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INTRODUCCION

Como parte del proceso de transformacion digital de CONFA, nace el sistema de gestién de compras
y proveedores, que permite una gestion agil, eficiente, con operaciones simples, un canal de
comunicacién unificado y con trazabilidad de informaciéon y documentacion en un solo lugar al
alcance de un clic, 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 CONFA y proveedores, siendo este manual una herramienta practica y sencilla para el uso del
sistema en sus diferentes médulos.

De esta manera, CONFA ingresa a la vanguardia tecnolégica de abastecimiento y contratacion
creando sinergias entre sus diferentes actores de una manera &gil, transparente, confiable y
amigable con el medio ambiente.
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1. ACCESO AL SISTEMA Y REGISTRO EN LA PAGINA

1.1Acceso
El sistema se encuentra en la nube y se accede a través de la pagina web
https://[proveedoresconfa.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.

Confa
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Correo electrénico
ejemplo@miempresa.com =
Contrasena
Contrasena L

D Acepto términos y condiciones.

» Registrarme

;Has olvidado tu contrasefia?
Politica de Tratamiento de Datos.

Haciendo clic en el boton Registrarme el sistema solicitard los datos basicos de la compafiia los
cuales deben ser diligenciados en su totalidad, asi como indicar que no corresponde a un robot
siguiendo los pasos que indique el sistema.

Campo Tipo Descripcién

Nombre/Razo6n 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 compafia

Tipo de Persona Maestro Identificacion de la compafila como nacional
(natural o juridica) o extranjera

C.C. NuUmero 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



https://proveedoresconfa.intelcost.com/

‘ onfa www.confa.co
confa@confa.co

s Manizales - Caldas - Colombia
Contigo, con todo

Descripcién

NIT Numero En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
“Juridica” el sistema abrira este campo en el cual
se debe diligenciar el numero de NIT sin digito de
verificacion, ni puntos.

TAX ID Alfanumérico | En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
“Extranjera” el sistema abrira 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 compafiia
quién adelantard el proceso de registro.

E-mall Texto Email de la persona contacto de la compafiia
quién adelantara el proceso de registro.

Confirmar Email Texto Email de la persona contacto de la compafiia

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 daré clic al boton Registrarse generdndose un mensaje que indica que el registro ha sido
exitoso.

Registrarse

Registro Exitoso!

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

Posteriormente el sistema enviara al correo electronico indicado en el registro la contrasefia que le
permitira al proveedor ingresar al sistema.
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1.3Ingreso

Al ingresar nuevamente a la URL https://proveedoresconfa.intelcost.com el sistema mostrara
nuevamente la ventana de autenticacién ante lo cual el proveedor debera indicar el correo electronico
registrado y la contrasefia enviada por el sistema al mismo.

Confa
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Correo electrénico
» ejemplo@miempresa.com A
Contrasena
» Contrasena L2

|:| Acepto términos y condiciones.

Ingresar

Registrarme

;Has olvidado tu contrasefia?
Politica de Tratamiento de Datos.

Dando check al cuadro Acepto términos y condiciones y clic al botén 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 CONFA de acuerdo con la
modalidad de seleccion que la compafiia determine.

Ingresar

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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' )

InteLcos

Debes cambiar tu contrasefia

Nueva Contrasena

Contrasefia ™

Confirmacién Contrasefia

Confirmacion Contrasefia B

43

* La contrasefia debe de incluir:

Entre 6y 15 caracteres
Al menos un digito
Al menos una mindscula
Al menos una mayuscula
Almenos une de los siguientes caracteres especiales; #@5$1%*?
&;.

Cambiar Contrasefia

Finalmente haciendo clic en el botén Cambiar Contrasefia el sistema la tomard y solicitara
nuevamente el ingreso con la nueva contrasefia.

1.4 Ayuda

El sistema cuenta con un chat online (lunes a viernes de 7:00 am - 7:00 pm y sabados de 8:00 am -
12:00 mm), este chat le permite al usuario aclarar dudas que surjan sobre el sistema con respuesta
en tiempo real. Para lo anterior, haciendo clic 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 electronico
o inicle sesidn con n

Mimero de teléefono

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 / contratacion ya sean privados
0 publicos poder acceder a los mismos en el caso que el cliente utilice el sistema de Intelcost para
estos procesos.

