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Manual Proveedores

Secretaria de EducaciénMunicipal

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 como 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.

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

e 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.

o Colegios: Este usuario puede descargar documentos y ver la informacion 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 Educacion
del municipio y dar clic al icono de proveedor.

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

ncio Login Documentos Praveedores Guias y Manuales

BIENVENIDO

Esta informacion es para los proveedores del Municipio

) 4

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

Inicio |Login + | Documentos - | Proveedores | Guias y Manuales

\
Proveedor
Coadministrador BIENVENIDO
Cologios a informacion es para los proveedores del Municipio




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

Iniciar sesion - Administrador
Proveedores

PROVEEDORES PRUEBA

Ingrese su usuario y contrasena y haga dic en Acceder
‘ & Usuario ’

‘ @ Contrasefia PR ’

Restablecer contrasefia

Digite su usuario y contrasefa. 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 Administrador
Vera entonces el Panel de Proveedores del Administrador:

Fondos Educativos

Fondos Educativos
Proveedores

PROVEEDORES PRUEBA

Ano:2025

)| Docementoriniciates ) Lr, ne Perfoticos |

Evaluocidn Inicial | Evaluacitn Pedodica | Cambiar contrasedla

Cerrar se310n




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

Barra de navegacion

i
AW« ]v]»] EEIXEISE

Registro anterior O Nuevo registro Guardar registro

Proveedores

Aqui podra ingresar, ver y modificar todos los proveedores. La primera vez que ingrese,
vera el panel vacio.

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

Datos Proveedor

Tipo Proveedor:

Persona Juridica

A Persona Natural l > ” "] |_1 H?”)(“H”w” Ordenar ||G|




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

Datos Proveedor

Tipo Proveedor:

Proveedor:

Indicative /Teléfono:* I:l I:'

Mombre empresa: * |
| Fax:

Direccion:

Email: Indicativo /Teléfono mavil: I:l I:'
Encargado:

Tipo Documento: w MNro Documento:

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Primer Mombre: Segundo Nombre:

Cargo: Indicativo / Teléfono mdwil: I:l
Indicative / Teléfono: Extensidn:

Email: | Direccién: |

(Al <] 33 [[»][»] [3]Z]X]E][H] orens | ]

En el caso de ser tipo proveedor persona juridica, carga la seccién proveedor; si es
persona natural solo carga la seccién encargado.

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

e EINIT 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.

e Los correos electronicos deben contener una “@" y una terminacién (.com, .es,
.net, etc.)

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

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

las flechas de desplazamiento IEHZ]EHE del menu de navegacién o en

una lista por medio del boton Buscar registro.
e |




La opcidén 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 botéon << IR A, y el sistema le mostrara los datos del proveedor
solicitado.

-+ R A
NomEmpresa Nit Email Indicativo TelefonoFijol
I.E ESMERALDA 987654521 LA @HOTMAIL.COMS7 3241524
MARTINA ECHEVERRI
CALDERON. ... AGPROOOD1

i\l

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

Todos los campos se volveran editables y se podran hacer los cambios necesarios. Una
vez termine de modificar los datos, no olvide Guardar. H

Para eliminar un registro, dé clic en el botdén Eliminar registro X 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 informacién 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, pero
si desea verlos en otro orden, puede dar clic en el botdn | ¢yrdenar | Ubicado en la barra
de navegacion, se abrira la siguiente ventana:

Ordenar Proveedores

Ordenar

O NIT

) Nombre Empresa
© Nombre Encargado
O Orden de Ingresc

Ordenar -G




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 opcién y de clic en Ordenar. ©rdenar

<

Para salir y regresar al panel de clic en el botén cerrar o Ir al panel.

Documentos Iniciales
Desde esta opcion 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 informacién.

MNombre documento:* | |

Descripcion:

Tipo proveedor:

Orden:* I:I
A« «][eses ][»][»] [2][Z]X]EA][S]G]

Diligencie los campos, los que tienen (*) son obligatorios, los otros campos puede
dejarlos vacios, finalice dando clic en Guardar.

