CoNsuMER v insights

INSTRUCTIVO PARA MANEJO DE LA PLATAFORMA DE CONTRATISTAS EXTERNOS Y
PROVEEDORES C&l.

Este instructivo estd disefado, con el fin de facilitar y agilizar el proceso de registro como
contratista externo y/o proveedor en el portal, ademas de mostrarle como puede radicar y
monitorear el estado de sus cuentas de cobro o facturas.

1. Ingrese a la pagina web de la compaifiia: http://c-insights.com/. Y de clic en Trabaje con

Nosotros, icono que se encuentra ubicado en la parte posterior derecha de la pagina.

Ayudamos a
crecer

Todas nuestras herramientas de investigacion y taj
estan disefados buscando como ayudar al crecim!
del negocio de nuestros clientes

Patlud

2. Para realizar el registro como proveedor y/o contratista externo de C&I, de clic en el enlace
crear una cuenta.

. Consumer&insights’

= Crearuna Ya estoy
cuenta! registrado...

G


http://c-insights.com/

3. Diligencie el formulario en su totalidad iniciando con el modulo Informacién administrativa.

Registrese ahora!

Bienvenido al formulario de registro de proveedor y/o contatista externo

Para Consumer Insights es de vital inportancia contar con algunos de sus datos para registrarlo como proveedor y/o contatista externo, por favor diligencie el siguiente
formulario:

1. Informacion administrativa _

*Tipo de identificacion *Numero de identificacion
Seleccione un tipo de identificacion. .. v

*Nombre o razén social *Ciudad

*Cadigo de actividad econdmica *Tipo de contibuyente:

Seleccione un tipo de contribuyente .. A

Recuerde que el codigo de Ia actividad economica o codigo ClIU lo puede
entontrar en su RUT (Registro Unico Tributario).

4. Diligencie la informacion de contacto.

2. Informacion de contacto:

{}
.

“Direccion *Teléfono celular

*Teléfono fijo *Correo electrénico

@ | Correo Elecironico

/_H

5. Diligencie la Informaciéon bancaria e informacion de contacto. Estos datos son opcionales.

3. Informacion bancaria (opcional):

NUmero de cuenta Tipo de cuenta:

Seleccione un tipo de cuenta . M

Entidad bancaria

4. Informacion de contacto (opcional):

V.V

Nombre de contacto Teléfono contacto

Cargo Correo electronico

\ @ | Correo Elecironico



6. Si en el médulo de informacidon Administrativa usted seleccioné PERSONA NATURAL
REGIMEN SIMPLIFICADO Suba los documentos vy soportes requeridos. Escaneados (PDF) y/o

comprimidos.

& 5. Suba sus soportes escaneados (PDF) y comprimidos en ZIP 0 RAR - PERSONA NATURAL:

*Rut actualizado *Fotocopia de Cédula de ciudadania

Ningin archivo seleccionado Ningdn archivo seleccionado

*Hoja de vida actualizada *Certificacion de estudios
Minimo bachiller o su estudio mas alto que lo acredite para

Ningiin archivo seleccionado
desarrollar la labor que desea desempefar en Consumer

*Cerfificacion laboral 1 Insights.

Ningin archivo seleccionado Ningun archivo seleccionado

*Cerfificacion laboral 2 Certificacidn bancaria (Opcional)

Ningin archivo seleccionado Ningun archivo seleccionado

Soportes de idioma:
Si usted va prestar servicios de traduccion en otros idiomas debera adjuntar - . _— . .
. . Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
la certificacion de que conoce y habla adecuadamente dicha lengua.

7. Sien el médulo de informaciéon Administrativa usted seleccion6 PERSONA JURIDICA Suba
los documentos y soportes requeridos, escaneados (PDF) y/o comprimidos.

