GLOSARIO DE TERMINOS:

Estados de una Orden de Servicio

N° Estado Color Definicion

La orden ha sido creada en el sistema, pero aun no ha sido
1 Generado Verde revisada ni autorizada. Se encuentra en una etapa preliminar y esta
sujeta a validacion o ajustes antes de pasar a los siguientes pasos.

La orden ha sido revisada y autorizada por las personas
2 Aprobado Verde responsables. Esta lista para ser enviada al proveedor para su
ejecucion (compra de bienes o contratacion de servicios).

Se han detectado errores o inconsistencias en la orden (por
ejemplo: informacién incompleta, precios incorrectos, problemas
con el proveedor). Se requiere revision o correccion antes de
continuar.

3 Observado Rojo

La orden ha sido anulada y no sera ejecutada. Esto puede deberse
5 Cancelado Rojo a un error, un cambio en las necesidades de compra o una decision
administrativa.

Estados de una Factura

N° Estado Color Definicion

El proveedor ha enviado la factura al area correspondiente (ya sea
1 Enviado Verde fisica o electrénicamente) para su revision y registro. Aun no ha
sido validada ni registrada oficialmente.

La factura ha sido revisada y registrada correctamente en el
2 Registrado sistema contable o financiero. Esta en proceso de validacién para
pago o ya programada para ser cancelada.

Durante la revision, se han encontrado errores o inconsistencias
(por ejemplo: diferencias con la orden de compra, datos erréneos,
falta de documentos). Se requiere correccion por parte del
proveedor.

3 Observado Rojo

La factura ha sido invalidada por no cumplir con los requisitos
4 Rechazado Rojo necesarios (errores graves, duplicacion, servicios no prestados,
etc.). No sera procesada ni pagada.
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Ingresar a la url: https://portaldeproveedores.movilatcargo.com/. Se mostrara la siguiente pantalla:
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Usuario (correo electrnico)

Ingresar el usuario y contrasefia enviados a su correo electrénico.
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NOTA: Es importante proporcionar un correo electronico vigente, en uso y disponible por parte del
proveedor ya que se enviaran tanto las credenciales de acceso como las notificaciones del portal por los
cambios de estado, avances u observaciones de las Ordenes de Servicio que se generen en el sistema.
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https://portaldeproveedores.movilatcargo.com/

3. Una vez dentro, se mostrara una ventana emergente que solicitara la aceptacion de los Términos &
Condiciones y Politica de Privacidad de Movilat Cargo. Este paso es OBLIGATORIO para continuar
usando el portal y poder gestionar sus 6rdenes de servicio.

Aceptar Términos y Condiciones

Términos y condiciones

4. A continuacion, se mostrara un mensaje solicitando completar los datos del perfil. Este paso es necesario
para recibir correctamente las notificaciones y avisos sobre las Ordenes de Servicio registradas por Movilat
Cargo.

Actualiza tus datos

Bienvenido a nuestro portol de proveedores! Antes de acceder  fus
Grdanes do Servicio, o pedimos que octulices fu informacion de
contacta. Por favor, proporciona 1 himerd de teidfono y correo
elactronico pora qua podamos mantenarta informado sobre fus ordenas

¥ cuolquier actukizocién importante.
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5.

6.

En la seccion Mi Perfil encontraras la informacion relacionada con tu usuario, aqui deberas completar los
datos faltantes luego del registro de tu cuenta:

10704778395 BARCENA CASTILLO RICARDO ARTURO

Informacion General

10706778395 BARCENA CASTILLO RICARDO ARTURO

10706778395

Normbres.

10706778395

Apaiiidos

BARCENA CASTILLG RICARDO ARTURG

Carreo electranic

En la parte lateral izquierda, encontraras en el menu las siguientes opciones:

Mi Perfil: Secciéon con informacién relevante del usuario donde se puede actualizar informacién
relevante del usuario y de la empresa:

Informacioén de usuario: Puede actualizar la foto de perfil, nombres, apellidos, teléfono y correo
electronico de contacto.

Contacto y Representantes: Empleados o usuarios relacionados con el proveedor que sirven de
nexo o contacto entre Movilat Cargo y esta.

Catalogo: Documento(s) que muestran la variedad de productos o servicios ofrecidos por el
proveedor.

Instalaciones: Direcciones de sedes, sucursales o fiscales del proveedor.

