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Manual Proveedores

Secretaria de EducacionMunicipal

El Aplicativo de Proveedores, es un sistema disefiado por Master2000 S.A.S. para un
municipio, con el que se busca presentar de forma clara y ordenada los diferentes
proveedores de dicho municipio. En este programa, se pueden ver y administrar los
datos de los proveedores de la Secretaria de Educacion, asi como indicarles qué clase
de documentos deben subir a la plataforma. Los proveedores a su vez, tienen su
propio perfil para ingresar la documentacién requerida.

En el siguiente manual, ensefiaremos cémo hacer uso del aplicativo para el total y
correcto aprovechamiento de todas sus herramientas, especificando el uso de cada
usuario.

Tipos de usuarios

Hay cuatro tipos de usuarios que pueden acceder al aplicativo de Fondos Educativos-
Proveedores, cada uno con permisos y funciones diferentes:

e Administrador: Es quien manejard completamente el aplicativo. Puede
ingresar los proveedores, crear los documentos que deben subir y luego
revisarlos.

Coadministrador: Solo puede revisar los documentos subidos por los
proveedores.

Proveedor: Son las personas naturales o juridicas que le prestan algun
servicio a la Secretaria de Educacién. Ellos pueden con su perfil, subir la
documentaciéon requerida.

Colegios: Este usuario puede descargar documentos y ver la informacién de
los proveedores.




Este manual esta enfocado al uso del aplicativo con usuario Administrador. Para ver
el uso de los otros usuarios, ir al final de este documento.

¢Como ingresar?

Para ingresar al aplicativo, se debe acceder al sitio web de la Secretaria de Educacién
del municipio: https://www.semitagui.gov.co/

En la parte final de la pantalla encontrara la opcién Fondos Educativos -
Proveedores, de clic en el boton para ingresar.

o

I- Fondas Educativos - Plovecdoml (@ Estados Hnaneieros Instituciones educativas

&8 Fondo de Servicios Fducativos @ Procesos de Evaluacion docente

&= Fondode prestadiones sodales del magisteno ff] Notlficaciones

. Concursodocente - Convocatonia No. 377 de directivos «* Gestidn de Secretarias de Educacion
B Plan Educativo Municipal 2014 - 2023

Se abrird una nueva ventana, alli encontraréa el micrositio de Fondos Educativos:

Naaldiade,, , | Secretaria
ItagU| de Educacion

Fondos de servicios educativos - Proveedores

Login Documertos

iBIENVENIDOS!

SENOR CONTRATISTA DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

Recuerde la obligacion que contrae con el
Municipio de Itagiii al suscribir un contrato:

somm  w . 2w . — PR . PR



https://www.semitagui.gov.co/

Dé clic en el botén Login y seleccione el usuario con el cual va a ingresar, en este caso
ingresaremos como Administrador.

Secretaria
de Educacion

Fonden Se senvicior educatives - Proveedores

Adminsirador

Praveedor
Coadminstrador iBIENVENIDOS!

Colegios,

SENOR CONTRATISTA DE LAS INSTITUCIONES

Se abrird una pestafia nueva, en donde podra iniciar sesion:

Iniciar sesidn - Administrador
Froveedores

ih

Secretaria de Educacidn de Itaghi

INgrese su usuaria y cantrasefia y haga clic en
Acceder

{‘ Isuario

{ & Contrasefia

Restahlecer contrasena

>

Digite su usuario y contrasefia. La primera vez que ingrese ambos campos seran su
numero de documento de identidad, posteriormente podra cambiar la contrasefa.

Presione la tecla Enter o dé clic en Acceder para ingresar.




Panel de Proveedores

Vera entonces el Panel de Proveedores del Administrador:

Usunrios Infor mes

Fondos Educativos

Fondos Educativos
Proveedores
PROVEEDORES MUNICIPIO PRUEBA
NATALIA ANDREA PINO OSPINA - 1035858901

Ano: 2020

] [ Documentos Iniclales

Evalupcion Imcial ] [ Evaluacion Penodice

Cerrar sesion

En este panel encontrara toda la informacion sobre los proveedores. A continuacion,
explicaremos la funcién de cada botén, pero primero conozcamos la barra de
navegacion que encontrara en varios lugares del sistema.

