MANUAL DE USUARIO
PORTAL DEL PROVEEDOR
JGB




Contenido

INHCIO A SESION ...ttt ettt et e e e et e st e e s bt e s bee e abeesabeesabeesabeesbaeensbeesabeens 3
OIVIdO dE CONLIASEIMA ... ..eeniiiiiie ettt ettt ettt e be e e st e e s abe e s beesbeeeabeeesnreeenreesanes 6
ESCIIEOTIO. ...ttt ettt e et e e e e a et e e ettt e e e abbeeeenbeeeeaabbeeeaanbbeeeenbaeeesanbeeesanraeans 7
OrAENES AE COMPIA ..ottt et et e e e e e e et et eseeeaees s et esesese e s eeesesesenssesessseseaeseseeenenas 8
Personas de CONEACEO. .........cooiiiiiiiiiie et ettt et s bt e s sate e sab e e sabeesabaeebbeesnbeesabeesnees 11
NOTIICACIONES ...ttt ettt et e et et e e be et e e be e beenbeenbe e beenbeebeenbeenseens 14

(0eY 1311 &= e L= @=T g 41 {Tot= T [ T30S 15



Inicio de sesidn

Al ingresar al portal de proveedores de JGB desde nuestro sitio Web www.jgb.com.co se
encontrard el enlace de acceso a nuestro nuevo portal:

Linca de afencion al chenfe 018000 120050 Dircccion: Canrera 5 # 23-82 Cali
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PORTAL DEL PROVEEDOR
(VENDOR

Al dar clic sobre el icono de iVendor serd direccionado a la nueva pagina de inicio de sesién
en donde podrd acceder utilizando su correo electronico registrado.

Correo electronico registrado: este es el correo electrénico principal con el cual JGB ha
registrado al proveedor y sera el Unico usuario con el cual el proveedor puede iniciar sesion.

Para efectos de notificacion, si al interior de la organizacion del proveedor se requieren
notificaciones diferenciadas, por ejemplo, para érdenes de compra y para facturas, el
proveedor puede crear Personas de Contacto dentro del portal.

(Cuando JGB crea el usuario del proveedor en iVendor se envia un correo electrénico a dicho
correo registrado con la clave para su primer inicio de sesién) Si ya habia accedido antes su
clave permanece igual, si no la recuerda puede dirigirse a la seccién de recuperacion de

contrasefa.


http://www.jgb.com.co/

iVendor 4«

MUK

Ingresar

Correo

Contrasena ;Olvidaste tu contrasefia?

nfod iVendor Community

Cambiar imagen conecta proveedores con compradores para
Escriba el codigo de laimagen crear nuevas oportunidades comerciales.

INGRESAR

¢AUn no estas registrado? Registrate

Como paso siguiente el sistema solicitard aceptar los términos y condiciones, si esta de
acuerdo con ellos marcar la opcidn de aceptacién y luego dar clic en el botén Aceptar:



Aceptacion de terminos y condiciones

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES -

K2integra SAS (en lo sucesivo La Compariia) se permite informear a todos los interesados, gue
en cumplimiento de nuestra Poliica de Proteccion de Datos personales, los datos personales
que obtengamos, almacenemos o tratemos en virtud de las relaciones que s& celebren con La
Compafia frente al uso o licenciamiente de las aplicaciones Web IWVENDOR, ISURVEY,
ICUSTOMER e ICAL seran tratados conforme a los principios y deberes definidos en la ley
1581 de 2012 y demas nonmeas que traten y regulen sobre esta materia, lo anterior, siempre en
funcion de propender por &l respeto y garantia de los derechos fundamentales y
constitucionales asi como para el mejoramiento en la tecnificacion, la eficacia v 1a agilidad en la
prestacicn de nuestros senvicios.

Responsable del tratamiento de sus datos personales:

El Responsable del tratamiento de sus datos personales sera La Compafiia, ante quien los
interesadaos v titulares debidamente acreditados podran dirigirse para el efectivo ejercicio de
sus derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, supresion y revocacion de 1a autorizacion
de tratamiento. El ejercicio de estos derechos estara restringide conforme a los limites
establecidos por Ley.