& 5_Suba sus soportes escaneados (PDF) y comprimidos en ZIP o RAR - PERSONA JURIDICA:

“Rut actualizado

No se eligio archivo
*Camara de comercio actualizada

No se eligio archivo

“Fotocopia de cédula del representante legal

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

*Certificacion de clientes
No se eligid archivo

*Certificacion bancaria

No se eligid archivo

Soportes de mi equipo de trabajo:

Si usted es un contratista de trabajo de campo presencial o telefonico en el siguiente campo No se eliié archivo
debe adjuntar de FORIMA ORGANIZADA en carpetas: Hojas de vida, Rut, fotocapia de 9

cedula y diploma bachiller o el mas alto grado de escolaridad de los encuestadores,
supervisores o auditores que trabajan en su equipo




8. La plataforma le asignard como USUARIO el correo electronico registrado, usted asigne la
contrasefia y de clic en el botén Registrarme!

$ 6. Usuario y contrasefia:

*Usuario *Contrasefia

*Repita su Contrasefia

7. Registrese ahoral

Registrarme!

NS

Nota: Diligencie todos los campos marcados con un asterisco color rojo (*) pues estos son de
caracter obligatorio.

9. Una vez registrado, aparecera un globo aprobando el registro satisfactorio para que pueda
iniciar sesion. Favor dar clic en Aceptar.

proveedores.c-insights.com dice:

Se ha registrado satisfactonamente!, Ya puede iniciar sesion.

10. Ya puede iniciar sesion ingresando el usuario y contrasefia creados. Dar clic en Enviar.

Iniciar sesion
Comaria
CConasena
<
Crear cuenta ...



11. El panel principal le dara la Bienvenida a la plataforma (Recuerde que para C&l en muy
importante tener su informacién de contacto, actualicela periédicamente). Cuando
actualice la informacidn, de clic en Guardar informacion e inicie sesidon nuevamente.

Bienvenido(a)! LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ

Es importante que su informacion esté actualizada, si su informacion ha cambiado por favor actualicela:

1. Informacion administrativa :

*Tipo de identificacién *NUmero de identificacién

Nit v 1072649445
*Nombre o razén social *Ciudad
BOGOTAD.C.

LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ

*Tipo de contibuyente:

*Cédigo de actividad econémica
Persona natural régimen simplificado v

8211

Recuerde que el cadigo de la actividad economica o codigo CIIU lo puede
entontrar en su RUT (Registro Unico Tributario).

Guardar Infarmacion!

12. En la parte superior izquierda encontrara el mend donde puede consultar la informacion
respecto a sus Ordenes de compra y/o Servicio, las Cuentas de Cobro y/o Facturas emitidas.

Consumir&insights’

Investigacién de mercados

# Inicio

Bienvenido(a)!

$ Cuentas de cobro/Facturas

Orden de

de com F||"(_';

Es importante que su informacion es

1. Informacién administrativa :



|

13. Para Contactarnos de forma inmediata use el botén 2Ayuda.

14. Usted ya se encuentra registrado en la base de datos de los proveedores y/o contratistas
externos seleccionados por Consumer & Insights.

15. En el momento que C&I Requiera de sus Servicios y/o productos el encargado le emitira
una Orden de Compra y/o Servicio e inmediatamente le serd notificado por correo
electrénico ast:

Alertal C&I le ha enviado una nueva Orden de compra / Crden T ¥ [@3

arvicio!

colaboradoresexternos@c-insights.com  Agregar a contactos 04:02 p.m.
Para: Igonzalezjuez@hotmail.com ¥

Apreciado LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ:

Consumer Insights le ha enviado una nueva Orden de compra / Orden de servicio, para consultarla dé
clicen el siguiente link.

http://www.proveedores.c-insights.com/login form.php

Recuerde que debe aprobar la Orden de compra / Orden de servicio dando clic en el boton APROBAR
AHORA.

Gracias por trabajar con nosotros.

16. De clic en el vinculo enviado e inicie la sesion.

Apreciado LUISA FERMNANDA GOMIALET PERET

Congumer Ingights le ha envisdo una nuevs Orden de compra / Ondén de sénacio, para confultarla dé

clic en el siguignte link.