Barra de navegacion

CED R e
(][ e[ ]33 ge 13 |[w][w] [=][3][X][E]] 6>
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Proveedores

Aqui podra ingresar, ver y modificar todos los proveedores. La primera vez que

ingrese, vera el panel vacio.

Proveedor

Datos Proveedor

Tipo Proveedor:

Encargado:

Tipo Documento:* Mro Documento:*

Prirmer apellido:* Segundo Apellido:

Primer Nombre: * Segundo Mombre:

Cargo: ] i I | I
e rndvil:

mioive/ ] I

Direccidn: |

Ermail!

(Al ][ «][ oeeo ][»][w] [B]Z]X]E][S][orenn ]| G]

Para ingresar un nuevo registro, debe dar clic en el boton Nuevo registro de la barra
de navegacion, el sistema le pedird que escoja si el nuevo proveedor sera persona
natural o juridica.

Proveedor

Datos Proveedor

Tipo Proveedor:

Persona Juridica
Persona Natural

] [B]=]X][E][S)] [orterer] 5]




Una vez lo seleccione, se le habilitaran todos los campos que debe ingresar.

Datos Proveedor

Proveedor:

empresa:® '

Direccidn: Indicativo /Teléfono:*

Pagina Web: Fax:

Ernail: Indicativo /Teléfono mdvil:

Encargado:

Tipo Documento: Mro Documento:

Primer Apellida: Segundo Apellida:

Primer Mombre: Segundo Mombre:

Indicativo / Teléfono

cargo: a2
g mdwvil:

Indicativo / Teléfono: Extensidn:

Email: Direccidn:

Diligencie los datos y de clic en Guardar lE]para finalizar.
Para tener en cuenta:

ElI NIT debe ser un numero de 9 digitos o de 9 digitos un guion y otro digito.

Los teléfonos fijos y el fax se componen de 7 digitos.

Los correos electrénicos deben contener una “@” y una terminacion (.com, .es,
.net, etc.)

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

Cuando ya tenga varios registros guardados, podra visualizarlos uno por uno, con

las flechas de desplazamiento ‘EHLH_MMEI del menu de navegacién o

en una lista organizada por medio del boton Buscar registro .




La opcion de Buscar registro es muy util para buscar un proveedor en especifico, se
puede seleccionar manualmente en la lista o copiar el nombre, apellido o nimero de
documento en el cuadro de busqueda para ubicarlo; una vez lo localice, dé clic sobre
él y luego dé clic en el boton << IR A, y el sistema le mostrara los datos del proveedor

solicitado.

|-¢'u<.1

HomEmpresa Hit
LUISA PEREZ 121212121
MELISSA OCHOA 4345454545

-
Para modificar algun registro, dé clic en el boton Editar registro —.

Todos los campos se volveran editables y se podran hacer los cambios necesarios.

=1}

Una vez termine de modificar los datos, no olvide Guardar

X

Para eliminar un registro, dé clic en el boton Eliminar registro de la barra de
navegacion. Si va a realizar este proceso debe estar muy seguro ya que dicho registro

puede estar relacionado con otra parte del programa y/o dicho proveedor ya puede
tener documentacion cargada en el sistema y, aunque esa informacion se puede
recuperar, lo ideal es eliminar el registro solo si en realidad no debe estar en el
sistema.

Los registros van quedando guardados en el orden en el que han sido ingresados,

. . , Crdenar .
pero si desea verlos en otro orden, puede dar clic en el boton ubicado en la

barra de navegacion, se abrira la siguiente ventana:




Ordenar Provesdores

Ordenar

NIT

Nombre Empresa
Nombre Encargado
Orden de Ingreso

Ordenar 4

Este boton permite organizar los proveedores por NIT, por nombre de empresa
(alfabético), nombre del encargado (alfabético) o por orden de ingreso (por defecto).

Seleccione la opcion y de clic en Ordenar

9

Para salir y regresar al panel de clic en el boton
Documentos Iniciales

Desde esta opcidn se crean los documentos que los proveedores deben ingresar al
sistema.

4

Para ingresar un registro de clic en el boton Nuevo registro , se habilitaran los

campos para que diligencie la informacion.