Después de crear los registros puede modificarlos 0 eIiminarIos siasilo
requiere. Puede moverse entre ellos utilizando las flechas de desplazamiento o si
requiere buscar uno especifico puede utilizar la Iupa.




Documentos Periddicos

Los documentos periddicos, son aquellos que los proveedores deben subir en un

tiempo determinado, ejemplo: cada mes o cada 3 meses.

Desde esta opcion se crean dichos periodos y se especifica cuales son los documentos

que deben subirse en cada periodo.

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

4

y visualizara

Nombre Periodo:*

Descripcion:

Fecha Inicial:* I:]

A« ][ ssees ][ »[m] [2]Z][X][E4][][owercar][G]

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.

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 fechas ya el sistema no va a permitirlo.

Documentacion

Nombre Periodo:®
ombre Feriodo [ Documenios Enero 2025 l

Descripcion: . .
P Documentos reglamentarios para tener vinculos

comerciales

o
Fecha Inicial: 2025-01-01

H i
Fecha Final: 20250131

Al ][ <] 115 | »]m] [2][Z][X]E][% ] owecar] G]




De clic en el botén Guardar H 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

- Orden®™ | Documento™ Descripcion
1 ‘Ceriificado de paz y salvo al SSG53 y parafiscales (Cerificado de paz y salvo al 33GS y parafiscales persona junidica
[2 iCerificado de seguridad social como independiente Ezte documento solo aplica para persona natural. Se debe subir el docum
(3 (Cerdificado antecedentes de procuraduria '3 es persona juridica debe aporiar el de la empresa y el del representant
(Cerificados antecedentes de contraloria Si es persona juridica debe aporiar el de la empresa y el del representate)
5 ‘Camara de comercic vigente Expedido dentro los 30 dias calendarios a partir de la fecha de enfrega

Cada documento creado se guarda con la letra &l ubicada al lado izquierdo del
documento creado, si requiere eliminarlo dé clic en la letra E , para modificar de clic
en laletra o para limpiar los campos de clic en la letra

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

clic en el botén

Duplicar

y se habilitara la siguiente ventana:

Duplicar Periodos

Duplicar Periodo
Mombre Periodo:

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

Informacidn: Para rezalizar una sola copia, seleccione "N”

Duplicar -G

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

opcion “Crear copia de este periodo para todos los meses siguientes”.

Lo que hara esta opcidn, es que duplicara el periodo enero, pero el rango




de fechas para que los proveedores suban la documentacién, se
modificard 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 algun cambio en alguno de los meses duplicados,
puede hacerlo normalmente con el botén Editar de la barra de

navegacion.

2. Si usted sélo necesita duplicar un periodo una sola vez, entonces debe marcar
NO a la opcidon “Crear copia de este periodo para todos los meses
siguientes” y seleccionar las fechas para las que sea dicho periodo.

Duplicar Periodo

Mombre Periodo: Documentos 2025

Crear copia de este periodo para todos los meses 5iguientes:
Fecha Inicial:

Fecha Final:

Duplicar
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 periédicos, no olvide actualizar usuarios.

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

st B ot
< e Deocarenton 1175 Fawwn

\azza acacn Decermeeian raglerrartarse pas Marer nacece

comecien
Focha Inesul:

50200

Tocha Iy >
o s WM

W e 3 p» 1 (21X 4 Owtcar || 4

Fanos




Si selecciona Habilitados, el sistema le mostrara el listado de documentos periédicos
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 periddicos creados,
de afos anteriores y del afio actual.

Evaluacion Inicial
Desde esta opcidn se revisan, se aprueban o se rechazan, los documentos iniciales
subidos por los proveedores.

