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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 servira 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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Luego nos desplazamos hasta la parte inferior y escogemos el boton Fondos Educativos

Proveedores.
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En la Pestafia Login despliegan y selecciona proveedor.
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SENOR CONTRATISTA DE LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS
Recuerde la obligacion que contrae con el
Municipio de Itagiii al suscribir un contrato: i'
> “Debe inscribirse en el Registro de Informacion

Tributaria (RIT) segun Articulo 237 del Estatuto
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net/ingreso "ctn:ho‘-\:JS}éCCOOOXC&AVﬂ;&TU:SS&‘?E‘:dr‘e*utx::‘:i’f\'t&la;::; !l contrato sSeq (ln Articulo 276 del

9 B «i x3 M@ B 6 ~

Alcaldia de
[ ]

ltagiii

Como es la primera vez que se ingresa cada proveedor le digitard como usuario y

contrasefa la cédula de ciudadania sin guion y en el caso de ser persona juridica se

ingresa el NIT sin digito de verificacidon. Como lo muestra la siguiente pantalla:
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Ias 00"
Master2000 - Software Académico

Iniciar sesién - Proveedor
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Secretaria de Educacion de Itagii

‘ 1021923244 _

Restablecer contrasefia

Inmediatamente de damos clic al botbn ACCEDER, al ingresar se encontrardn con la

siguiente pantalla:
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Cambiar contrasefia

jAtencién!

Faitan 3 documento(s) por actuaiizar del periodo "DOCUMENTOS JULIO 2021". Restan 3 dias.

Alli deberan seleccionar inicialmente la pestafia de DOCUMENTACION INICIAL vy

deberan subir los documentos descritos a continuacion:
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Secretaria de Edu

En esta drea se deben subir los documentos iniciales

Informacién: 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

HOJA DE VIDA EN FORMATO

DE LA FUNCION PUBLICA Las personas juridicas deben subir formato Serdionte o

N tabl
ANO 2020 estable
HOJA DE VIDA EN FORMATO Para las personas juridicas favor subir =
DE LA FUNCION PUBLICA e - N - Aprobade of @
202 ormato es
2021
P la d
CEDULA DE CIUDADANiA ara las empresas se sube la cédula del Aprobade o @
Repres
E T izado, adema
RUT El RUT debe estar actualizado, ademds de pendiente (@
cumplir ¢
RUT VIGENCIA 2021 Este documento se ingresara actualizado Ravisié @
para la pr
CERTIFICACION BANCARIA  Los proveedores de los fondos educativos -
. endients (@
2019 deberan a
CERTIFICACION BANCARIA  Los proveedores que pretendan celebrar Perdiente @
2020 contratos ¢ B
._E?TAFICACIQ N BANCARIA  Los proveedores que pretendan celebrar Aprobade o @
2021 contratos ¢
Ir al panel

Se aclara que estos documentos solo se subiran UNA UNICA VEZ. En caso de que se
requiera actualizar el RUT (por la actividad econémica) se debera subir nuevamente. El

administrador crear la pestafia RUT 2. El sistema guardara ambos RUT.

Cuando se van a ingresar cada uno de los documentos requeridos nos vamos la pestafia
de SUBIR ARCHIVO e inmediatamente nos sale un cuadro de dialogo donde vamos a

buscar la ruta donde se encuentra el documento requerido a cargar.
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Estado Archivos Subir Archivo  Motivo de Rechazo

Le damos SUBIR.

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 | RUT pdf |
RUT actualizado, ademas de Pendiente O] i | —

cumplir c Subxﬁ _

lSelecclonar archivo | Ningun |onado’

HOJA DE VIDA La hoja de Vida deber sera en i@

el formato de la Fun

Subur‘
CEDULA DE Se debe subir al 150%. Para @ Seleccionar archivo | Ningin._onado]
CIUDADANIA las empresas se sub Pendiame SUmq1
FORMATO y Seleccionar archivo | Ningun.. ionado
DECLARACION DE NO EstAel formato esrentéeglado pendiente @ l — ’
ASALARIADO por las Contadoras de lo iSubir
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Al subir queda pendiente de la revision del area de los fondos quienes aprobaran o

rechazaran el documento.

Luego de haber ingresado toda la informacion requerida nos vamos al boton IR AL PANEL

y le damos clic, esto nos lleva al menu principal.