Kombre goocumento:™

Deschipcion

Tipe prevesdor v |
Orden* 1

[A][«e][«][ 16a1s |[ »][ o]




Diligencie los campos, los que tienen (*) son obligatorios, los otros campos puede

=I]

dejarlos vacios, finalice dando clic en Guardar

si asi lo

, . ; X
Después de crear los registros puede modificarlos o eliminarlos
requiere. Puede moverse entre ellos utilizando las flechas de desplazamiento

EIEIE]E‘ 0 si requiere buscar uno especifico puede utilizar la lupa
&

Documentos Periodicos

Los documentos periddicos, son aquellos que los proveedores deben subir cada
cierto tiempo determinado.

Desde esta opcidn se crean dichos periodos y se especifica cuales son los documentos
que deben subirse en cada periodo.

.

Para crear un nuevo documento periodico dé clic en Nuevo Registro
visualizara la siguiente ventana:

Documentacicn

Hombre Perlodo:®

Descripcidn:

Fecha Inicial:*

Facha Final:*

Lo recomendable es crear un solo mes y luego duplicarlo. Para este ejemplo
usaremos “Enero”. Luego de ingresar el nombre y la descripcion, debe seleccionar el
rango de tiempo que tendran los proveedores para subir estos documentos.




Documentacion

Nombre Periodo: Docurnentos Enero 2020

las Instituciones Educativas. Es de anotar
gue sdlo se sube una vez y éste serd el
soporte para las 24 instituciones.

Fecha Inicial: 202001401
Fecha Final: 202001431

Descripcidn:

EEXES ]

Para el ejemplo, como se trata de Enero, se indicé que desde el 1 al 31 de enero los
proveedores podran ingresar la documentacion, si intentan subirlos antes o después
de esas fecha ya el sistema no va a permitirlo.

De clic en el botén Guardar B para finalizar.

Después de guardar en la parte inferior se habilitara una tabla donde podra ingresar
los documentos que los proveedores deben subir en cada periodo. Debe ingresar el
orden en el que quiere que aparezcan (1, 2, 3...), el nombre del documento y si desea,
una descripcion.

Documentos Periodicos

Documento® Descripcicn

Cedificado de Pazy Salvo al 55GS ¥ Parafiscales Cerificado de pazy salvo al 35GS5 v Parafiscales (Persona Juridica), ac

Certificado Seguridad social como independiente Este solo para las personas naturales. Se debe suhir el cerificado can

Cerificado Antecedentes Procuraduria Sies empresa dehe aportar el de la Empresa v el del Representante Lg

Certificado de Antecedentes de Contralaria Sies empresa dehe aportar el de la Empresay el del Representante Le

Centificado Antecedentes judiciales de Policia Mac Sies empresa (persona juridica) Unicamente para el representate lega

Cedificado de antecedentes contrawvencionales Sies una persona jutidica, Onicamente el del representante legal

Certificado definicion situacion militar Si el contrato que se pretende ejecutar es una prestacion de serviciosy

m m m m m m m m

Filiza Global de la empresa transportes Salo opera para las empresas prestadoras de servicio de transporte




Cada documento creado se guarda con la letra H ubicada al lado izquierdo del

documento creado, si requiere eliminarlo dé clic en la letra H para modificar de clic

- . L
en la letra " o para limpiar los campos de clicen la letra .

Para duplicar el documento y automaticamente queden creados los otros meses, de

. , | Duplicar e o
clic en el botén ——" y se habilitara la siguiente ventana:

Duplicar Periodos

Duplicar Periodo

Mombre Periodo:

Crear copia de este periodo para todos los meses siguientes: S v

Informacion: Para realizar una sola copia, seleccione "M

Duplicar 4

Primero, debe ponerle un nombre al periodo a duplicar y luego:

1. Si lo que desea es duplicar los once meses restantes (siguiendo con el
ejemplo, estamos duplicando enero), entonces debe decir que SI a la

opcién “Crear copia de este periodo para todos los meses

siguientes”. Lo que hara esta opcion, es que duplicara el periodo enero,
pero el rango de fechas para que los proveedores suban la
documentacién, se modificara automaticamente al mes correspondiente.
Es decir que, si en enero estaba del 1 al 31 de enero, para febrero

quedara del 1 al 28 de febrero y asisucesivamente.




