MANUAL PARA PROVEEDORES

Este manual fue disefiado con el objetivo de generar mayor agilidad a los procesos,
menos tramitologia para los proveedores, toda vez que por Unica vez subiran la
informacién requerida y servird para las 24 Instituciones. Aclarando que la
informacion mensual se subird mes a mes.

A continuacion describo el paso a paso de lo que deberan hacer los proveedores
para registrarse . Esta sera la Unica forma de aportar la mayoria de la
documentacion.

Deben ingresar en la pagina http://www.semitagui.gov.co/
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Secretaria de Educacion de Iltagui

Esta es la pagina de proveedores

Presentamos nuestro saludo al municipio de Itagui
y a todas sus instituciones oficiales, quienes una

vez mas han confiado en Master2000 para la
sistematizacion de todos sus procesos educativos.
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También pueden ingresar directamente a:

http://www.proveedoressemitagui.master2000.net/
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Como es la primera vez que se ingresa cada proveedor le digitara como usuario y
contrasefia la cédula con guion y digito de verificaciéon (43.825.126-3) (en caso de
ser persona natural y/o el Nit en caso de ser persona Juridica, igualmente con digito
de verificacion.
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Ingrese su usuarfo y contrasenay haga clic en acceder.
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E inmediatamente deben cambiar su contrasefia. Es de anotar que cada proveedor
manejara su contrasefia.
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Al ingresar se encontraran con la siguiente pantalla:
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Y deberan subir los documentos descritos:



Documentos

En esta area debe subir los documentos iniciales

Por favor verifique que los documentos se han enviado correctamente. De clic en ver para comprobar
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Se aclara que estos documentos solo se subiran una Unica vez. En caso de que se
requiera actualizar el RUT (por la actividad econdémica) se debera subir
nuevamente. El administrador crear la pestafia RUT 2. El sistema guardara ambos
RUT.
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Documentos

En esta area debe subir los documentos iniciales

Por favor verifique que los documentos se han enviado correctamente. De clic en ver para comprobar

Documento: Descripcion Estado Archivos Subir Archivo Motivo de Rechazo
El RUT debe estar | Seleccionar archivo JRUT,pdf l
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Al subir queda pendiente de la revision del area de los fondos quienes aprobaran o
rechazaran el documento.
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Documentos

En esta area debe subir los documentos iniciales

Por favor verifique que los se han enviado De clic en ver para comprobar
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Para subir los documentos periddicos se selecciona la pestafia periodica
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Y se desplegara una pantalla asi
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ES PARA REALIZAR PRUEBAS AL SOFTWARE

Descripcion:

Fecha Final:

Fecha Inicial:

[a]areetz ][ w][w]

Documentacion Periodica

Documento: Descripcion Estado Archivos Subir Archivo Motivo de Rechazo
Seleccionar archivo |ngl]n...\unadu
SOLO PRUEBAS PARA LOS
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En esta area debe subir los documentos periodicos

Estos documentos deberan subirse mes a mes.



e Certificado de paz y salvo al SSGS y Parafiscales

e Seguridad social como independiente

e Certificado de Procuraduria (de la empresa y del representante legal)

e Certificado de Contraloria (de la empresa y del representante legal)

e Antecedentes de Policia (de la empresa y del representante legal)

e Certificado antecedentes contravencionales (Policia Nacional del proveedor
persona natural o representante legal de la empresa).

e Pdliza Global de la Empresa (Para empresas que prestan servicios de
transporte).

Nota: En caso que algun proveedor al momento de subir la documentacion no se
encuentre registrado, debe solicitar la inscripcion como proveedor, en el area de
Fondos de Servicios Educativos de la Secretaria de Educacion y Cultura del
municipio de Itagui, para proceder a crearlo en la base de datos.