EVALUAR DOCUMENTOS INICIALES

Jsted esta evaluando a: Martina Echeverri Calderon

Documento Estado Archivos AprobarRechazarMotive de Rechazo Revisado por
HOJA DE VIDA FUNCION . g

PUBLICA AFIO 2018 En Ravisicn (@ @ H U U

HOJA DE VIDA FUNCION . g

pUBLICA Afi0 2019 En Revision (@ QH U U

CEDULA DE CIUDADANIA En Revisién (&) @ H O O

RUT 2 pendiente (g)

CERTIFICACION BANCARIA -

2018 En Revision &) @ H O O

A 2wz 5]

Cuando el proveedor sube documentos el estado que aparecer es en revision (&), para ver
el documento, debe dar clic en la hojita con la lupa @

Si no han adjuntado todos los documentos o solo tienen algunos, el estado sera
Pendient= (@)

Si considera que el documento esta correcto, marque la opcién Aprobar,
automaticamente el estado del documento cambiara a .4probado &/

Si el documento no esta correcto, entonces marque la opcion de Rechazar, el estado
cambiarad a Rechazade 3¢




EVALUAR DOCUMENTOS INICIALES

Usted esta evaluando a: Martina Echeverri Calderon

Documento Estado Archivos AprobarRechazarMotive de Rechazo Revisado por
0]A DE VIDA FUNCION n GARCIA ROLON ANGELITH
= Aprobad
FUBLICA Afl0 2018 probad of QH U CLARIVEL
HOJA DE VIDA FUNCION e i
- fio 2019 En Revision () @ H O O
Documento no legible
E : 4 GARCIA ROLON ANGELITH
Rechazad
CEDULA DE CIUDADANIA azado I @, H ] CLARIVEL
]
RUT 2 Pendiente (g)
CERTIFICACION BANCARIA e i
En Re -
e n Revisién (&) @ H O O

Al rechazar el documento se activa el campo motivo del rechazo para que el proveedor
se entere de cual fue la razon y pueda subirlo correctamente después. De clic en el
icono de Guardar para finalizar.

Si requiere descargar el documento adjunto por el proveedor, de clic en el icono ti
ubicado en la lista de documentos, al lado del icono de la lupa.

. p p Ordenar

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

, | Enrevisian . . . L,
El botonnos permite visualizar solo los documentos que subi6 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 opcion de Evaluar para ir

directamente al documento y revisarlo.
Empresa Docmentn Evaluar
Martme Echevern Calderon CERTIFICACION BANCARIA JO1IA @

Martes Echeverri Calderon HOJA DE VIDA FUNCION PUBLICA ARO 2019 2




Evaluacion Peridédica

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

Relacion de documentos

Bosnlselbennda [ Documentos 2025 Junic ]

Descripeion: Documentos reglamentarios para tener vinculos

comerciales

Fecha Inicial: 2025-08-01
Fecha Final: 2025-08-30

[Al[s][«] wssee |[»][n]

Documentacién Periodica

Filtras:

&) Habililados &) Ano actual - Todos

Subir
Documento Descripeion Estado Archivos Archivo Motive de Rechazo
Certificade de paz y salvo Certificado de paz y salve al S5GS v Pendierite (8) “:J
al 55GS y parafiscales parafiscales persena juridica -
Certificade de seguridad Este documente selo aplica para persena | En Revisidn ) @ ’:J
social come independiente | natural. Se debe subir 2l documento -
escanezdo
Certificade antecedentes Si es persona juridica debe aportar el de | En Revisidn g @ “J
de precuraduria |z empresz y 2l del representants legal -
Cartificades antecedentes | 5i es persona juridica debe aportar el de En Revision (g @ “J
de contraloria lz empresz y 2l del representate legal -
Camara de camercic Expedido dentro los 30 dias calendarios a Pendierite (@) “J
vigente partir de la fecha de entrega -

En el campo Seleccién 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 Documneantos: jj[‘-ZI'I_OEN‘I'-'!‘} MAYO 2020 M
Mes & mes el provaedor daberd subir los documentos refacionados pars contrater con
Observacion: las Instituciones Educativas, Es de anctar que 560 se sube una ves y éste serd el
soports pars las 24 instluciones,
Fecha Tnicial: 2020-05-01
Fachs Final 2020-05-31
Filtros:
» Habilitagos 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, Ao actual muestra,
todos los documentos que el proveedor subi6 o tiene pendiente por subir del afio en
curso y Todos muestra los documentos que el proveedor subi6 de afios anteriores, los
del afio en curso y los que se encuentran habilitados.