Siluego requiere hacer algin cambio en alguno de los meses duplicados,
puede hacerlo normalmente con el boton Editar de la barra de

navegacion.
Si usted s6lo necesita duplicar un periodo una sola vez, entonces debe marcar

NO a la opcion “Crear copia de este periodo para todos los meses
siguientes” y seleccionar las fechas para las que sea dicho periodo.

Duplicar Periodos

Duplicar Periodo

Mombre Periode: Documentos Enera

Crear copia de este periodo para todos los meses siguientas: [ v
Fecha Inicial: 2020/ 0601

Fecha Final: 2020/06/30

Cuplicar <

Al hacer esto, solo se duplicara el periodo correspondiente una sola vez en el
rango de fechas que usted le haya asignado.

NOTA IMPORTANTE: Al finalizar de crear proveedores, documentos iniciales y
documentos periddicos, no olvide actualizar usuarios.

Cuando se tienen creados varios registros de documentos periddicos se habilita el
campo Filtros con 3 opciones: Habilitado, afio actual y todos.




L 7'

B e \ DOCUMENTOS NOVIEMBRE 2020 1
JUTHITEN I E THeC N TSNS s UV oTErE

Descripcion: E Lol G ¥ ks |

Insttucior=s Eduestivas. Es dé enotar que 800 .‘

se sUbe uha vez y este sarg el soports para ias

24 \nslnconas

Fecha Inicial:”

[ 2020:-11-01 ’

Fecha Final;* ’

2020-11-30

Filtros:

HaDlEsdDs e A0 aCtusl Todas

Si selecciona Habilitados, el sistema le mostrara el listado de documentos periddicos
creados que tienen fecha habilitada, es decir, que los proveedores pueden subir en el
momento.

Si selecciona Ao actual, el sistema le mostrara el listado de documentos periodicos
creados que tienen fecha del afio actual, tanto los inhabilitados como los habilitados.

Si selecciona Todos, el sistema le mostrara todos los documentos periédicos creados,
de afios anteriores y del afio actual.

Evaluacion Inicial

Desde esta opcidon se revisan, se aprueban o se rechazan, los documentos iniciales
subidos por los proveedores.

EVALUAR DOCUMENTOS INICIALES

Usted ests evaluando a: Lusa Perez

Documento Estado Archivas

HO0A O VIDA FORMATO DE LA

&n R -
FUNCION PUBLICA ARG 2017 g aH
HOOA DE VIDA FUNCION ;
PUBLICA AR 2018 bl ar
HOM DE VIDA FURCION
PUBLICA AR 2013 ibioddoalh aR




En Revision (o)
Cuando el proveedor sube documentos el estado que aparecer es ., para

ver el documento, debe dar clic en la hojita con la lupa @

Si considera que el documento estd correcto, marque la opcién Aprobar,

s .. . , bad
automaticamente el estado del documento cambiara a v

EVALUAR DOCUMENTOS INICIALES

Usted asta evaluando a: Lusa Perez

Docmento Archivos Aprobarfachazarmotivo de Rachazo Raevisado por

HOJA DE VIDA FORMATO DE Lo
biad
le:1~:~u PUBLICA ARD 2017 Rprabada off Q H v I

HOJA DE VID& FUNCION :
mR o
PUBLICA aRD 2018 i g g “

Si el documento no esta correcto, entonces marque la opcion de Rechazar y escriba
el motivo del rechazo para que el proveedor se entere de cual fue la razén y pueda
subirlo correctamente después y de clic en el icono de Guardar para finalizar.

EVALUAR DOCUMENTOS INICIALES

Usted asté evaluando o) Luss Peraz

Documants Archivos AprobiorRechazarMotive de Rechazo

HOM € VIDA FORMATO DE LA g H

FUNCION PUBIGA afl0 2017 v

By Campis i diaecie

HOJA DE VIDA FUNCION A
FUBLICS 450 2018 Q m E]

(]

i i Rechazado x
Después de guardar el documento quedara con estado .

EVALUAR DOCUMENTOS INICIALES

Usted e2t3 evabiendo a: Luisa Perez

Documema AproberiechararMotivo de Rechazo Ravisadn por

HOJA OF VIDA FORMATO DE LA

btrebads
FLINCION PUBLICA ARKS 2017 Frebacs of .

oy campos un digencir
HOJ4 DE VIDA FUNCEON [

B
FUBLICA ARG 2015 e )




Si requiere descargar el documento adjunto por el proveedor, de clic en el icono tg

ubicado en la lista de documentos, al lado del icono de la lupa.

