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1. INTRODUCCION

Bienvenido al instructivo de Vinkel sobre la asignacion de supervisores principales y supervisores secundarios en contratos, aqui encontrara la informacion
relacionada a sus funciones y opciones, lea atentamente y siga cada recomendacion.

2.INGRESO A LA PLATAFORMA

2.1. Ingreso a la plataforma

Al e-mail registrado para el supervisor principal del contrato llegara un correo (notificaciones@correogse.com) de bienvenida a Vinkel, este correo
contendra las credenciales de acceso: usuario, contrasefia; ademas de contar con un boton de acceso a la plataforma.
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{ )J Vinkel Gs

iSuper!
Has side asignado como Supervisor del contrato convenio No. CT123457
jingresa con las siguientes credanciales

Usuario: cc20523995508
Contrasefia: DvZBSTspAS

edc

2.1. Cambio de contraseina

Una vez se dé clic en el botén 'Ingresa aqui' se redirigira a la plataforma de Vinkel GSE. Cuando acceda, debera digitar las credenciales enviadas y realizar
el cambio de contrasefa, tenga en cuenta las especificaciones requeridas y que se encuentran listadas al momento de realizar el cambio.
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Cambio de contrasena

Contrasenia Anterior

Nueva Contrasefia

Confirmar Contrasefia

La contrasefia debe cumplir con las siguientes
condiciones

Minimo 10 caracteres
Una letra mayiscula
Una letra mindscula
Un nimero

Opcional: un caracter especial como 1#5%45()=2

Al momento de ingresar a la plataforma podra visualizar en la parte superior izquierda el menu con los siguientes modulos: Supervisores — Clientes.

1 MEND EMPRESA

- SUDETeTSOrEY —-

| Nuv Supervist

3. MODULO SUPERVISORES

En este modulo se encuentra el listado de supervisores principales y secundarios, presentando informacién de los usuarios como nombres, nimero de
documento y correos electronicos, ademas de permitir la asignacion de supervisores a contratos.

3.1. Nuevo Supervisor

Al dar clic en el submddulo 'Nuevo Supervisor' se presentara el formulario de informacion el cual debera diligenciar completo.
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Recuerde que, si la plataforma encuentra una coincidencia con el numero de documento diligenciado, el sistema traera la informacion correspondiente a
este numero, informacion que podra modificar en caso de ser necesario.

En el campo usuario se recomienda utilizar la siguiente nomenclatura: nombre de la empresa y nombre supervisor. Ejemplo: GDPabloSuarez (a eleccion de
la empresa, pero el usuario debe ser claro).

Recuerde que si el sistema encuentra una coincidencia con el usuario digitado presentara un mensaje informando que este usuario ya existe y se debe
cambiar.

En caso de editar informacion de un supervisor los campos numero de documento y usuario se encontraran bloqueados.

3.2. Asignacion de Supervisores

Para la asignacion de supervisores se presentara en la parte inferior del formulario de informacidn, el listado de contratos en donde el supervisor principal
se encuentra asociado. Presentando nombre del cliente, numero de contrato y el botdn para asociar el nuevo supervisor como secundario de este contrato.

Finalmente, para crear el supervisor secundario se debe dar clic en el boton 'Guardar' que se encuentra en la parte inferior del formulario.
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5 GONZALEZ CEBALLOS JUAN CAMILD CaonfratoB B
[ GONZALEZ CEBALLOS JUAN CAMILD NoMoPrincipal B

Al supervisor secundario creado le llegara correo electrénico(notificaciones@gse.com.co) indicando que es posible el acceso, diligenciamiento de la
informacion y cargue de documentacion en la plataforma de Vinkel GSE, tenga en cuenta que si el supervisor ya existe el correo le informara que ingrese
con sus credenciales actuales.
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Nota: Tenga presente que, si al momento de crear el supervisor no se asocia a un contrato, el supervisor no se visualizara en el submédulo Administracion
de supervisores ya que no cuenta con contratos asociados. Si desea asignarle un contrato debera diligenciar el numero de identificacion en el formulario de
nuevo supervisor, donde traera la informacion y podra asignar los contratos donde sera supervisor.