Encargado del tratamiento de sus datos personales:

El encargado del tratamiento de sus datos personales serd La Compsafiia, ante quien los
interesadoes y fitulares debidamente acreditades podran dirigirse para el efectivo ejercicio de
sus derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, supresion y revocacion de la autorizacion
de tratamiento. El ejercicio de estos derechos estara restringido conforme a los limites
establecidos por Ley.

Los datos personales son objete de tratamiento por parte de La Companiia con las siguientes
finalidades:

1. Recolectar, consultar, recopilar, evaluar, catalogar, clasificar, ordenar, grabar, almacenar,

Acepto libre y voluntariamente el presente Aviso de Privacidad

ACEPTAR CANCELAR

Una vez aceptados los términos y condiciones el proveedor puede asignar la que sera su
nueva clave en adelante:



Cambiar contrasefna

Antes de continuar con el ingreso es necesario que cambie su
contrasefia

CAMBIAR CONTRASENA CANCELAR

La contraseia debe contener un minimo de ocho caracteres, una letra mayuscula, una letra
minuscula, un caracter especial y un niumero.

Una vez validado esto se ingresa al portal y la primera pantalla que aparece es el escritorio,
donde se ve un resumen general con informacién de sus pagos y facturas.

Olvido de contrasefia

Si usted olvidd su contrasefia podra recuperarla a través de la opcidn disponible en la
pantalla de inicio de sesidén “¢Olvidaste tu contraseia?”. Esta opcion solicitara el usuario,
el cual es el correo electrdnico registrado de su empresa y el cddigo Captcha para tal fin.
Con este proceso el sistema enviard un correo electrénico con una clave temporal y
solicitara cambio en el siguiente ingreso.

iVendor 4

Ingresar

Correo

Contrasena ;Olvidaste tu contrasena?

=7 iVendor Community

Cambiar imagen conecta proveedores con compradores para
Escriba el codigo de laimagen crear nuevas oportunidades comerciales.

INGRESAR

{AUN no estas registrado? Registrate




iVendor «

< Volver

Olvidaste tu contrasena

Escriba el correo electronico y le enviaremos las
nuevas credenciales de acceso.

Correo Olvidaste tu usuario?

whd iVendor Community

conecta proveedores con compradores para

Camblar{magen crear nuevas oportunidades comerciales.

Escriba el codigo de laimagen

RECUPERAR CONTRASENA

Escritorio

Es un resumen que se presenta al proveedor y contiene la informaciéon mds importante
concerniente a sus pagos y facturas, es la primera pantalla que presenta al iniciar sesién en
la plataforma. En la parte izquierda se puede ver el menu desplegado.

.
iVendor 4 = | ® | & &
Pagos pendientes
Escritorio VALIDAR FACTURA $0
s Miempresa
B Mis facturas
B Miscentificados $0 $0 $0
Ventas mes actual Pagos pendientes Uttimo pago recibido
B Mis pedidos
Hi Mis evaluaciones . .
[=ss Notificaciones
ke«  Mis clientes
JGB SA: Le hemos generado una nueva orden de compra con el nimero 4500 Ver Leido
(!y Cemar sesién
JGB SA: La Orden de compra nimero 450 fué eliminada completamente. Ver Leido

Po...

Quiénes Somos | Contacto Copyright @ 2019 www.btxblue.com Todos los derechaes reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+. Politica de tratamiento de datos




Ordenes de Compra

Cuando JGB genera una orden de compra se notificard por correo electrdnico al proveedor,
el siguiente es un ejemplo de la notificacién que se recibe en el correo:

i Hemos generado una nueva orden de compra !

Sres,
BTXBLUE S.A.S.

Le hemos generado una nueva orden de compra con el nimero <Numero
de orden de compra>.

Por favor ingrese a la plataforma con las credenciales antes

suministradas y consulte la nueva orden de compra.