Cuando el proveedor no ha adjunto uno o alguno de los documentos el estado que

. , Pendiente
registrara es @ .

En la barra de herramientas encontrard nuevamente el botén de que, como
explicamos anteriormente, nos sirve para ordenar los proveedores por NIT, Nombre
de la empresa, Nombre del encargado u Orden de ingreso.

El botdn nos permite visualizar solo los documentos que subié el

proveedor y que no se han revisado, al dar clic se habilitara una ventana con el
nombre de la empresa o proveedor, nombre del documento y la opcién de Evaluar
para ir directamente al documento y revisarlo.

Empresa Documento Evaluar

Luisa Perez CEDULA DE CIUDADANIA

Luisa Perez HOJA DE WIDA EN FORMATO DE LA FUNCION PUBLICA aflo 2oz

Luisa Perez HOJA DE WIDA FUNCION POBLICA Afl0 2019

C»Salir




Evaluacion Periddica

Desde esta opcidén podra revisar, aprobar o rechazar los documentos mensuales o
periédicos subidos por los proveedores. Funciona igual a la evaluacion inicial, solo
que debe tener en cuenta que los proveedores solamente podran subir
documentacién en los rangos de fecha previamente establecidos por el
administrador.

Tigo Provesdan

Encacgado:

Tipe Doumente Xc Nra Decurmma:*

Prmar Apeibde * Sequrdo Apeibds

Primear tiormisre * | Segurdo Nombre

Cargol Indoatren 7 Tetddano mind
Iadicativo / Teeteno * ] Frtonaitn

Email:

[@l[e[«)[ 102 J{w][ow] [omee |[ vt iG]

Sl Grupa de D {DOCUNENTOS NAY D 2000 v
Mt o men ol provesdor debard suter lpe dosumentons refaconedas pars cordrater san
Chservacing bas Destiteciines Educatrens €5 de atotie Que sHO 34 s0de 08 vl 5 ERr dord of
seporte pars Ws 24 nsttociones,
Fecha Inciel: 020-05.03
Fecha Finali 2 2)-06-34

Fdtrus:

. Habenade e setual Todas

LEted @513 abalando 3! Luea Peres

Docements Archiess AprobarRechazarMotive de Rechazo Revisads por

ST T mees | R
o oty s QM
E r:«nnrc;:z‘ :w:e-:mes S Bassiebia iy ae
pyersie il aH

Certficedo Artecedoniny {
L0 Lo
Judcisles de Pelicia Mse icirord QH




En el campo Selecciéon Grupo Documentos puede utilizar la herramienta de Filtro
para hacer mejor la revision de los documentos que suben los proveedores.

Seleccion Grupo Documentos

Selecaonar Grupo de Documentos:  [DOCLMENTOS MAYO 2020 v

Mes & mes el provaedor deberé subir los documentos refacionados para contratar con
Observacion: las Instituciones Educativas, £5 de anctar que 56l se sube una ves v éste serd el
soports pars las 24 instluciones,
Fecha Inicial: 2020-05-01
Fachs Final 2020-05-31

Filtros:

» Habilitados Ao actual Todos

Si selecciona Habilitados el sistema cargara los documentos que subié o estan
pendientes por subir por el proveedor y que tienen fecha activa, Afo actual muestra,
todos los documentos que el proveedor subid o tiene pendiente por subir del afio en
curso y Todos muestra los documentos que el proveedor subié de afios anteriores,
los del afio en curso y los que se encuentran habilitados.

Cambiar contrasena

Desde esta opcion podra cambiar la contrasefia con la cual accede al sistema.

En el primer campo digite su contrasefia actual, en los dos campos siguientes, digite
su nueva contrasefia. Finalmente dé clic en Cambiar.

iMo copiar, digitar la informacidn regueridal

* Contrasefia actual:
* Mueva Contrasefia:
* Confirmar Contrasefia:

Cambiar Cancelar




Menu Principal

El menu del aplicativo esta ubicado en la parte superior de la pantalla y se compone
de: Archivo, Usuarios e Informes.