Documento:

HOJA DE VIDA EN FORMATO
DE LA FUNCION PUBLICA
AflO 2020

HOJA DE VIDA EN FORMATO
DE LA FUNCION PUBLICA
2021

CEDULA DE CIUDADANIA
RUT

RUT VIGENCIA 2021

CERTIFICACION BANCARIA
2019
CERTIFICACION BANCARIA
2020
CERTIFICACION BANCARIA
2021

En esta drea se deben subir los documentos iniciales

Descripcion

Las personas juridicas deben subir formato
estable

Para las personas juridicas favor subir
formato es

Para las empresas se sube la cédula del
Repres

El RUT debe estar actualizado, ademds de
cumplir ¢

Este documento se ingresara actualizado
para la pr

Los proveedores de los fondos educativos
deberan a

Los proveedores que pretendan celebrar
contratos ¢

Los proveedores que pretendan celebrar
contratos ¢

Estado

En Revisién (g
Pendiente (@)
Ferdiente (@

Aprobado off

Ir al panel

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

Archivos

P P

D

Secretaria de Edu

Subir Archivo  Motivo de Rechazo

Esto nos lleva al menu principal donde se debe de ingresar por el boton DOCUMEN
TACION PERIODICA.
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Cambiar contrasefia

jAtencion!

Faitan 3 documento(s) por actuaiizar del periodo "DOCUMENTOS JULIO 2021". Restan 3 dias.

Y se desplegara una pantalla asi:
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& Educativos - Proveedores Secretaria de Educacion de Itagai - 2021

Relacion de documentos

Nombre Periodo: DOCUMENTOS NOVIEMBRE 2021

Dascripcin Mes a mas el proveedor Gebard subr los documantos l
relacionados pars contratar con las Instiuciones
Educativas s ds anotar que s6ko 56 subs una vez y

Fecha Inicial: 2021-11-01 ‘

Fecha Final

20211130 |

Al[e][«] 5ws [»[»w] [@

Documentacion Perlodica

Filtros:

Havatagos o actust @) Todos

Subir Moativo da
Documento Descripeion Estado  Archivos  Archivo  Rechaso

Debemos de darle clic al boton HABILITADOS para poder diligenciar los campos

requeridos como lo muestra la pantalla.

Relacion de documentos
Hombro Periodo DOCUMENTOS JULIO 2021
Descripcide Mes a mes &l proveador dabard sublr los documentos I
relacionados para condratar con las Insttucionss
Educatives. Es de anotar que sclo se sube una vez y
Facha Inicial: T
Fecha Final: 202140731
(][« 2az |[w]lw] [
Documentacion Periodica
Filtros:
‘ @ Hovasos () Ao schal () Todos
Subir Motivo de
Documento Descripeion Estado  Archivos  Archivo  Recharo
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NOTA: Estos documentos se deberan de subir cada que se vaya a realizar un contrato,

como lo muestra el ejemplo.

Fondos Educativos - Proveedores Secretaria de Educacion de Itagdi - 2021

Subir Motivo de
Estado Archivos Archivo Rechazo

» Certificado de paz y salvo al SSGS y Parafiscales: Certificado de paz y salvo al

SSGS y Parafiscales (Persona Juridica), acompafiada de la respectiva planilla de

pago.

» Certificado Seguridad social como independiente: Este solo para las personas

naturales. Se debe subir el certificado con la respectiva planilla y la colilla de pago.

» Certificado de Antecedentes Procuraduria: Si es empresa debe aportar el de la

Empresa y el del Representante Legal. (Escaneados en un solo archivo).
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» Certificado de Antecedentes de Contraloria: Si es empresa debe aportar el de la

Empresa y el del Representante Legal.

» Certificado Antecedentes judiciales de Policia Nac: Si es empresa (persona juridica)

Unicamente para el representante legal.

» Certificado de antecedentes contravencionales: Si es una persona juridica,

Gnicamente el del representante legal

» Certificado definicion situacién militar: Si el contrato que se pretende ejecutar es
una prestacion de servicios y el contratista es una persona natural del género
masculino; la verificacion se realiza mediante el siguiente link:

https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation.

» Podliza Global de la empresa transportes: So6lo opera para las empresas prestadoras

de servicio 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 Educacién y Cultura del municipio de Itaguii,

para proceder a crearlo en la base de datos.
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