Cambiar contrasefa
Desde esta opcidn 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.

ambio Nelg|ig fial jio copiar, digitar 1a informacion regueridal

* Contrasefia actual:
* MNueva Contrasefia;
* Confirmar Contrasefa:

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 Usuanos Informes

. Fondos Educativos




Archivo

e Diseno del panel: usted puede personalizar su aplicativo con los colores e
imagenes que mas le gusten.

A continuacion, vera un cuadro, en donde podra escoger color oscuro, color
claro, color del texto e imagen de fondo. Para aceptar, dé clic en Actualizar
disefo.

Zamhiar disefio panel

Color oscuro #2476E0 E‘
Color claro #61A6F2 @
Color texto menu #FFFFFF D

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

Actuglizar Disefio Por defecto Cancelar

Para dejar el sistema con los colores originales, dé clic en Por defecto y para
olvidar los colores seleccionados dé clic en Cancelar.

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

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

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

- M) B2« szan . e . IS -
AL == rWu ble~ oL A%
4 — s M Emana

J L 5 = P

R p




Cuando configure la informacidon que requiere vean los proveedores en el

micrositio, dé clic en el botén Guardar E y luego en el botén Salir < para
regresar al panel.

Guias - Manuales: por medio de este botdn, 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 ‘E

Hombrae:* fouia PrOVEEDORES |
Elagir Archive:® Beleceionar schivd | MANUAL C. ES0 pur|

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

Guias - Manuales

Nombre:™* |GUiA PROVEEDCRES |
Eleqgir Archivo:* I Seleccionar archivo | MARLIAL C...ESO.pdf|

Listado de Manuales

# Nombre Archivo Borrar
1 GUIA SECOP 2016 Q b4
2 GUIA FONDOS 2016 Q ®
3 MANUAL DE CONTRATACISN 2016 Q b4
4 DECRETO 262 DEL 19 DE MARZO DE 2015 Q b 4
5 CALENDARIO 2016 Q b4
6 GUIA PARA PROVEEDORES Q X




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

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

Logn Documentos Proveedores  Gulas y Manuales

# Nombre Archivo

IGUIA SECOP 2016

IGUIA FONDOS 2016

IMANUAL DE CONTRATACION 2016
DECRETO 262 DEL 19 DE MARZO DE 2015
ICALENDARIO 2016

[Declaracion obligatoria

| ajlwN] -

s} ol {1} [1s] [7a? a3

\

Coadministradores: desde esta opcidn 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.

Coadministradores

Tipo documento: CC.oov

Nro Documento: 12121212 |
Nombre completo: |Je5L]5 Gomeéz |

4 « 2de 2 > :{‘ j X B <9 Ir al parel

Dé clic en la hoja en blanco 4 para crear un nuevo registro, diligencie los

campos y de clic en Guardar IE Si requiere modificar algin dato dé clic en

. . - o e , .
Editar registro =— ' oenla [X] 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 opcidn 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 botdn, usted podra ver y activar,
si asi lo requiere, los proveedores que en algin momento se eliminaron del
sistema. Para activar de nuevo un proveedor, solo basta con dar clic en la casilla
de verificacién de la columna Activar y luego dar clic sobre el botdn

Ir al panel o
P para finalizar.

Nro Documento Proveedor Activar
7799 |Garcia Humberto
MS6789123 [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 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:




ter2000.net dice

;Dezea actualizar el ingreso de los empleados?

Mota: Ezta operacién le hahilita el ingrese a los empleados nuevos y
le deshabilita el ingreso a empleados retirados,

| | Cancelar

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

Restaurar Contrasefna de Empleados: esta opcion le permitira restablecer las
contrasefias de proveedores y de coadministradores. Al reestablecerla quedara
por defecto que la contrasefa 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.

nde U nam il de Seleccionartodos  Deshacer seleccion Aceptar Ir al panel
dcto; lu

Lestaurar contrasefas
Nro documento MNombre

Cargo
121212121 |Perez Luisa Proveedor
4345454545 |Cchoa Melissa Proveedor
2365215 Mary bel Agudelo Cooadmistrador
12121212 Pesus Gomez Cooadmistrador

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

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




Informes

cDonde veran los proveedores la
informacion?