Archivo Usuarios Informes

Archivo

Diseio del panel: usted puede personalizar su aplicativo con los colores e
imagenes que mas le gusten. Vera este cuadro, en donde podra escoger color
oscuro, color claro, color del texto e imagen de fondo. Para aceptar, dé clic en
Actualizar disefio, para dejar el sistema con los colores originales, dé clic en Por
defecto y para olvidar los colores seleccionados dé clic en Cancelar.

Zamhiar disefio panel

Color oscuro #3476ED
Color claro #51ABF2

Color texto menil #-FFFFF g

Imagen de fondo zFanel/imagenes/bg.jpg
| Seleccionar archivo | Minaun archivo seleccionado
Eliminar imagen

Actualizar Disefio For defecto Cancelar

Configuracion General: este boton permite cambiar los nombres de los
botones que por defecto se llaman “Documentos periédicos” y “Evaluacion
Periédica”. Usted podra poner el nombre que considere es mas apropiado.




e Informacion pagina: por medio de esta opcién, usted podra administrar el
texto y las imagenes que se visualizan en el micrositio de proveedores.

Al dar clic en el botdn, se abrira un editor muy similar a Word, con todas las
herramientas necesarias para modificar texto, subir imagenes (peso maximo:
10 MB), etc.

Dpwore ol 1 B 4 Y= BESAE e Pavio At 309
ALABBNAMN, == ®u o b S 1) A2

- | —2 M 2D

o U hD - 38 8- BVES

BIENVENIDOS

Este o5 el sitie web para los p

2R

Cuando configure la informacién que requiere vean los proveedores en el

<

micrositio, dé clic en el boton Guardar El y luego en el boton Salir para
regresar al panel.

Cuando ingrese al sitio web visualizara los cambios.

iBienvenidos!
Este es el sitio web para los proveedores del municipio.




e Guias - Manuales: por medio de este boton, usted podra subir los
documentos que requiere que los proveedores vean en el micrositio.

Asignele un nombre al documento y suba el archivo (PDF) y dé clic en el boton

Guardar ﬂ .

Mambra:* fouis PROVEEDORES |

Elegir frchive:* MANUAL C...ES0 pat|
[EIE°]

En la parte inferior el sistema le mostrara los documentos que ha adjuntado,
en forma de lista.

Guias - Manuales

Nombre:™* |GU[A PROVEEDORES |

Eleqgir Archivo:* I Seleccionar archiva | MARUAL C...ESO.pdf|

Listado de Manuales

Nombre
GUIA SECOP 2016

GUIA FONDOS 2016
MANUAL DE CONTRATACION 2016
DECRETO 262 DEL 19 DE MARZO DE 2015

CALEMDARIO 2016

GUIA PARA PROVEEDORES

Cuando finalice de crear los documentos dé clic en el botén Salir G para
regresar al panel.




Cuando los proveedores ingresen a la pagina, visualizaran en el micrositio los
documentos.

nc o Logn Documentos Proveedores Gulas y Manuaies

# Nombre Archivo

1 [Prusba Manual =)
2 Prosba 1 Q
3 |Guia do proveodores q

Coadministradores: desde esta opcion puede crear, modificar o eliminar los
coadministradores que requiera, es decir, las personas de la secretaria que
estaran encargadas de revisar (aprobar o rechazar), los documentos de los
proveedores.

Coadministradares

Tipo documento: CC. v

MNro Documento: 12121212

MNombre completo: Jests Gomeéz

W 4 2dez p o Z 0 X M 9 rrapanel

Dé clic en la hoja en blanco para crear un nuevo registro, diligencie los

campos y de clic en Guardar B . Si requiere modificar algun dato dé clic en

o X
Editar registro oenla para Eliminar algun registro.

Posteriormente, los coadministradores una vez creados, podran ingresar a su
propio panel. Recuerde que para que los cambios se vean reflejados, debe
actualizar usuarios.

Colegios: actualmente esta opcién se encuentra deshabilitada, sirve para
crear, modificar o eliminar los colegios que tendran acceso a la plataforma,




pero en el momento todos los colegios ya estan creados, por este motivo no
permite hacer modificaciones.

Proveedores Eliminados: por medio de este boton, usted podra ver y activar,
si asi lo requiere, los proveedores que en algun momento se eliminaron del
sistema. Para activar de nuevo un proveedor, solo basta con dar clic en la
casilla de verificacion de la columna Activar y luego dar clic sobre el botén

Ir al panel .
P para finalizar.