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

Bienvenido
BLACKSTONE INVERSIONES SAS TERT 100 o/o mi EMPRESA” REGISTRO
Registro de informacién de mi empresa
a NIT : 123456789
®
InteLcos 71 OFERTAS
Eventos / Ofertas / Procesos.
;Quieres ser visible por nuestros clientes?
SUBASTAS

Participacion en Subastas

Realizar Suscripcién

Estado de mi Informacién - 12 CATALOGOS
- - Catdlogos
Cliente Estado de validaci SIEED
Base Intelcost ) 5 COMUNICACIONES
Mansarovar Energy EN PROCESO DE VALIDACION

Comunicaciones enviadas por los clientes

W] s
&

Constructera Conconcreto Subestado : Validacién validacién completa
ODL/ Bicentenario

Masa Stork
Caracol TV

Metro de Medellin SIN VALIDACION validacién completa

Terpel Validacién simple
SIN VALIDACION

Validacion completa

Ocensa Validacién simple

SIN VALIDACIGN
Vvalidacién completa

@ Chat Soporte Técnico

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
informacion y documentacion. Al lado central/derecho el avance del cargue de la informacién y el
estado del registro.
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Mi empresa

G )

InteLlcos

Informaci6n general

BLACKSTONE INVERSIONES SAS TERT

NIT : 123456789

Compafieros de trabajo

Destacado Nombre
¥ Intelcost  Todo 2 1.000
Isabel Cristina Uribe R
Isabel Uribe

Informacién técnica

G Destacado

Correo
B subastaintelcost@gmail.com
B ierisxosX@hotmail.com
EAicriss@hotmail.com

Salud y seguridad ocupacional

* Los semicirculos verdes indican: Informacién completay actualizada

* Los semicirculos naranjas indican: Informacién completa que se encuentra desactualizada

. ) o 100 0 0 100
* Los semicirculos grises indican: Informacién no diligenciada
Experiencias Certificaciones $G-SST salud y medio
1 00 1 00 0 ambiente
Informaci6n financiera
Empresa Contactos sedes
100 100 100 0

Informacién
tributaria

Informacién
bancaria

Actividades
econdmicas

Estados financieros

Copyright @ 2017 Intelcost. All rights reserved.

@ Chat Soporte Técnico

Mientras se esté cargando la informacién, el estado sera Creacién. Posteriormente, cuando el
proveedor haya enviado a Validacion, el estado serd En Validacion y cuando la informacion se
encuentre aprobada el estado sera registro simple o completo (Definicion registro simple y completo:
numeral 2.2)

2.1 Perfil

El usuario podra personalizar su perfil en el sistema que incluye sus datos béasicos, logo de la
empresa y contrasefia. De esta manera, al ingresar al sistema haciendo clic en el mena principal de
la izquierda opcion Perfil se accedera a esta funcionalidad.

Al hacer clic en Modificar perfil, el sistema abrir4 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
su logo, el cual aparecera en todo momento cuando se ingrese y se tenga la sesién abierta por parte
del proveedor. El botén Guardar serd el comando para que la informacién modificada o cargada
quede lista en el sistema por lo cual se debe dar clic al terminar.
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Mis datos

Nombre y Apellidos

Juan Pérez

Teléfono

L 12456789

Cargo

= Gerente firma de ingenieria

Imagen de Perfil

P Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

) Guardar

Al hacer clic en Cambiar contrasefia, el sistema abrira una vista que muestra la opcion para digitar
la contrasefia actual, la nueva y la confirmacién de esta. Haciendo clic en el botén Guardar la
contrasefia quedara actualizada.

& Perfil

Modificar contraseiia

Contrasefa actual

N Ingrese su contrasefia actual.

Nueva contrasefia

& Ingrese su nueva contrasefia.

Confirmar nueva contrasena

5 Confirme su nueva contrasefia.

(TGS

2.2 Registro

El sistema cuenta con dos tipos de registro: Simple y Completo. El registro Simple cuenta con las
secciones: Informacion de la empresa, contactos, sedes, actividades econdmicas, informacion
bancaria, informacién tributaria, informacién adicional CONFA,; el registro completo incluye adicional
a las secciones del registro simple la informacion técnica, informacién financiera e informaciéon HSE
las cuales se deberan diligenciar en su totalidad.
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2.3 Informacion Empresa

En esta seccion el proveedor debera cargar los datos de identificacion de la empresa, los cuales se
encuentran clasificados de acuerdo con su naturaleza.

2.3.1 Empresa

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Empresa, el sistema mostrara la vista que
debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

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 clic en el botén Editar mi
Empresa. El sistema abrira el formulario el cual debe ser diligenciado en su totalidad.