()’ Vinkel prmerdt GBG

iSuaper!

Ahora podras acceder a nuestra plataforma Vinkel, diligenciar la informacion y
cargar los documentos.

Podras hacerlo con las siguentes credencialas!

Usuario: paramanuales
Contraseiia: JKUzFkHbxV

Tenga presente que un usuario no puede cumplir dos roles, es decir el supervisor principal no podra ser supervisor secundario cuando se encuentre
asociado a un contrato con este rol, y el supervisor secundario no podra ser supervisor principal. En caso de realizar esta accion se presentara mensaje
informando que no se encuentra permitido.

No se puede realizar el cambio a supervisor secundario
porque tiene mas de un contrato como principal

Aceptar

Tenga en cuenta que el superadministrador y administrador seran los unicos roles que podran visualizar todos los contratos y los supervisores tanto
principales como secundarios.

Si desea cambiar el supervisor principal como supervisor secundario primero deberd comunicarse con el administrador de la plataforma, el cual podra
realizar el cambio de rol de la siguiente manera: debera asociar otro supervisor secundario como principal, y automaticamente el anterior supervisor
principal pasara a ser secundario.

3.3. Administracion de Supervisores

En el submddulo Administracion de supervisores se presentara el listado de supervisores secundarios creados por el supervisor principal, relacionando
nombre del supervisor secundario, nimero de documento, correo electrénico y estado (Activo-Inactivo).

También se presenta la barra de busqueda que permitira acceder de manera rapida y facil al supervisor creado.

f

Ademas de contar con el botén 'Nuevo Supervisor' que lo redirecciona al formulario de informacidén basica para crear un nuevo supervisor secundario.

ADMINISTRACION DE SUPERVISORES Y CLIENTES



4. MODULO CLIENTES

En este modulo se encuentra el listado de contratos que tiene asignado el supervisor principal y secundario. Tenga en cuenta que para los supervisores
secundarios se presentara solo este médulo ya que no cuenta con permisos para crear y administrar supervisores.

n

CLIENTES
Bt Por
M d contratn -
ConTANOIDD T -
Momne del clisnte Numsro de decumanis Tipa de decumants Tipa de pemena
O AT AT cc atural L=

Se presentaran las siguientes opciones de busqueda: Nombre del cliente, numero del documento, tipo de documento, tipo de persona (natural-juridico) y
numero de contrato.

Tenga en cuenta que se visualizaran solo los contratos que tienen asignados los supervisores principales y secundarios para realizar el proceso
correspondiente.

Para ingresar al proceso del usuario debera dar clic sobre el icono, el cual lo redirigira al formulario 'Procesos del usuario'.

NOMBRE DE USUARIO

Tips Dosumsina

INFORMACION BASICA

Pkl e et Sl Lt (it

Fomniulire iomessds Do Bha N2 Camplass w

Certificados

Estado : En curso @

CERTIFICADO FUNCION PUBLICA

En la pantalla anterior se visualizan los datos basicos del solicitante y/o cliente los cuales son: Nombre completo, tipo y nimero de documento, tipo de
persona (natural, juridico) y correo electronico. Luego se presenta la seccion de Informacion Basica donde se visualiza el estado completado de los datos
anteriormente mencionados.

Finalmente se presentaran las secciones de certificados asignados los cuales constan de la siguiente informacion: Estados del certificado, se presentara el
historial del proceso el cual podra visualizar dando clic sobre el icono.

ADMINISTRACION DE SUPERVISORES Y CLIENTES



Luego se listaran los certificados por tipo, es decir, Certificado Funcion Publica, Certificado Persona Natural, y asi sucesivamente, junto al numero de
referencia asociado a cada solicitud.

En la parte final de la seccion se encontrara el botdn para diligenciar el formulario, se visualizara un mensaje de informacién importante el cual debe tener
en cuenta, puesto que, si alguna informacion no es vigente o valida al momento de diligenciar el formulario, cuando se realice la validacién documental
estara propenso a devolucion para realizar su respectiva correccion.

Informacién importante.

Recuerde que los datos de la Empresa deben
coincidir con los datos de la Razén Social y
ubicacion de la Organizacion, registrados en
el Registro Unico Tributario RUT:
departamento, municipio, direccion de la
empresa y numero de celular.