Recuerde que debe aprobar la Orden de compra f Orden de servicio dando clic en el botdn APROBAR

AHORA



17. En la parte superior izquierda se visualiza el menu. Dar clic en el botén Orden de
Compra/Orden de Servicio

§ Cuentas de cobrorFactura Bienvenido(a)!

; 3 . L

18. Una vez dado el clic en Orden de Compra/Orden de Servicio, aparece la Administracion de
la misma, alli encontraréa toda la informacién, favor de clic en el boton Ver Detalles.

Administrar Orden de compra / Orden de servicio

Recuerde que sus Ordenes de compra / Ordenes de servicio deben ser aprobadas, para aprobar una Orden de compra / orden de servicio dé clic en el botan "Ver
detalles".

Para radicar una Cuenta de cobro o Factura dé clic en el botdn "Ver detalles”.

En sistema de informacion existen las siguientes Ordenes de compra / Ordenes de servicio:

Mostrar| 10 v registros Buscar:
Consecutive Aprobada Decripcion Fecha de Valor
- s s creacion s s Estado s Razén social / Nombre % Acciones %
] NC Aprobada  Prueba interna  24-05-2016 100.000 Pendiente aprobacion por el LUISA FERNANDA ‘ ver detalles. D ¢
proveedor GONZALEZ PEREZ - —
Mostrando 1 de 1 - Total 1 registros Anterior Siguiente

19. Al dar clic en el boton Ver Detalles, se muestra la informacién de la Orden de
Compra/Orden de Servicio. Para visualizar la Orden de compra y/o servicio en PDF de Clic
aqui para ver la orden de compra.

Administrar la Orden de compra / Orden de servicio!

Aun no ha aprobado la orden de compral alel: L2 F.N3lel21.)

Descripeion Proveedor

Prueba interna LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ
Fecha de envio al proveedor Estado

2016-05-24 Pendiente aprobacion por el proveedor

Valor economico Ver la Orden de compra / Orden de servicio



20. Una vez revisada y aprobada, de clic en el botén Aprobar Ahora.

Administrar la Orden de compra / Orden de servicio!

1. Indouremcin de @ Orden de comgea | Orden de servico

Descripeion Prowesdor

Prssha intema LUIEA FERMNANDWA GONIALEZ PEREZ
Fecha de envis 31 provesdor Estace

HME.05.24 FPendienie aprobacion por &l proveedon
Walor economica Verla Orden de compa | Drden de senvicko
100 000

21. Una vez aprobada, aparecera un globo indicando que el proceso fue satisfactorio. Favor dar
clic en Aceptar.

www.proveedores.c-insights.com dice:

Orden de compra y/o orden de servicio aprobada correctamente!

ot

22. En este momento cambia el estado de la orden de compra y/o servicio, a En ejecucion, que
permanecera en este estado hasta que se finalice a satisfaccion el servicio prestado o la
compra realizada.

Administrar Orden de compra / Orden de servicio

Recuerde que sus Ordenes de compra / Ordenes de servicio deben ser aprobadas, para aprobar una Orden de compra / orden de servicio dé clic en €l botén "Ver
detalles”.

Para radicar una Cuenta de cobro o Factura dé clic en el boton "ver detalles”.

En sistema de informacién existen Ias siguientes Ordenes de compra / Ordenes de servicio:

Mostrar| 10 v registros Buscar:

Consecutivo Aprobada Decripcién Fecha de Valor Razon social /
- s s creaciéon % s Estado s Nombre s Acciones &

LUISA FERNANDA Ver detalles.
GONZALEZ PEREZ
Anterior - Siguiente

9 Aprobada Prueba interna = 24-05-2016 100.008" En ejecucion - Pendiente recibido a

satisfaccion por parte de C&l

IMostrando 1 de 1 - Total 1 registros




23. Una vez usted haya finalizado la prestacidon del servicio o entregados los productos
solicitados, el equipo de C&l procederda a evaluar dicho servicio, de acuerdo a los
estandares de calidad establecidos para dar el visto bueno u Ok a satisfaccion y de esta
manera pueda generar su cuenta de cobro y/o Factura. Cuando C&I emita el recibido a
satisfaccién, llegard a su correo electrénico; un mensaje indicandole que puede radicar su
factura o cuenta de cobro. (La factura y/o cuenta de cobro solo se tendra en cuenta si
se radica por la plataforma).