Informacién bésica. -

Nombre | Razén social Tipo de persona Tipo de persona nadional - Tipo de sociedad Sector econdmico de la
juridica Empresa

I T T N R S

Representante legal Niimero documento Fecha de expedicién Adjunto documento
representante legal documento

n
&8 Descargar

Representante legal suplente Niimero documento Fecha de expedicién Correo electrénico empresarial
representante legal suplente documento

S .
2019

& Descargar

- Editar mi Empresa
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Digite nombre { razén social = Nacional - Jurfdica

Tipo persona Nacional - Juridica Tipo de sociedad
i= | Clickaqui para seleccionar Tipo persona Nacional - Juridica B

Sector Econdmico de la Empresa Pais
E2 | Digite sector econdmico de la empresa @ | Colombia

SEEELED
i= ATLANTICO = BARRANQUILLA
“ Teléfona de contacto

iS | CALLE-TTA#12A-30 # | Indicativo % | Digite teléfono de contacto

Representante legal Niimero documento representante legal

Digite representante legal B3 | Digite nimero documento representante legal

Fecha de expedicién documento Adjunto documento

iz Clic aqui para seleccionar la fecha de expedicién documento E Seleccionar archivo | Ningtn archive seleccionade

Representante Legal Suplente Niimero documento representante legal Suplente

= Digite representante legal suplente E | Digite nimero documento representante legal suplente
Fecha de expedicién documento representante suplente Cantidad aproximada de empleados
B | 20180829 # | Digite cantidad aproximada de empleados
Correo clectrénico empresartal
@ Digite correo electrénico empresarial L Digite pigina web

[ ] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado E Seleccionar archivo | Ningiin archive seleccionade

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

despliegan al hacer clic en el campo y se selecciona haciendo clic en el icono b de cada una de
las opciones.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y cargada (documentos), el proveedor debera
hacer clic en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la
informacion descrita.

En esta misma seccién encontrara los espacios para cargar documentos como (Camara de
comercio, RUT y Certificado de participacion accionaria).
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Certificado de existencia RUT
Fecha de expedicién Fecha de constitucidn de (a empresa DEEED ELEIRGEED m “
2019-06-17 2017-05-17 no_definido BOGOTA BOGOTAD.C. & Descargar & Descargar

Editar certificado de existencia

A
Editar RUT

Participacién accionaria.

n Nombre del socio Tipo de documento Documento de identidad % Participacion n

Mo se encontrd informacién de accionistas.

Adjuntar certificado Agregar accionista

2.3.2 Contactos

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Contactos, el sistema mostrara la vista que
debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

Agregar contacto
Nombre [ email Tipo representante
Ingrese la palabra para buscar Nombre [ email Q = Click aqui para seleccionar tipo representante Q

T S R S —

No se encontraron resultados.

Médulo anterior Continuar con el registro

Para cargar un contacto se debera hacer clic en el boton Agregar Contacto y el sistema abrira una
vista que solicitara los datos del mismo.
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E3 | Digitenombres E3 | Digitespellido

Tipo representante

= | Click aqui para seleccionar Tipo representante = | Click aqui para seleccionar Pais

&= | Clickaqui para seleccionar Departamento &= | Clickaqui para seleccionar Ciudad

@ | Digite correoclectrénico & | Digite nimeroteléfono

Digite observaciones (Campo no obligatorio).

En esta seccion, en “Tipo de representante” debera indicar de manera obligatoria al representante
legal y al representante suplente, con sus respectivos campos de correo electrénico y niumero de
teléfono.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el botén
Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacién del contacto.

Se podran cargar cuantos contactos requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema ird mostrando en la vista principal de contactos el listado de los que hayan sido
creados.

I S S ™ H

Juan Pérez Comercial juanperez@proveedor.net Colombia Bogota D.c.

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

&

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

clic en el boton Z]

2.3.3 Sedes

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Sedes, el sistema mostrara la vista que debera
ser diligenciada por el proveedor.
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& Informacion empresa

-+
Agregar sede
Sedes Direccion
Ingrese la palabra para buscar Sedes Q Ingrese la palabra para buscar Direccion Q

I N S S R S

No se encontraron resultados.

« >

médulo anterior Continuar con el registro

Para cargar una sede se debera hacer clic en el botén Agregar Sede y el sistema abrira una vista
que solicitara los datos de la misma.

[==] | |pigite nombre de la sede ‘ = | Clickaqui para seleccionar Pais

= | Clickaqui para seleccionar Departamento = | Clickaqui pare seleccionar Ciudad

@ | Digite comeoelectrénico & | Digite némeroteléfono

Bl | Clickaqui para seleccionar Direccién

Digite observaciones (Campo no obligatoric).