4.1. Diligenciamiento de Formulario

CERTIFICADO FUNCION PUBLICA
CavtFrmts Funcin Putdcs

@ ——" AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS
CERTIFICADD -4— @
G) —J»  DATOS BASICOS DEL SOLICITANTE
DATOS DE CONTACTO DEL SOLMITANTE “— @
@ _+ DATOS DE LA EMPRESA
TERMINGS ¥ COMDICIONES ‘— ®

@ . ADJUNTAR DOCLIMENTACION

Al momento de ingresar a diligenciar el formulario se presentaran diferentes secciones, tenga en cuenta que estas cambiaran dependiendo el certificado
solicitado. Para este ejemplo se tramitara el formulario del certificado de funcion publica.

1. Autorizacion tratamiento de datos: Se visualizara la informacion de los tratamientos de datos, los cuales deberan ser leidos y aceptados.
2. Certificado: En esta seccion encontrara el campo uso del certificado y direccién el cual se visualizara para certificados tipo token.

3. Datos basicos del solicitante: En esta seccién se encuentran los campos de tipo de documento, niumero de documento, nombres y apellidos del
solicitante y/o cliente.

4. Datos del contacto del solicitante: Se visualizaran los campos numero de celular y correo electrénico del solicitante y/o cliente, tenga en cuenta que los
campos a diligenciar varian para otros certificados.

5. Datos de la empresa: Se presentan los campos Nit, nombre o razon social, digito de verificacidn, cargo, dependencia, departamento y municipio,
indicativo, extension y teléfono, ademas de solicitar la direccion de la empresa, tenga en cuenta que para otros certificados varian los campos a
diligenciar.

6. Términos y condiciones: Se visualizaran los términos y condiciones los cuales debera leer y aceptar.

7. Adjuntar documentacién: En esta seccién dependiendo el certificado se visualizaran diferentes soportes a cargar en cada uno de los campos
presentados. Recuerde tener presente la informacion importante que se destaca en esta seccion.

8. Botdn Finalizar: Para cambiar de estado el proceso, una vez se han diligenciado todas las secciones debera dar clic en el botén 'Finalizar'.
Nota: Tenga presente que si falta diligenciar algun campo obligatorio el sistema presentara dicho campo en rojo y con el mensaje 'Campo Requerido'.

Finalmente, el solicitante debe estar atento a la notificacion de parte de la plataforma que llegara al correo anunciando la correspondiente validacion de
identidad a realizar. Posteriormente llegara el correo notificando la emisién del certificado.

CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios
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Subproceso Version
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Cambio

Se elimind la v2
del 1/11/2022
debido a:

Este
documento
pasa a ser
responsabilidad
del proceso de
Servicio al
Cliente a partir
del 1 de julio del
presente ano,
por lo cual se
cambia la
codificacién de
POP-MN-9 a
PSC-MN-29

Se elimina la v3
en la migracién
de herramienta
y se realizan
las siguientes
modificaciones:
- Se cambia
codigo de
documento de
PSC-MN-29 a
PSC-MN-16

- Se actualizan
imagenes de
documento, de
acuerdo con
actualizaciones
dela
aplicacion.

- Se actualiza
correo de
registro,
numeral 2

Fecha de
revision

Revision

@July 12, 2023 @ Daniela Florez

@May 9, 2024 (@ David Perlaza Hernandez

Boton Fecha
Revisado Aprobado

@July 12, 2023

@May 9, 2024 (A Andrés Castillo

Aprobacién

B Daniela Florez

Botoén
Aprobado


https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-402077c1ea2347aab5266951591f4602?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-402077c1ea2347aab5266951591f4602?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-402077c1ea2347aab5266951591f4602?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-402077c1ea2347aab5266951591f4602?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-402077c1ea2347aab5266951591f4602?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-9e83bd6ab70548edab8a1792bb1c664a?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-9e83bd6ab70548edab8a1792bb1c664a?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-9e83bd6ab70548edab8a1792bb1c664a?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-9e83bd6ab70548edab8a1792bb1c664a?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-9e83bd6ab70548edab8a1792bb1c664a?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21