=> Alerta! C&I ya puede radicar una Orden de@ v [

colaboradoresexternos@c-insights.com (colaboradoresexternos@c-insights.com)  Agregar a conta

Para: Igonzalezjuez@hotmail.com ¥

Apreciado LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ:

Consumer Insights ha modificado el estado de una Orden de compra / Orden de servicio, ya puede
radicar su factura o cuenta de cobro, para radicarla dé clic en el siguiente enlace.

$ nttp://www.proveedores.c-insights.com/login form.php

Gracias por trabajar con nosotros.

24. Ingrese al link de Orden de Compra/Orden de Servicio, donde se mostrara el estado de
recibido a satisfaccion. Favor dar clic en Ver Detalles.

Administrar Orden de compra / Orden de servicio

Recuerde que sus Ordenes de compra / Ordenes de servicio deben ser aprobadas, para aprobar una Orden de compra / orden de servicio dé clic en el botén "ver
detalles".

Para radicar una Cuenta de cobro o Factura dé clic en el boton "Ver detalles".

En sistema de informacién existen las siguientes Ordenes de compra / Ordenes de servicio:

Mostrar| 10 v registros Buscar:
Consecutivo Aprobada Decripcion Fecha de Valor
- s s creacion s s Estado s Razén social / Nombre % Acciones %
9 Aprobada Pruebainterna  24-05-2016 100.000 OK-Ya t\?ne el recibido a LUISA FERNANDA ‘ ver detalles... ’
satisfaccion GONZALEZ PEREZ — N

Mostrando 1 de 1 - Total 1 registros Anterior n Siguiente




25. Al dar clic en Ver Detalles, en la parte inferior izquierda puede adjuntar factura o cuenta de
cobro.

Administrar la Orden de compra / Orden de servicio!

Descripcion Proveedor

Prueba interna LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ
Fecha de envio al proveedor Estado

2016-03-24 OK - Ya tiene el recibido a satisfaccion
Valor economico Ver la Orden de compra / Orden de servicio
100.000

2. Adjunte la cuenta de cobro o factura:
Cuenta de cobro / Factura
No s eligs aeno

Radicar cuenta de cobro / factural

26. Para realizar la cuenta de cobro, C&I brinda un paso a paso, lo puede encontrar en el
menu, ;Como hacer mi cuenta de cobro?, donde explican la manera facil como debe
diligenciarla.

NsuMER&insights’

Investigacidn de mercados

# Inico Administrar la (

§ Cuentas de cobro/Facturas

I Orden de compra / Orden de

Servicio
Descripcién

I Editar Orden de compra /

Orden de servicio Prueba interna

A Cerrar sesién Fecha de envio al proveedor
2016-05-24

? Ayuda

. _ Valor economico
« i Como hacer mi cuenta de

cobro?

100.000




¢, Como hacer mi cuenta de cobro?

Panel de administracion de Proveedor / Contratista externo

1. Descargue el formato de cuenta de cobro - Modelo cuenta de cobro Plataforma de proveedores.

Descargar Modelo cuenta de cobro Plataforma de proveedores. doc

2. Indique la fecha.
3. Incluya su nombre completo.
4. Incluya el nimero de su documento de identificacion y el lugar de expedicion.

5. Busque en el archivo de codigos vy actividades el codigo y 1a descripcion de 1a actividad realizada e incliyala en la cuenta de cobro.