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el boton
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.
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Principal Colombia Bogota D.c. Carrera-13#92-15 12345678 # o

Primera | Anterior - Siguiente | Ultima

Las sedes ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén s o eliminadas haciendo clic

&

en el botén

2.3.4 Actividades economicas
Haciendo clic en Informacién Empresa seguido por Actividades econémicas, el sistema mostrara

la vista que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

+

Agregar Actividades econémicas.

Mis actividades

Q

E3 | Ingrese la palabra para buscar Mis actividades

S O N S N S N

No se encontro ninguna actividad, intenta modificando el filtro.

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

Para cargar una actividad se debera hacer clic en el botén Agregar actividad y el sistema abrira
una vista que solicitara la busqueda de las actividades que presta el proveedor ya sea de bienes o
servicios. Se entiende por actividad la clasificacion de los productos y/o servicios ofertados por el
proveedor, de forma que se agrupan de acuerdo con sus similitudes, esta clasificacion esta dada por

Confa.
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Areas de interés

Areas de interés Area de interés

. COMFA v Busque el area de interes Q

Area Seleccionar
Confa ]

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

Cerrar

En la parte superior apareceran filtros de blsqueda para seleccionar la actividad y cuando ya se

haya encontrado dar clic en el botén para seleccionar.

Se podran cargar cuantas actividades preste el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema ird 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 blsqueda posteriormente de los compradores para invitaciones a procesos de compra y
contratacion. Adicional recuerde que al seleccionar las actividades ustedes pueden validar aquellas
actividades que se encuentren amparadas por el RUC (Esto solo aplica para las empresas que tienen
RUC vigente). Después le dara clic en validar actividades RUC

e e R &

Confa Aseoy cafeteria Aseoy cafeteria Aseo y cafeteria

Confa Deportivos y recreativos Deportivos y recreativos Deportivos o o}

» + Validar actividades RUC.

Las actividades ya seleccionadas podran ser eliminadas haciendo clic en el boton u

2.3.5 Informacién bancaria
Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Informacién bancaria, el sistema mostrara la
vista que debera ser diligenciada por el proveedor.
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& Informacion empresa

+
Agregar cuenta
Banco Niimero de cuenta
E3 | Ingrese la palabra para buscar Banco Q B | Ingrese la palabra para buscar Nimero de cuenta Q

No se encontraron resultados.

médulo anterior Continuar con el registro

Para cargar una cuenta se debera hacer clic en el boton Agregar cuenta y el sistema abrira una
vista que solicitara diligenciar informacién y cargar el documento soporte.

= | click aqui para seleccionar Faiz = | click aqui para seleccionar Banco
“ =i
EZ | Digite sucursal = | click aqui para seleccionar Tipo de cuenta
Hitulardela cusnts
E3 | Digite titular de la cuenta B | Digite ndmero de cuents
Fecha del certificado bancario (no mayor a 30 dias). Adjunto certificado bancario
B | clic aqui para seleccionar s fecha del certificado bancario {no mayor a 30 dias). = Ningdn archivo seleccionado

Digite observaciones (Campo no obligatoria).

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el boton
Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion de la cuenta.

Se podréan cargar cuantas cuentas requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente descritos
y el sistema ird mostrando en la vista principal de cuentas el listado de las que hayan sido creadas.
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I S S S ™ RS BN

Banco Bbvs Frincipal Ahorro 123456778 Provesdor Lids. Descargar s w

Primera Anterior - Siguiente Ultima

&

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

clic en el botén 2]

2.3.6 Informacidn tributaria
Haciendo clic en Informacién Empresa seguido por Informacion tributaria, el sistema mostrara la
vista que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

+

Agregar Informacion

Informacion tributaria

Mo se encontré informacion

médule snterior Centinuar con el registro

Para cargar la informacion tributaria se debera hacer clic en el botén Agregar informacién y el
sistema abrird una vista que solicitara diligenciar informacién. No olvide adjuntar los Estados
financieros del dltimo afio fiscal (Balance general y estado de resultados), estos deberan estar
firmados por el representante legal y por el contador o el revisor fiscal.
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Regimen de IVA Gran contribuyente

Si

= Simplificado

Adjunto resolucién.

