MANUAL DE USUARIO PARA PROVEEDORES - SISTEMA DE INFORMACION
DE PROVEEDORES

Para ingresar al sistema debe contar con un equipo con conexion a internet y un
navegador Web. Ingrese a la aplicacion, se mostrara una ventana como la que se
aprecia a continuacion.
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Figura 1. Pagina de inicio.
REGISTRO DE PROVEEDORES

Para registrarse como proveedor en el sistema, haga clic en el enlace “Registrese
aqui” de la pagina de inicio (Figura 1), este enlace lo redirigira al formulario de
registro de proveedores (Figura 2).

En este formulario se le solicitara la informacion basica de registro (Nombre o Raz6n
social, NIT, correo electrénico y contrasefia).

Nota: El registro del NIT se divide en dos partes: numero y digito de verificacion,
debe escribir los dos en los campos designados para cada uno (sin guion).

Los campos gque se encuentran marcados con asterisco rojo son obligatorios, por lo
gue debe diligenciarlos para completar el registro, adicionalmente debe aceptar el
uso y tratamiento de datos personales para poder realizar el registro.



Registro de Proveedores
Informacién de Proveedor

Nombre/Razén Social:*

NIT:*

Correo electrénico:*

Escriba de nuevo el Correo
electrénico:*

Contrasefia:*

Escriba de nuevo la
contrasefia:*

ujeta a la politica de Tratamiento y proteccién de datos personales de los titulares de la Universidad Pedagogica y Tecnolégica de Colombia, establecida mediante la resolucion No. 3842
nto de guardar el formulario, us

El formulario que usted ha diligenciado, se's

Autoriza de manera

de 2013, de acuerdo a la Ley 1581 de 2012. Contiene preguntas de identificacion personal, la Universidad haré uso y tratamiento de la informacién por usted registrada. Al mc

expresa el uso y tratamiento de la informacién suministrada, conforme ala politica de Tratamiento y proteccién de datos personales de los titulares de la Universidad Pedagégica y Tecnoldgica de Colombia que puede ser consultada

Ingresar
Figura 2. Formulario de registro de proveedores.
Luego de realizar el registro seré redirigido a la pagina principal, en la cual ya podra
ingresar al sistema. Para ingresar debe diligenciar los campos usuario y contrasefia.
Para el caso de los proveedores el usuario sera el NIT con guion y digito de

verificacion (Ejemplo: 123456789-1), la contrasefia serd la ingresada en el
formulario de registro.

ACCESO AL SISTEMA

Luego de haber ingresado al sistema se mostrara la siguiente ventana.

&JORGE ALBERTO ... ~

Sistema de Informacién de Proveedores

Sistema de informacién para el registro, consulta y evaluacion de proveedores de bienes y servicios de la UPTC.

& Datos generales

B Anexos
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Figura 3. Dashboard.




En la parte superior derecha se muestra el nombre o razon social del proveedor, en
el costado izquierdo se muestra el menu con las opciones “Datos generales” y
“Anexos” en las cuales se podra completar la informacién necesaria.

Al ingresar en la opcién “Datos generales” en la pestafa “Datos generales” se
muestra una ventana en la cual se puede completar y actualizar la informacién
bésica solicitada del proveedor (Figura 4)
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Datos de Proveedor

8 Datos Generales I Actividades comerciales

Informacién

Bi Anexos

Datos Generales

NIT: 1231 Nombre/Razén Social:* JORGE ALBERTO LOZANO CHARRY

Representante legal* JORGE ALBERTO LOZANO CHARRY

jorge.Jozano@uptc.edu.co

Pagina web: Fecha de inscripcion en camara de Comercio* 31/05/2016

Otros Datos

Regimen tributario . .| Instalaciones y Tecnologia Propia (Verificable}:
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Figura 4. Datos basicos.

Dentro de la informacion solicitada se encuentra: Teléfono, nombre del
representante legal, direccion de la empresa, correo electrénico, pagina web, fecha
de inscripcion en Camara de Comercio, régimen tributario y si posee instalaciones
y tecnologia propia; informacién de un contacto y un vendedor (Figura 5) del
proveedor e informacion de cuentas bancarias del proveedor (Figura 6).

El proveedor debe tener al menos un contacto y un vendedor y podra agregar hasta
4 contactos y/o vendedores. También debera agregar informacion de al menos una
cuenta bancaria y podra tener informacién de hasta 3 cuentas bancarias.



= Informacién de Contacto

Contacto

CARLOS LOZANO 123456789 a@a.com
Vendedor

FRANCIS CHARRY 456879123 b@b.com

Figura 5. Informacién de contacto.