Toda la informacién 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 boton Documentos, podran ver los documentos iniciales y los mensuales, y en el
botdon Proveedores, estara la lista de proveedores del municipio.
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Ejemplo de visualizacion de los Documentos mensuales o periodicos:




Itagu de Educacion

FoRdos f0 Srvios 1dusaives - Frovesdones . _

0
fonud, l Secretaria ‘|b

DOCUMENTOS MENSUALES

wombre PRUEBA
~achas 20161101 - 2016-11.30

Observacien
SOLO PRUEBAS PARA LOS PROVEEDORE

cenbre DCUmantos Enefo ano 2018
r.nas 2018.01.01 <20160131

# Documento Mensual Observacion

Ejemplo de visualizacion de los Documentos mensuales o periodicos:

tagu de Educacion
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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.
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Coadministrador

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

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

Fondos Educativos

Panel Proveedor:

Son las diferentes personas naturales o juridicas que le prestan algun servicio a la
Secretaria de Educacién. 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

Proveedores
PROVEEDORES PRUEBA
FCHEVERRI CALDERON MARTINA - AGPR0O000O?
Ano:2025
( Documentacion Inicial J (Documenta::i(jn F'erfodécaj Cambiar contrasefia

Cerrar sesion

Por medio de este panel, el proveedor puede:

Documentacion inicial: Subir los documentos iniciales.

Documentos

En esta area se deben subir los documentos iniciales

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

Documento: Descripeion Estado Archivos Subir Archive Motive de Rechazo
HOJA DE VLDA FUNCION Para las personas juridicas favor subir Pendiente @ [IJJ
PUBLICA ANO 2018 formato es
HE}JA DE VIPA FUNCION Para las personas juridicas, favor subir pendiente @ [IJJ
PUBLICA ANO 2019 formato e
CEDULA DE CIUDADANIA Para las empresas se sube |z cédula del Pendiente @ [IJJ
Repres
RUT 2 Este_se ingresara cuando el proveedor Pendients @ [I_JJ
requiera mos
CERTIFICACION BANCARIA  Los proveedores de los Fondos deberdn abrir )
Pendiente (@) [LB
2018 una cu

Documentacion periodica: Subir los documentos periédicos.




I Relacion de documentos I

Nombre Perioda:

l Documentos 2025 Enero l

Descripcion: Documentos reglamentarios para tener vinculos

comerciales

Fecha Inicial: 2025-01-01
Fecha Final: 2025-01-31

[A][e«][«][1a=re ][w][]
.

Filtros:

(") Habilitados () Afic actual gy Todos

Subir
Documento Descripcion Estado Archivos Archiva Motivo de Rechazo
Certificado de paz y salvo Certificado de paz y salvo al 55GS y Pendiente (@)
al SSGS y parafiscales parafiscales persona juridica
Certificado de seguridad Este documento solo aplica para persona Pengiente (@)
social como independiente  natural. Se debe subir el documento
escaneado

Certificado antecedentes Si es persona juridica debe aportar el de Pendgiente (@)
de procuraduria la empresa y el del representante lzgal

Certificados antecedentes Si es persona juridica debe aportar el de Pendiente (@
de contraloria la empresa y el del representate legal

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.

Panel Colegio:

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




Fondos Educativos

Fondos Educativos
Proveedores
Municipio de Itagli

anfa (SATRANT?

Af0:2016

Evaluacion Inicial | | Evaluacion Perodica | Cambiar contrasefia

|
| Cerrar sesion

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 Motivo de Rechazo
Documento de identificacion Aprobado \~ @
st RUT no esta vigente
RUT Rechazade x @
o o

Volver 3 cargar

Imprimir..

rae

Girar 3 13 derechy

Girar 3 la 12quierda

l Inzpeccionar
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https://www.youtube.com/channel/UCo1RcdGCFJTmyE135oe_n2g
https://www.facebook.com/master2000software
https://www.instagram.com/master2000software/