Proveedores Eiminados

Nro Documento

7799 (Garcs Humberto
H56789123 [Empresa 1

Ir al panel

Usuarios

Actualizar Usuarios: esta es, podriamos decir, una de las funciones mas
importantes del sistema, se deben actualizar usuarios cada que se haga realice
algun proceso en la plataforma, por ejemplo: crear un proveedor, crear un
documento, un colegio o un coadministrador. Lo mas recomendable, es crear
todo en un principio y al final actualizar los usuarios, si después se realiza
algun tipo de cambio en la plataforma, se debe volver a actualizar.

Al dar clic en Actualizar usuarios, aparecera el siguiente mensaje:

master000.net dice

Cancelar




Dé clic en Aceptar y espere unos segundos para que la base de datos se
actualice correctamente.

Restaurar Contrasena de Empleados: esta opcidn le permitira restablecer las
contrasefias de proveedores y de coadministradores. Al reestablecerla
quedara por defecto que la contrasefia es el numero de documento de
identidad, el proveedor o coadministrador debe ingresar para asignarse una
contrasefia nueva.

Puede restablecer la contrasefia de todos a la vez, o solo de uno o algunos.

Seleccionar todos  Deshacer seleccion Aceptar Ir al panel

=l 1
Mro documento Mombre Cargo
121212121 |Perez Luisa Proveedaor
4345454545 |Ochoa Melissa Proveedor
2365215 |Mary hel Agudelo Cooadmistrador
12121212 [lesus Goméz Cooadmistrador

Esta funcién se utiliza cuando algin proveedor o coadministrador olvida su
contrasefia y debe ingresar al sistema. Ellos deben comunicarse con el
administrador del programa, para que le restablezcan la contrasefa.

Si es usted (el administrador), quien olvida la contrasefia, debe comunicarse
con la oficina de Master2000 para que desde alli se la restablezcan - esto por
motivos de seguridad.

¢Donde veran los proveedores la
informacion?

Toda la informacion que se ingrese en este aplicativo (proveedores y documentos),
podra ser consultada por los proveedores en el micrositio indicado para ello:
http://www. proveedoressemitagui.master2000.net/.

En el botén Documentos, podran ver los documentos iniciales y los mensuales, y en
el boton Proveedores, estara la lista de proveedores del municipio.
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Ejemplo de visualizacion de los Documentos iniciales:

v s | Secretaria

ltaéUI de Educacion

Tordes de serwoos eduratves - Proveedores

# DOCUMENTO: DESCRIPCION;

HOJA DE VIDA FORMATO DE LA FUNCION & hods 04 Vs Serd en & foomato.dala Funcion FLoico Tenlends en
FUBILICA ANO 2017 Curls & e persona nahyd o4 Lt TOImso v Bars i Jund ca exste alro
Fara s personas jrkicas favar subie foamata esteblendo para efos
k7 N A > == |85 personas naturates dApanodn el formato da personas natufass,
WA DE i PLE 0 201
FRUADE VIDAEUNCION ELERLICAAND 2018 Recuerden digancara compieta y mai ademas coiocansa fecha afio)
2013
Para las personas juidices, fovor subir formata astablocido para sles
N = ; ~¥A A RO a5 parsonas naturaies diipanciah #l formato de hota da vida para
3 L 00X .

5, JOJADE VIDAFUNCICNPLELICAAND 2013 B - cona nanurd, Recuardan allgenclars compieaments yimens,

Jadornis colocark facha aho 20189

Ejemplo de visualizacion de los Documentos mensuales o periédicos:

oh

padade ., | Secretaria
@ ItagU| I de Educacion

Fomdot €0 rvicios sducatven - Fromeedones

DOCUMENTOS MENSUALES

Nombre PRUESA
echas: 2016-11.01 - 2016-11.30

Documento Mensual Observacion

S0LO PRUEBAS PARA LOS PROVEEDORES

;20180101 + 2018092

Documanto Mensusl Observacidn




Ejemplo de visualizacion de los Documentos mensuales o periédicos:

i

2 itagiii

Secretaria
de Educacion

Fontos g 52nAc0s edurathvoe - Proveetores

¥ Proveedor

ACLINA MORENO BERTABEATRLE

NIT

45665509

AGLDELD ZAPATA KAREN

10366371417

BGURRE CARMONA JOSE MANJEL

71276153.3

AHIMADA MOLITHON ANTONO MARIA CLARET

[73004483-2

ALVAREZ MARN LUZ MERCELES

39162975-2

ALVAREZ AMENEZ ROBERT DE ESUS

254993042

R G L

ALVAREZ BEDOYA JAIME ANDRES

[71274021-

Funciones de otros Usuarios

Los otros tipos de usuario del sistema, deben ingresar de la misma manera que lo
hace el administrador, pero escogiendo su respectivo rol.