= Cuentas
Cuenta 1
741258963 Corriente Bancolombia
Cuenta 2
159753654 Ahorros Colpatria

Figura 6. Informacién de cuentas.

En la pestana “Actividades comerciales” podra registrar las actividades comerciales
que desempefia el proveedor, debera registrar la actividad comercial principal y la
secundaria, adicionalmente podra registrar hasta dos actividades complementarias.
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Actividades
& Datos generales ..
Actividades
B Anexos
Principal

Actividad Comercial* 5820. Edicion de programas de informética (software)

1011. Procesamiento y conservacién de came y productos cimicos

1012, Procesamiento y conservacién de pescados, crustéceos y moluscos
Secundaria - . -
10201. Procesamiento y conservacion de frutas, legumbres, hortalizas y tubérculos (excepto elaboracién de jugos de frutas)

10202. Elaboracién de jugos de frutas
Actividad Comercial*

1030. Elaboracién de aceites y grasas de origen vegetal y animal
10401. Elaboracion de productos lacteos (excepto bebidas) ~
Complementaria

Actividad Comercial 47612. Comercio al por menor de peridicos, materiales y articulos de papelerfa y escritorio, en establecimientos especializados (excepto

bros, textos escolares y cuadernos)
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Figura 7. Actividades comerciales.




Al ingresar en la opcion “Anexos” se muestra una ventana en la cual se deben

adjuntar los archivos anexos solicitados (Figura 8).

Anexos

Documentos adjuntados
FECHA DE EXPEDICION FECHA ADJUNTADO
> | 2017-11-01 2017-11-17

> | 2017-11-17 2017-11-17
v
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Figura 8. Anexos.

Anexos
Documentos pendientes
DOCUMENTO ARCHIVO ADJUNTO (PDF) FECHA DE EXPEDICI@N
+
5
: A
6. Certificado del pago de aportes a salud, pensién y a parafiscales vigentes {(Aplica para perst
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ACCIONES

ACCIONES

Se mostrard la lista de anexos que se encuentran pendientes por subir, y otra lista
con los anexos que ya han sido subidos. Los anexos ya subidos podran ser
revisados, actualizados y eliminados segun sea necesario. Para los archivos ya
subidos se podra ver un indicador que hace referencia a la validez del documento.
Las filas de los documentos anexados se podran extender para ver una lista de

comentarios que hayan sido hechos sobre estos documentos.

CAMBIO DE CONTASENA

En caso de que desee cambiar su contrasefia, debe ingresar a la opcion “Cambiar

contrasefia” del menu superior derecho (Figura 9).

Luego de ingresar se mostrara un formulario en el cual debe ingresar la contrasefia

actual, la nueva contrasefia y confirmacion de la nueva contrasefia.

Nota: Si la contrasefia actual ingresada no coincide no podra hacer el cambio, de
igual forma la contrasefia nueva y la confirmacién de contrasefia nueva deben

coincidir para poder realizar el cambio.



&JORGE ALBERTO ... v

28% SiPRO
-—

® Cambiar contrasena

Sistema de Informacion de Proveedores ® salr

& Datos generales | X
Sistema de informacion para el registro, consulta y evaluacion de proveedores de bienes y servicios de la UPTC,

B Anexos
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Figura 9. Cambiar contrasefia.
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= Cambiar contrasena

& Datos generales
Cambiar contrasefia

B Anexos

Contrasefa actual:®
Nueva contrasefia:*

Confirmar contrasefia nueva:*
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Figura 10. Formulario cambio de contrasefia.

RECUPERACION DE CONTRASENA

En caso de que olvide la contrasefia de ingreso al sistema, haga clic en el enlace
“¢ Olvido su contrasefia?” de la pagina de inicio (Figura 1), este enlace lo redirigira
a un formulario en el cual debera ingresar el correo electrénico del proveedor. Luego
de ingresar el correo y hacer clic en el botén “Enviar’ se enviara un correo
electrénico al correo del proveedor con las instrucciones para reestablecer la
contrasefia.



¢ Olvidé su contrasefia 7

Reestablecer contrasefia Por favor, introduzca la direccion de correo electrd,

ico del proveedor y nuestro sistema le enviara un correo con las
instrucciones para que reestablezca su contrasefia.

Introduzca su correo electrénico:

&

* Este proceso solo aplica para proveedores.
** Después de solicitar el cambio de contrasefia tiene 24 horas para realizar el cambio.

Ingresar

Figura 11. Restablecimiento de contrasefia.