% [ Selecsionar arshivo | Ninzin archivo selecrionado

Retencién en la Fuente Actividad prindipal ClIU

= Retenedor = Actividades de administracién de fondos

Actividad secundaria CIIU 1 (Opcional) Actividad secundaria ClIU2 (Opcional)

= Adividades de acropuertos, servicios de navegacin adrea y demés actividades conexas al transperte aén ién ial como consultoria

Actividad secundaria ClIU 2 (Opcional) Adjunto estados financieros del iiltimo afio fiscal.

= Actividades combinadas de apoyo a instalaciones = Ningiin archivo seleccionado

Digite observaciones (Campo no obligatoric).

Haciendo clic en el botén Guardar la informacién quedara cargada en el sistema.

2.4 Informacién Técnica

En esta seccion el proveedor deberd cargar la informacién y documentacién 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.).

2.4.1 Experiencias

Haciendo clic en Informacion técnica seguido por Experiencias, el sistema mostrara la vista que
deberd ser diligenciada por el proveedor.

B2 Informacién técnica
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+

Agregar experiencia
Cliente Fecha inicio

E3 | Ingrese |a palabra para busear Cliente Q B | clicaqui para seleccionar la fecha. x  Q

Fecha fin

B | clicaquipara seleccionar la fecha. x| Q

sin resultados

| )

médulo anterior Continuar con el registro

Para cargar las experiencias se debera hacer clic en el botébn Agregar experiencia y el sistema
abrird una vista que solicitara diligenciar informacion.

= | clickaqui para seleccionar Actividad E2 | Digite cliente / razén social

$ | Digitewalor = | Cclickaguipara seleccionar Moneda

| |
£

Fecha finalizacién (Sila experiencia se encuentra vigente,indique una fecha aproximada)

B Clic aqui pars selzccionar |a fecha inicio B | Clic aqui pars seleccionar la fecha finalizacién (si la experiencis se encuentra vigente,indique una

Adjunto soporte de experiendia

= Seleccionar archive | Mingin archive szleccionzdo

Observaciones

Digite observaciones (Campo no obligatoria).

Al hacer clic en el campo actividad, el sistema mostrara las actividades creadas previamente por el
proveedor y en el caso de no estar incluida la actividad requerida, el sistema permitird desde este
punto volver a actividades y crearla haciendo clic 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 prestacién de bienes o servicios de la actividad indicada.
Adicional a la informacion requerida para digitacién el proveedor debera cargar el certificado,
contrato, orden de servicio o cualquier documento expedido por la firma contratista que la certifique.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic 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 ird mostrando en la vista principal de experiencias el listado de las que hayan
sido creadas.
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Municipio de Bogotsd §234,556,666.00 5 de Septiembre del 2017 25 de Agosto del 2018 & Descargar

Primers | Anterior n siguiente | Ultima

4

Las experiencias ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén o eliminadas

haciendo clic en el boton @

2.4.2 Certificaciones
Haciendo clic en Informacion técnica seguido por Certificaciones, el sistema mostrara la vista que
debera ser diligenciada por el proveedor.

BY Informacién técnica

=

+

Agregar Certificaciones de la Empresa | Resoluciones especificas [ Polizas de funcionamiento.

Tipo certificacion Fecha inicio

'ngrese la palabra para buscar Tipo certificacién ‘ Q 9 | Clic aqui para seleccionar la fecha. x Q
Fecha fin

=] Clic aqui para seleccionar la fecha. x® Q

No se encontraron resultados de certificaciones.

Para cargar las certificaciones se debera hacer clic en el boton Agregar certificaciones de la
empresay el sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacion.

= | Clickaqui para seleccionar Tipo certificacion = | Digite calificacion ruc
“ Fecha finalizacion
M | clic aqui para seleccionar |s fecha inicio M | clic aqui para seleccionar Ia fecha finalizacién

= Seleccionar archivo | Ningin srchive seleccionade

Digite observaciones (Campa no obligatoric
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Al hacer clic en el campo “Tipo certificacion” el sistema mostrard las certificaciones creadas
previamente para ser seleccionada. El campo Calificacion 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 debera
hacer clic 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 ird mostrando en la vista principal de certificaciones el listado de las que hayan
sido creadas.

Las experiencias y las certificaciones creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén 4 0

eliminadas haciendo clic en el boton &

2.5 Informacién financiera
En esta seccion el proveedor debera cargar la informacién y documentacion de sus estados
financieros.

2.5.1 Estados Financieros
Haciendo clic en Informacién financiera seguido por Estados financieros, el sistema mostrara la
vista que deberé ser diligenciada por el proveedor.