En caso de no recordar las credenciales de acceso siga este enlace
https://ivendorapp.btxblue.com/ vy de clic en ¢Olvidaste tu contrasefia?

Desde esta notificacidn puede dar clic en el enlace para ser redireccionado directamente al
portal de proveedores de JGB o bien accediendo directamente a la pagina de JGB
https://www.jgb.com.co/proveedores/

Una vez autenticado en el portal encontrard en el menu de la izquierda la opcién Mis
Pedidos. Desde alli el sistema permite la consulta y descarga de las drdenes de compra, las
cuales se pueden filtrar por nimero de documento, fecha de inicio y fin del documento y
estado Activo o Inactivo de la orden. Una orden puede estar en estado inactivo porque la
Orden de Compra ya no esta habilitada en el sistema de JGB.


https://www.jgb.com.co/proveedores/

iVendor «

COMMUNITY

Escritorio

Notificaciones

JGB SA: Le hemos

Al ingresar a esta opcidn el sistema le muestra todos los filtros disponibles para que usted
pueda realizar su busqueda, también puede solo dar clic en buscar y el sistema buscard
todas las Ordenes de compra asignadas a usted.

iVendor « | @ & &

Pagos pendientes
Mis pedidos VALIDAR FACTURA $0

Listado de mis pedidos EXPORTAR
Arrastre una columna aqul para agrupar por dicha column.
Cliente Orden de compra Fecha de la orden Fecha de entrega Valor neto Valor total Impuesto Moneda
JGB-SA 4500149052 24/11/2020 3/12/2020 $627.000 $746.130 $119.130 @ cop
JGB-SA. 4500149133 15/03/2021 20/03/2021 50 $0 s0 (&) CoP

Quiénes somos | Contacto Copyright © 2019 www.btxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+ Politica de tratamiento de datos




Al dar clic sobre una orden de compra, en la parte inferior aparecera el detalle de cada una
de las posiciones de dicha orden:

.
iVendor « @ -] & °
ComMUNITY . »
Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna
Cliente Orden de compra Fecha de la orden Fecha de entrega Valorneto ©  Valortotal ©  Impuesto Moneda
2471172020 31272020 $627000 5746130  $119130 ) COP
JGBSA. 4500149123 15/02/2021 2010212021 50 50 50 ® cop
Pagina 1 de 1 (2 elementos) o Tamafio de pagina: 10~
Orden de compra # 4500149133
Producto Cantidad pedida ©  Cantidad pendiente ~  Unidad medida ©  Valor unitario ©  Valorneto 7 Impuesto (%) ©  Valor impuesta
ACETONITRILO
2,000 2,000 Unidad 313,500 627.000 19,000 119130
GRADO FID x 2,51 . g nida $ $ . $
Pigina 1 de 1 (1 elementos) o Tamafio de pégina: 10 =
Quienes somos | Contacto Copyright & 2019 www.btxblue.com Todos los derechs reservados. Chrome 20-+, Safari 8+ y Firefox 15+ Politica de tratamiento de datos

Para descargar la orden de compra en formato PDF, en la parte derecha del listado de
ordenes de compra encontrard el icono de la accién Ver: (&> Al dar clic sobre esta opcidn
se desplegara una ventana emergente en donde podrd observar el documento de la orden
de compra, para descargarlo en PDF puede hacer clic sobre el icono

3| 'S

Visita guiada Notificaciones

BUSCAR

0110412020 ~ 2810512020 ~ ~
Listado de ordenes de compra EXPORTAR
a columna agui para agrupar por dicha columna
Orden de compra 7 Fechadelaorden v  Comprador Fecha de entrega T Valorneto T Impuesto Valortotal ~ Moneda v Observacién

45001453 1510412020 no 2110512020 $1.589.260 5301963  §1891.243 COP * Coordinar con el Ing Yeison
Operacionales Camacho

Pagina 1 de 1 (1 elementos) o Tamafio de pagina: 10

Producto Cantidad pedida Cantidad pendiente Unidad medida Valor unitario Valor neto Impuesto (%) Valor impuesto Valor total

Sin datos para mostrar

Quiénes Somos | Contacto (7} Gopyright © 2019 www k2integra.com Todes los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15




= OrdenCompra.pdf

PeoveEoon

4500149052

s

POR FAVOR CONFIRMAR EL RECTBO DE LA ORDEN, CANTIDADES Y]
FECHAS DE ENTREGA VIA £ MAIL [secumon. e pmovezoon. acesTa que se acoce A us
[PoLiTicas IxTERAS D€ PAGO DE L coMpANIA, ¥ QUE LOS

eacruan.