Itagtii

Proresador
eTE———Te.

Cosdministrador
—_—

Secretaria
de Educacion

Fondos f@ Seracins educaTvos - Proveesores

{BIENVENIDOS!

PPN T

A—“AH FL VP NIL I WL UL I T EEN v _misrd

Coadministrador

El coadministrador, puede revisar, aprobar y rechazar, la documentacién que
adjuntan los proveedores.

Desde este usuario no se puede modificar ningun tipo de informacion.




Fondos Educativos

Fondos Educativos

Proveedor:

Son las diferentes personas naturales o juridicas que le prestan algun servicio a la
Secretaria de Educacion. Si es una persona natural, el ingreso debe hacerlo con el

numero del documento de identidad; si es una persona juridica, el ingreso debe
hacerlo con el nimero del NIT.

Fondos Educativos

Fondos Educativos
Provesdors

PROVEEDORES MUNICIPIO PRUERA

|Atencion!

Pt 3 documetoos | pr soaszar o perions TOCLMENTOS MAYO 2000+




Por medio de este panel, el proveedor puede:

e Documentacion inicial: Subir los documentos iniciales.
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MO16 DE VIDA FORNATO D
LA FUNCION FUBLICA &R0

am?

La hoga de Vda serd on of farmato de Iy

Lprcbade
Puncider I up

POLA OF VIDA INCION Pard las pervanes juridcas favar subit

LITLE "
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AflS 2020
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¢ Documentacion perioédica: Subir los documentos periodicos.

Fsiacdn 08 dosumsntn

MorEre Puritde NOCLAMENTIS UDVIRNENE 2023

Cesenipeiin Moz s mys o st debark wiry ez

Sosameniue infacienedas pate sarkiatar van les
Mutacnoses Cducatess 5 s arctar qee siis e

e Woly 20001104

Facha Fve

Ducumuentaciom Fenodita
Nonngl » Take
Lzt Wotvo o
Documnenta Daxcred om Ertado ~ehivox Mchive Pachaen
Cartificads de Par  Cartiicady de pat v salvo 4l 53G8 v Parafscalas (Persons Fasdarm
¥ Salvo al 88GE ¥ Maridcal, scompafiada de la respentive planilla de pago.
Pacafiscalan

Cartficndo Eite 2000 pare lus parsores nutursies. e debe subir o
Segurided scasl cartificudo con la respectine planife ¢ la colile de page




Nota importante: El sistema sélo permite subir archivos en formato PDF para
documentos, JPG y PNG para imagenes. Cualquier otro tipo de formato sera
rechazado.

Colegio:

Este usuario puede ver y descargar documentacion de los proveedores. El ingreso
debe hacerse con el nimero del DANE.

Fondos Educativos

Fondos Educativos

Proveedores

Municipio de Itagui

Af0:-2016

Para ver un documento debe dar clic en la hojita con la lupa, y luego, descargar como
cualquier archivo bajado de Internet.

Evaluacion Documentos Iniciales

Documento Egado ® Agghivos

Documento de identificacion probado ¥ ‘ @

Esta RUT no esta vigente
Recharade x @

o




Volver a cargar

Imprimir...

Girar 3 la derecha

Girar a la izquierda

Inzpeccionar

Para consejos, tips y noticias sobre Master2000, siguenos en nuestras redes
sociales. Da clic en los botones a continuacion para ir directamente a los links:

n @ e wmn:izmzmu.“t



https://www.youtube.com/master2000sas
https://blog.master2000.net/
https://www.master2000.net/web/
https://www.facebook.com/master2000software
https://www.instagram.com/master2000software/

Manual Proveedores

Master2000 S.A.S.
Todos los derechos reservados.