I - r- -
li] Informacién financiera

=

+
Agregar estado financiero
Afio
# | clicaquipara seleccionar la fecha. x| Q

No se encontraron resultados.

médulo anterior Centinuar con el registre.

Para cargar estados financieros se debera hacer clic en el boton Agregar estado financiero y el
sistema abrird una vista que solicitara diligenciar informacion.
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Seleccione el afio Moneda

i= | Clic aqui para seleccionar la seleccione el afio = | Click aqui para seleccionar Moneda

Balance general

S Digite activo corriente S Digite inventario
S Digite activo total S Digite pasivo corriente
0Obligaciones financieras Pasivo total
S Digite obligaciones financieras S Digite pasivo total
$ | Digite utilidades retenidas/acumuladas $ | Digite patrimonio

Estado de resultados (PyG)
Ventas/Ingresos operacionales Utilidades operacionales

s Digite ventas/ingresos operacionales $ Digite utilidades operacionales
Utilidad neta del periodo Depreciaciones y amortizaciones
S Digite utilidad neta del periodo $ Digite depreciaciones y amortizaciones

Adjunto estados financieros (Balance y estado de resultados)

[ ] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

NOTA: Si requiere adjuntar mas de un archivo, por favor guarde todes los archivos en una carpeta comprimida formato .ZIP o .RAR.

Digite observaciones (Campo no obligatorio).

El proveedor debera diligenciar la informacion y cargar los estados financieros (balance y estado de
resultados).

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la
informacion financiera.
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Los estados financieros podran ser cargados anualmente por el proveedor repitiendo los pasos
anteriormente descritos y el sistema ird mostrando en la vista principal de estados financieros el
listado de los que hayan sido creados.

R i i I

2007 cor & Descargsr

@
~
5]

Primera | Anterior Siguientz | Ultima

4

Los estados financieros ya creados podran ser editados haciendo clic en el botén o eliminados

haciendo clic en el botén @

2.6 HSE

En esta seccion el proveedor debera cargar la informacién y documentacion de HSE (salud,
seguridad, medio ambiente).

2.6.1 Incidentalidad

Haciendo clic en HSE seguido por Incidentalidad, el sistema mostrara la vista que debera ser
diligenciada por el proveedor.

+

Agregar Incidentalidad
Afio

] Clic aqui para seleccionar la fecha.

x Q
Certificado de afiliacio
resultado de la evaluacion de 0312 Fecha afiliacion ARL Certificado accidentalidad ARL Fecha accidentalidad ARL calificacion de ARL

No se encontré informacion.

Para cargar la informacién se debera hacer clic en el boton Agregar informacién y el sistema abrira
una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.
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Seleccione el afio de operacién Fatalidades Nimero de accidentes incapacitantes

4 | Clic aqui para seleccionar el afio de operacién [H] Digite la cantidad de fatalidades [H] Digite el nimero de accidentes incapacitantes
Numero total de incidentes (Excluye accidentes incapacitantes) Dias de incapacidad
H] Digite niimero total de incidentes (excluye accidentes incapacitantes) H] Digite dias de incapacidad
Niumero de trabajadores promedio Horas hombre trabajadas
L} Digite nimero de trabajadores promedio (o) Digite horas hombre trabajadas

| ] Ningdn archivo seleccionado # Digite calificacion arl
Fecha de certificado afiliacion ARL Certificado accidentalidad ARL (Debe incluir accidentalidad y horas hombre

trabajadas):

] Seleccionar archivo |Ningin archivo seleccionado

iz Clic aqui para seleccionar la fecha de certificado afiliacién arl

Fecha de certificado de accidentalidad

B | Clic aqui para seleccionar la fecha de certificado de accidentalidad

"Observaciones

Digite observaciones (Campo no obligatorio).

El proveedor deberéa diligenciar la informacion y cargar el certificado de la ARL que soporten los
datos “Certificado de afiliacion” (Este debe contener el resultado de la evaluacion 0312) “Certificado
de accidentalidad” incluye (#accidentes, incidentes, #trabajadores desde el 01 de enero al 31 de
diciembre del afio anterior) y la calificacién ARL.

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor deberéa
hacer clic en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la
informacion de incidentalidad.