- FACTURA (oRIGINAL Y COPLA)
L neasion rencens: cussquren prrerencia que suma eTmE LA

Personas de Contacto

La plataforma le permite al usuario crear diversos contactos con el fin de poder notificar de manera
diferenciada a cada uno de ellos, dependiendo de su drea de interés. Como ejemplo vamos a crear nuevo
contacto por lo cual ingresamos por la opcidn que se encuentra en el menu lateral Mi Empresa, y dando
clic en el botén modificar en la seccion Personas de contacto:

iVendqr p

Pagos pendientes

$0

Mi empresa

Los datos basicos de su empresa atin no estén listos Los datos avanzados de su empresa se encuentran actualizados
100%
96%
Ver detalles del perfil basico A Ver detalles del perfil avanzado A
Datos de la empresa Modificar Experiencias y Referencias comerciales Modificar
Datos del representante legal Modificar Centificaciones Modificar
Datos del RUTy Camara y comercio Modificar Estados finandleros Modificar
Participacién accionaria Modificar
Personas de contacto Modificar

Actividades econémicas Modificar Otros documentos
Quiénes Somos | Contacto Copyright @ 2019 www.btxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+. Politica de tratamiento de datos



iVendor 4

Personas de contacto

Ingrese aqui las personas de contacto de su empresa con las cuales JGB debe enviar netificaciones de pago, ordenes de compra,
certificados de retencién y validaciones de facturas.

CONTACTOS INFORMACION PERSONAL

Corporativo - MERQUIMICA'S.

GOOCHCDI

VALLE DEL CAUCA
SANTIAGO DE CALI

A Sirecibe notificaciones

EDITAR ELIMINAR

Quiénes Somos | Contacto Copyright © 2019 www.btxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+. Politica de tratamiento de datos

A la izquierda podemos ver el listado de contactos que tengamos creados. Todas las empresas por
defecto ya tienen un contacto creado que es el usuario registrado por parte de JGB. A continuacién,
damos clic en Crear

iVendor 4 m | @ | &

Pagos pendientes
Mi emp]’esa VALIDAR FACTURA S 0

Personas de contacto

D
Crear/Editar Contacto
Area de contacte:(obligatorio) Tipo de persona:(obligatorio)
i : Ventas - Natural -
: Tipo de documento:(obligatorio) Nimero de documenta:(obligatorio)
ﬂ“ Cedula de ciudadania - mminn
Primer nombre:(obligatorio) Segundo nombre:

Pepito

Primer anellido:(oblinatoriol Seaundo anellido:
Quiénes Somos | Contacto Copyright © 2019 www.btxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+ Polftica de tratamiento de datos




Primer nombrex(obligatorio) Sagundo nombre:
Pepito

Primer apellido:(obligatorio) Segundo apellido:
Perez

Email{obligatorio) Teléfono fijo:

ejemplo@jgb.com.co

Teléfono celular:{obligatorio) Direccién:{obligatorio)
3213333333 calle5#5-55
Pais{obligatorio) Region:lobligatorio)
Colombia - VALLE DEL CAUCA -
Ciudact(obligatorio) ; Desea recibir notificaciones %{obligatorio)
SANTIAGO DE CALI - Si -

Quiénes Somos | Contacto Copyright © 2019 www.btxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+ Politica de tratamiento de datos

El campo Area de Contacto sirve para identificar claramente el propésito del nuevo contacto. Para este
ejemplo, vamos a crear un contacto del area de ventas y diligenciamos todos los campos que nos solicita
el formulario. Es importante que el campo del correo electrénico quede bien diligenciado para que la
persona pueda recibir correctamente las notificaciones y en el campo ¢Desea recibir notificaciones?
Marcamos Si.