Cuentas bancarias: Relacién de cuentas registradas en distintas entidades bancarias que
pertenecen al proveedor donde se pueden realizar pagos de los servicios prestados.
Homologacién: Documentacién e informacion relevante del proveedor que sera revisada y
evaluada por el equipo de Movilat Cargo.

Ver historial: Médulo donde se encontraran las Ordenes de Servicio generadas por Movilat Cargo.
Mis vehiculos: Flota de vehiculos con los que cuenta el proveedor que pueda brindar servicios a
Movilat Cargo.

Informacién de usuario Contacto y Representantes Catalogo Instalaciones Cuentas bancarias Homologacién
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Informacién General

Informacién de usuario Contacto y Representantes Catéloge Instalaciones Cuentas bancarias Hemologacion
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Bienes y Servicios Generales

LOS REPRESENTANTES DE LA EMPRESA TIENEN ALGUN TIPO DE RELACION (HASTA EL TERCER GRADO DE CONSANGUINIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD) CON LOS TRABAJADORES DE GRUPO SILVESTRE QUE PUEDA GENERAR UN
CONFLICTO DE INTERESES?

Osi No

i5U PERSONAL CUENTA CON SCTR VIGENTE EN LAS DOS COBERTURAS (SALUD Y PENSION)?

Os N

CUENTA CON CERTIFICACIONES DE CALIDAD? SI - ;CUALES?

Osi No

iCUENTA CON ALGUN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD? S1 - {CUALES?

Os Mo

iCUENTA CON LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO?

Os N

En el médulo Ordenes de Servicio una Orden de Servicio Generada se visualizara de la siguiente
forma (tomar como ejemplo la OS N° 00000101:

Deepscek  FF HTMLFomater 1) PogeSpeed Insiohts L, Dashboard | Glmetix . (£} Solaién o e

movilat = ]
cnr‘é‘c P&
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i Comes [N Calends - Despacck FF HTML Formatier #g8 PageSpeed Insights (i1 Dazhboard | GTmetrx

movilat a6
cargo

08 N° 00000101

Subt

s Servicio. Fecha de senvicia Total
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7.

Una vez que la Orden de Servicio haya sido Aprobada por el equipo de Movilat Cargo, podras subir la

documentacion solicitada dando clic al boton E
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Tiga Documenta Fecha Agrobacion Estado©5 . Estado Facturs Fecha programada de pago.

En la siguiente pantalla encontraras cuatro secciones relevantes para subir la documentacién

correspondiente a la Orden de Servicio:

Servicio para que llegue al proveedor.

Informacion de la OS: Resumen breve de la Orden de Servicio generada.
ftems de la OS: Relacion de servicios que componen la Orden.
Historial de aprobaciones de la OS: Linea de tiempo de aprobaciones que tiene una Orden de

Subtotal

Fecha de servicio Toral Observaciones

Aprobada por Fecha de apmbacion

Generar documento: Formulario de carga de informaciéon para que el proveedor suba los

comprobantes electrénicos y constancias de la Orden de Servicio para su posterior revision.

La obligatoriedad de los documentos y campos dependera del tipo de Orden de Servicio, en el

siguiente cuadro se puede ver:

Tipo de Orden de Servicio

Documentos a cargar

Transporte

XML de factura
PDF factura

Guia de remision
Guia de transporte
Liquidacion

Estiba / Devolucion

XML de factura
PDF factura
Liquidacion

Desestiba

XML de factura
PDF factura
Liquidacion

Servicios Profesionales

XML de factura

PDF factura

Suspension de cuarta (de haber marcado que cuenta
con el documento)

Gastos Adicionales de Transporte

e XML de factura

PDF factura
Liquidacién
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Generar Documento

Archive XML de la factura PDF de comprobante de venta Gula de

Suspensidn

Fecha de Vencimiento Moneda Manto Impuesto

Monto Totat Cédigo Datraccidn Porcentaje Detraccidn

9. Una vez subidos los documentos la Orden de Servicio pasara a estado Enviado, para que el equipo
de Movilat Cargo revise cuidadosamente la documentacion enviada.
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Grden Servicio Provesdor Mo Documents . Tipo Gocumento Fecha Aprobacién FechaCreacidn . Estado0S . Estado Factura Facha programada de page scciones

10. Si todo esta correcto, el estado de la factura pasara a Registrado. En este momento, la Orden de
Servicio pasara a contabilidad para que se registre una fecha de pago.
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Orden Servicio Proveedor Mro Documento - TipoDocumenta . Fecha Aprobscién - Fecha Crescion EstadoOS . Estado Factura Fechaprogramadadepage - Accianes.
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