Descargar archivo de codigos y actividades para cuenta de cobro.pdf

6. Incluya el nimero y nombre del estudio para el que trabajo, este esta ubicado en la parte inferior de 1a orden de compra y/o orden de servicio.
7. Incluya todos los datos solicitados al final del documento: Nombre, cedula, teléfono, direccion, e-mail, Nomero de cuenta bancaria, tipo y banco.

8. Por dltimoe firmela y enviela usando este aplicativo, para ello vaya a: Ordenes de compra / Boton Azul “ver detalles’/ Paso nimero 2 - Radicar Cuenta de cobro o
factura. Recuerde gue este proceso tambien lo puede realizar desde su telefono SmartPhone si no cuenta con un escaner.

27. Una adjunte la cuenta de cobro y/o factura, dar clic en Radicar Cuenta de Cobro/Factura.

Administrar la Orden de compra / Orden de servicio!

1. Informacién de la Orden de compra / Orden de servicio :

Descripcion Proveedor

Prueba interna LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ
Fecha de envio al proveedor Estado

2016-05-24 OK - Ya tiene el recibido a satisfaccion
Valor economico Ver la Orden de compra / Orden de servicio
100.000 Clic aqui para ver la orden de compra

2_Adjunte la cuenta de cobro o factura:

Cuenta de cobro / Factura

Seleccionar archiva | Mo se eligié archivo

Radicar cuenta de cobro / factura!

<=

28. Por politicas internas, C&I paga a 45 dias habiles después de radicada la cuenta de cobro
y/o factura. Usted podra monitorear periddicamente el estado de sus Cuentas de Cobro /
Factura. La plataforma le asignara una fecha de proyeccion para su pago.

Ao
Ver Cuentas de cobro y/o Facturas
ara radicar una Cuenta de cobro o Factura, por favor vaya a Ordenes de compra y dé clic en ef boton "Ver detalles’, no olvide que para radicar una cuenta de cobro o
factura debe solicitar el recibido a satisfaccion por parte de Consumer Insights.

En sistema de informacion usted ha cargado las siguientes cuentas de cobro y/o facturas:

Mostrar 10 v registros Buscar
2 Cerra sesitn
#  Ordende Fecha de Proyeccion de Valor  Fechade
? Ayuda - compra ¢ Radicacion Pago s Estado ¢ Razén social / Nombres ® page ¢ Acciones ¢
v £Como hacer mi cuenta de 4 Pruebaintema | 24-05-2016 06-07-2016 En tramite de / LUISA FERNANDA 100,000
obra GONZALEZ PEREZ

Mostrando 1 de 1 - Total 1 registros

Anterior Siquiente




29. Cuando C&l efectué el pago de su cuenta de cobro y/o factura usted recibird en su correo
electronico registrado el siguiente mensaje:

Alerta! C&l le ha realizado un pago! Ty @

colaboradoresexternos@c-insights.com  Agregar a contactos 05:51 p.m.
Para: Igonzalezjuez@hotmail.com ¥
Apreciado LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ:

Consumer Insights le informa que su factura ha sido pagada, para consultar los detalles dé clic en el
siguiente link.

http://www.proveedores.c-insights.com/login form.php

Gracias por trabajar con nosotros.

30. Para corroborar el estado actual de su cuenta de cobro:
v Clic $Cuentas de cobro y/o facturas
v Clic Ver cuentas de cobro
v Clic ver detalles.

Informacion de la Factura / Orden de compra / Orden de servicio

Valor economico Proveedor / Contratista externo

100.000 LUISA FERNANDA GONZALEZ PEREZ

Ver la Orden de compra / Orden de servicio

Ver la Factura

Ast finaliza el proceso de compra con Proveedores y Contratistas Externos. Una manera mas facil y
comoda de realizar los procesos.

Recuerde si tiene alguna inquietud contactenos de forma inmediata con solo un clic en el botén

o

?Ayuda.