Finalmente dar clic en el botdn Crear. el sistema nos confirma la creaciéon y nos muestra el nuevo
contacto en la lista:

resa Pagos pendi
Miem VALIDAR FACTURA pendientes
pres

Personas de contacto

Ingrese aqui las personas de contacto de su empresa con las cuales JGB debe enviar notificaciones de pago, ordenes de compra,
certificados de retencion y validaciones de facturas.

CONTACTOS INFORMACION PERSONAL

Corporativo - MERQUIMICA SAS... 3 Pepito

Ventas - Pepito Perez Perez
R, 3213333333
B ejemplo@jgb.com.co
Qalle5#5-55
[ 3213333333
(@ Colombia

Quienes Somos | Contacto Copyright © 2019 www.btxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+. Politica de tratamiento de datos

Una vez creado el contacto podemos ir a la parte de Preferencias y designar a diferentes contactos en
diferentes notificaciones, esto facilita que las personas de cada area especifica reciban las notificaciones
solamente de su interés. A continuacion, se detalla cdmo parametrizar este apartado.



Notificaciones

En la parte superior derecha del menu podra encontrar la opcién Mi Perfil

Pagos pendientes

Preferencias

Cuando se realice el pago de sus facturas
Recibir email ® s
Cambiar foto
Recibir SMS No

Informacicn del usuario Escritorio

Seguridad Notificar a:

_

Cerrar sesion

Cuando una factura este disponible para pago

Recibir email ® s
Recibir SMS No
Quiénes Somos | Contacto Copyright © 2019 www.btxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+ Politica de tratamiento de datos

Aqui se puede determinar cuales son las notificaciones que le interesa recibir como proveedor de JGB y
a qué tipos de usuarios llegara cada notificacién.

En el caso del ejemplo vamos a buscar el apartado de las notificaciones de las érdenes de compra para
verificar que tenemos encendidas las notificaciones via email, estd predeterminado que estas
notificaciones le llegan a las Personas de contacto de tipo “Ventas”.



- ® & <
Notificar a:
Cuando se le asigne una orden de compra y/o servicios
Recibir email ® s
Recibir SMS: No
Escritorio:
Notificar a:
Cuando p luacién
Recibir email . Si
Recibir SMS: No
Escritorio:
Notificar a -
Cuando se haga una validacion de una factura

Quiénes Somos | Contacto opyright & 2019 www.btxbiue.com Todos los derachos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+ Polftica de tratamianto de datos

Vamos al final de las opciones y damos clic en el botdn guardar

5 dias antes de la fecha limite de radicacion de facturas
Recibir email: . Si
Escritorio:

Notificar a:

GUARDAR

De esta manera el contacto que creamos comenzara a recibir las notificaciones cada vez que se emita
una orden de compra.

Consulta de Certificados

En el menu encontrara la opcion de generacién de certificados: Retencidn en la fuente, ICA
y Rete IVA. Los certificados pueden ser descargados en formato PDF, se pueden visualizar
en linea o pueden ser enviados por correo electrénico mediante las opciones que se
encuentran a la derecha: ¥ @



iVendor 4

bes  Miempresa
B Misfacturas
B Mis certificados

B Mis pedidos

Mis certificados

Tipo certificado Periodo inicial certificado

Fecha limite de recepcién de facturas: Pagos pendientes
Abril 30 de 2021 VALIDAR FACTURA s 0

DE INDUSTRIA Y (1C4) RETENCION DE IVA (IVA)

Periodo final certificado

L O]

042016 RN ]

Quiénes Somos | Contacto Copyright © 2019 wwwbtxblue.com Todos los derechos reservados. Chrome 20+, Safari 8+ y Firefox 15+. Politica de tratamiento de datos