La informacion y documentacion de incidentalidad se podra cargar anualmente por el proveedor
repitiendo los pasos anteriormente descritos y el sistema ird mostrando en la vista principal la
informacion que haya sido creada.

m Certificado afiliacion ARL Fecha afiliacién ARL Certificado accidentalidad ARL Fecha accidentalidad ARL “

2017 Descargar 1deAgosto del 2018 Descargar 7 de Agosto del 2018

Primera | Anterior - Siguiente Ultima

&

La incidentalidad ya creada podra ser editada haciendo clic en el botén o eliminada haciendo

W

clic en el botén
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2.6.2 SG-SST

Haciendo clic en HSE seguido por SG-SST (sistema de gestion, salud y seguridad en el trabajo), el
sistema mostrard la vista que deberé ser diligenciada por el proveedor.

=] Clic aqui para seleccionar la fecha. x Q

Sistema de gestion y seguridad de salud en el trabajo
I S S s I B e B

No se encontro informacion - salud y medio ambiente.

Agregar Salud y medio ambiente.

Aio

Primera Anterior Siguiente Uttima

Para cargar la informacién se debera hacer clic en el boton Agregar salud y medio ambiente y el
sistema abrird una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.

Ingrese el afio de gestion Fecha de documento Sistema de gestion, seguridad y salud en el trabajo

# | Clic aqui para seleccionar la ingrese el afio de gestion M | Clic aqui para seleccionar la fecha de documento sistema de gestién, segurida

Cronograma de implementacion SG-SST Plan de trabajo anual

[ ] Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado [ ] Selel:cmnar archivo | Ningun archivo seleccionado

orme al Decreto (ini

Autoevaluacion resolucion 1111/0312

E Seleccionar archivo |Ningin archivo seleccionade ~ - - )
[ ] Seleccionar archivo | Mingan archivo seleccionado

NOTA: En el campo "Autoevaluacion resolucién 1111/0312", por favor adjuntar un archivo .ZIP que contenga:
* Anexo técnico 1 de la resolucion 1111/2017.
* PDF tabla de valoresy plan de accién firmado por el representante legal y el encargado de HSE.

Digite observaciones (Campo no obligatorio).
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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 informacidn ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la
informacion.

La informacion y documentacion 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.

Sistema de gestion y seguridad de salud en el trabajo
I B B S S~ S B S

2018 24 de Junio del 2019 & Descargar &8 Descargar & Descargar & Descargar

Primera  Anterior Siguiente | Ultima

&

La informacion y documentos podré ser editada haciendo clic en el boton o eliminada haciendo

clic en el botén 2]

2.6.3 Indicadores
Haciendo clic en HSE seguido por Indicadores, el sistema mostrard la vista que debera ser
diligenciada por el proveedor.

Agregar Salud y medio ambiente - indicadores.

Aiio Tipo

iz} Clic aqui para seleccionar la fecha. * Q & Click aqui para seleccionar tipo »® Q
Titulo

Ingrese la palabra para buscar Titulo Q

Indicadores por aiio
I B T S

No se encontrd informacion de indicadores.

Mddulo anterior Continuar con el registro
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Para cargar la informacion se debera hacer clic en el botén Agregar Salud y medio ambiente -
indicadores y el sistema abrira una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.

Seleccione ano Tipo indicador

| click aqui para seleccionar Seleccione afio = Click aqui para seleccionar Tipo indicador

Nombre del indicador

Digite nombre del indicador

Definicién

Digite definicién (Campo no obligatorio).

Interpretacién

Digite interpretacién (Campo no obligatoric).

Digite meta (Campo no obligatorio).

Resultado

Digite resultado (Campo no obligatoria).

El proveedor debera diligenciar la informacion solicitada. Cuando la informacién ya se encuentre
diligenciada el proveedor debera hacer clic en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de
esta manera registrada la informacion.

La informacién y documentacion se podra cargar varias veces por el proveedor repitiendo los pasos
anteriormente descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal la informacion que haya sido
creada.

Indicadores por afio
IS TS = T S—
2017 Prueba Estructura & o]

Primera = Anterior Siguiente | Ultima
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&

La informaciéon y documentos podran ser editados haciendo clic en el boton o eliminados

haciendo clic en el boton &

2.6.4 Otros (Opcional)

Haciendo clic en HSE seguido por Otros, el sistema mostrara la vista que debera ser diligenciada
por el proveedor.

+

Agregar Otros

Mo se encontré informacién...

Para cargar la informacion se debera hacer clic en el botéon Agregar otros y el sistema abrira una
vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.

