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1. OBJETO
Indicar los pasos a seguir, para la solicitud de clave de acceso y manejo del portal de proveedores de

la Transportadora de Gas Internacional SA ESP.

2. ALCANCE

Aplica a todos los proveedores de la empresa y miembros de tesoreria.

3.  DEFINICION DE TERMINOS
N/A
4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

4.1. Ingrese a la pagina web de TGl www.tgi.com.co
4.2. Seleccione el mend PROVEEDORES

4.3. Diligencie el formato adjunto y envielo al correo proveedores@tgi.com.co. Recibird un usuario y clave

con el cual podra ingresar al portal.

4.4. Recibido el correo ingrese al link PORTAL PROVEEDORES y cambie la clave.

45. En la siguiente pantalla tendréd dos opciones: ESTADO DE FACTURACION y CERTIFICADOS DE
RETENCION

4.6. ESTADO DE FACTURACION: Podra consultar los pagos realizados por TGl a través del link “Consulta
pagos realizados” (IMPORTANTE: el descuento por RETEICA es acumulado, para saber el valor por municipio
genere el certificado) y consultar los pagos pendientes través de ‘Consulta pagos pendientes”. Si tiene dudas
en los descuentos aplicados puede comunicarse con el 7-6320002 Ext. 2458 ¢ 2459 o a los correos
aura.sanchez@tgi.com.co 6 maria.lillo@tgi.com.cao.

4.7. CERTIFICADOS DE RETENCION: Aqui podra consultar los certificados de retencién en la fuente,

retencion de IVA y retencion de ICA. Para generar el certificado tenga en cuenta lo siguiente:

v Debera digitar el NIT incluyendo el digito de verificacion, sin puntos.
v" Digite el periodo por el cual desea generar el certificado.
v’ Visualice el certificado, antes de imprimir.
v Verifique la informacion generada.
4.8. Sitiene dudas sobre la informacion del certificado debe comunicarse con el teléfono 7-6320002 Ext.

2463 6 al correo jhon.hernandez@tgi.com.co

43.9. Si bloguea la clave, la persona debera diligenciar nuevamente el formato de solicitud de acceso al

portal y remitirlo al correo electrénico proveedores@tgi.com.co.

4.10. Para abandonar la pagina utilice el link cerrar cesion.
4.11. Recuerde, para cualquier duda o inquietud sobre el manejo del portal puede comunicarse al

76320002 Ext. 2457 6 al correo proveedores@tgi.com.co.
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