendo click en el botén &

2.7.4 Otros

Haciendo click en HSE seguido por Otros, el sistema mostrara la vista que debera ser

diligenciada por el proveedor.

Para cargar la informacion se debera hacer click en el boton Agregar informacion y el sistema

abrira una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.
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El proveedor deberad diligenciar la informacion solicitada. Cuando la informacién ya se
encuentre diligenciada el proveedor debera hacer click en el boton Guardar de la parte

inferior, quedando de esta manera registrada la informacion.

2.8 Solicitud cliente TERPEL

Para poder culminar con el registro de datos y documentos para TERPEL es requerido
diligenciar datos solicitados como obligatorios los cuales se encuentran en la opcidon
Informacién adicional y al ingresar en la caja TERPEL. Es importante resaltar que el sistema
de proveedores de Intelcost cuenta con varias compafiias que manejan este registro por lo
cual al ingresar a esta seccion podran encontrar cajas con los nombres de otras compafias,

sin embargo, los proveedores solo deberan diligenciar TERPEL.
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2.8.1 Actividades Econdmicas Terpel

El sistema abrira un formulario donde el proveedor debera especificar las actividades

B Agregar actividad

econémicas que brinda la compafia dando click en el botén verde . Alli
debe realizar el filtro de busqueda y seleccionar la actividad perteneciente a la seccién

Terpel como lo muestra la siguiente imagen:
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El sistema nos mostrara el listado para seleccionar, en la parte superior de la pantalla
encontrara la opcion Buscar actividad donde puede filtrar resultados y elegir la

actividad correspondiente

2.8.2 Documentacion Terpel - Validacion Simple

En esta seccidn el proveedor podré cargar informacion adicional requerida por Terpel:

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 35
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La columna Archivo cargado previamente permite ver al proveedor si ese tipo de documento
ya lo diligencié en la parte anterior, es decir se puede hacer una previsualizacion de

documentos cargados

Luego de cargar los documentos el proveedor puede dar clic a la opcidn

Enviar datos a validacion simple

Alli se notificara a Terpel la terminacién del proceso de Validacion Simple y el proveedor

culminara el cargue de documentos en Intelcost para registro simple.

2.8.2 Documentacion Terpel - Validacion Completa

En esta secciéon el proveedor podra cargar informacion adicional requerida por Terpel para

el proceso de Validacién Completa:
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La columna Archivo cargado previamente, permite ver al proveedor si este item ha sido

cargado, es decir se puede hacer una previsualizacién de documentos cargados.

Alli se notificara a Terpel la terminacion del proceso de Validacion Completa y el proveedor

culminara el cargue de documentos en Intelcost.

Los datos requeridos en las secciones anteriores son denominados en el sistema como registro
completo que sumado a la primera seccion (informacidén empresa) y a la secciéon Solicitud

cliente TERPEL completa el registro requerido. En este instante el proveedor debera dar clic

Enviar datos a validacion completa

que se encuentra en la parte inferior de la seccion. De esta manera el personal de TERPEL

al botén

recibira el registro para validar la informacion y documentacion cargada.

3.VALIDACION DEL REGISTRO

Posterior al cargue de toda la informacién y documentacion por parte del proveedor y del
envio de datos, TERPEL realizara la validacion del registro. En caso de encontrarse deficiencias
de informacion y documentacion se enviara un correo electrénico al proveedor indicando los
ajustes requeridos y el proveedor debera ingresar al sistema y editar la informacién o
documentacion que se requiera ajustar. Durante este proceso el registro se encontrara en

estado validacion.

Cuando TERPEL revise la informacién y documentacion y considere que se encuentra completa
y con la calidad requerida, el registro del proveedor se encontrara en estado Validado

terminando de esta manera el proceso de registro.