Fecha vencimiento resolucion para transporte yfo disposician de residuos peligrosos Resolucion para transporte y/o disposicidn de residuos peligrosos [ poliza de Resp.
| poliza de Resp. Civil / Licencia Ambiental: Civil [ Licencia Ambiental:

# | Clic aqui para seleccionar la fecha vencimiento resolucién para transporte y/o | ] Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Fecha vencimiento licencia para transporte o manejo de alimentos [ agua potable | Licencia para transporte o manejo de alimentos [ agua potable [ Certificado
Certificade manipulacion alimentos: manipulacién alimentos:

# | Clic aqui para seleccionar la fecha vencimiento licencia para transporte o man: | ] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Fecha vencimiento resolucion transporte de personal | radicado Plan Estratégico Resolucion transporte de personal | radicado Plan Estratégico Seg. Vial Min

Seg. Vial Min Transporte [ Licencia Min. Transporte: Transporte f Licencia Min. Transporte:

8 | Clic aqui para seleccionar la fecha vencimiento resolucién transporte de perso | ] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Responsabilidad social empresarial: Politicas HSE:

1] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado [ Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Politicas de FarmacedependenciafAlcohol/Tabaco: Reglamento de higiene:

1] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado [ Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado
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Matriz de identificacion de peligros: Programa de salud ocupacional:

1] Ningdn archivo seleccionado 1] Ningdn archivo seleccionado
Cronograma de salud ocupacional: Auditoria Interna HSE realizada por una empresa compradora:

1] Seleccionar archivo |Ningln archivo seleccionado 1] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

"Observaciones:

Digite observaciones: (Campo no obligatorio).

El proveedor debera diligenciar la informacion solicitada. Cuando la informacion ya se encuentre
diligenciada el proveedor debera hacer clic en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de
esta manera registrada la informacion.

2.7 Informaciéon adicional

Para poder culminar con el registro de datos y documentos, se requiere ingresar a la caja de CONFA,
diligenciar datos solicitados y cargar el archivo en formato PDF. Es importante resaltar que el sistema
de proveedores de Intelcost cuenta con varias compafias que manejan este registro por lo cual al
ingresar a esta seccion podran encontrar cajas con los nombres de otras compafiias, sin embargo,
los proveedores solo deberan diligenciar CONFA.

§ omaincona. |
Confa

Contigo, con todo

Acceder®

Dentro de la caja encontrara la siguiente vista:
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Inhabilidades e incompatibilidades *

Confa dara aplicacion integral a lo contemplado en el Decreto 2463 de 1981 - Por el cual se determina el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y responsabilidades de los
funcionarios de las cajas de compensacidn familiary de las asociaciones de cajas y de los miembros de sus organismos de direccién, administracidn y fiscalizacidn, el cual dispone:
Los miembros de los consejos o juntas directivas, revisores fiscales y trabajadores de las cajas no podran, durante el gjercicio de sus funciones ni dentro del afio siguiente a su
cesacién en las mismas, en relacién con |as entidades respectivas:

a) Celebrar o ejecutar por si o por interpuesta persona contrato o acto alguno;

b) Gestionar negocios propios o ajenos, salve cuando contra ellos se entablen acciones por la entidad 2 la cual sirven o han servido o se trate del cobro de prestaciones y salarios
propios;

c) Prestar servicios profesionales;

d) Intervenir per ningdn metivo y en ningdn tiempo en negocios gue hubieren conocido o adelantado durante su vinculacion.

&) Quienes por hechos irregulares fueron responsables de dar por terminado alglin contrato.

Las anteriores prohibiciones se extienden a las sociedades de personas, limitadas y de hecho de que el funcionaric o su cényuge hagan parte y a las anénimas y comanditarias por

acciones.
Aceptacién:  Si () No ()

Compromiso de Integridad *

. Seleccionar archivo...
Por favor descargue y diligencie el formato:

&3 Descargar.

Se debe dar respuesta al articulo 11 del manual de contratacion que hace referencia a las
inhabilidades e incompatibilidades, alli el proveedor debera manifestar su aceptacion, dando click en
“Si” marcando el checkbox. Luego de esto, encontrara el compromiso de integridad, el cual debera
descargar para su revision y diligenciarlo. Una vez esté completamente diligenciado, se debe guardar
el archivo en PDF y dar click en Examinar... para subir el archivo a la plataforma.

Luego de cargado el documento el proveedor debera dar clic al botén

B

Guardar

De esta manera el analista asignado a CONFA recibira el registro para validar la informacion y la
documentacion cargada.

3. VALIDACION DEL REGISTRO

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

Cuando INTELCOST y CONFA revisen la informacién y documentacién y consideren que cumple
con la completitud y calidad requerida, el registro del proveedor se encontrara listo terminando de
esta manera el proceso de registro.




