UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
DIVISION DE COMPRAS Y SUMINISTROS

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE PROVEEDORES ViA WEB

1. Ingresar al portal web de la Universidad www.uniguindio.edu.co, en el menu del

final al lado izquierdo seleccionar la opcién “De Ley”.
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2. Seleccionar la opcion Inscripcidn a Proveedores.
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3. Una vez dentro del portal de registro debe seleccionar la opcion “Inscripcion de
proveedores”.

Informacion para
proveedores

Sumscnpeion le permite a la Umiversidad del Chundio
inrvitarlo alos procesos de contratacion que se realicen al
interior de la mizma por eso agradecemos el iempo invertido
en este proceso que podra ser el primer paso de una relacion
comercial exitosa.

Inszcripcion de proveedores

Aciedel d [d CUETIld

4. Se deben diligenciar todos los campos que se piden en los diferentes formularios.



4.1. Datos Basicos

Para ingresar los datos correspondientes a la sede del proveedor, se debe
seleccionar la opcién de “Ubicacién”,

Division Politica

| coLomBiA
| REGION ANDIM,

CUNDINAMARCA
HUILA
NORTE DE SANTANDER

corresponda y finalmente clic en el botén “Aceptar”.

Se termina de diligenciar los demas campos faltantes y luego click en el botén

“Next”.

Datos basicos

Datos del representante legal
Informacién de contacto
Actividad

Informacién Tributaria
Referencias

Datos de la cuenta

Finalizar

Terminado

Luego seleccionar los datos segun

| UNIVERSIDAD DEL QUINDIO ¥ |

Datos basicos

Mombre o razon social |EMPRESA PROVEEDOR 1

Naturaleza jundica ® Natural ' Juridica

Tipo de documento @ce. @ce ®nT @oOMo
Documento

RUT No. EERER] I —

Direccion principal |DIRECCION EWMPRESA PROVEEDOR 1

Ubicacion

Pais [COLOMBIA Region

Departamento ANTIOQUIA Ciudad

Celular 33333333
Telefona 33333333 Fax

Correo electrénico |prtweedur1@prueba.cum | Pagina WEB

REGION ANDINA
Medellin

33333333

|www.prlweedor1 -com

4.2. Datos del Representante Legal




Se ingresan todos los campos solicitados en el formulario, luego click en el botén “Next”.

Datos representante legal

Informacién de contacto Apellido(s) APELLIDOS PROVEEDO
Actividad
. . Nombre(s) NOMBRES PROVEEDOF
Informacién Tributaria
R Tipo de documento  @®c.c. c.E. ONIT ) Otro

Datos de la cuenta

Finalizar Documento No. 123456789

Terminado

Teléfono 123456789

Previous

4.3. Informacion de Contacto

Se ingresan todos los campos solicitados en el formulario, luego click en el botén “Next”.

Datos basicos
Datos del representante lagal LS IEEED d GIEEE

Informacién de contacto Apellido(s) |APELLIDOS PROVEEDOR PRUEBA ‘
Actividad

Informacién Tnbutana

Referencias Documento de identidad Teléfono 123456789

Datos de la cuenta
Finalizar Cargo TECHICO Correo electronico  |proveedor@prueba.com

Terminado

Nombres(s) [NOMBRES PROVEEDOR PRUEBA |

T -

4.4. Actividad Economica



Para ingresar los datos correspondientes a la Actividad Econdmica, se debe dar click en la
opcion “Adicionar” y aparecera un nuevo formulario.

Datos basicos TR

Datos del representante legal
Informacién de contacto

Actividad

Informacién Tributaria

Referencias
Datos de la cuenta

Terminado

Hext

Se debe seleccionar la opcidn “Buscar” con el fin de ubicar la Actividad en que se desempefia
como proveedor, una vez de click en la opcién se despliega una nueva ventana, para seleccionar la
Actividad que corresponda de clic en el botdn “Buscar”.

Buscar actividad en la que se desempefia el proveedor

|DescrlpC|6n '\ ‘

DescripeiGn

Cultivo de cereales (excepto arroz), legumbres y
semilas oleaginosas

Cultivo de platano y banano
Extraccion y aglomeracion de turba

Curtido y recurtida de cueres; recurtido y tefiido de
pieles.

"Fabricacion de articulos de viaje, bolsos de mano y -
O R T R R L

= T

Nota: Es importante aclarar que para que el sistema tome la Actividad que elija, debe dar
click sobre el icono verde * y posteriormente click sobre el botén “Aceptar”. De lo
contrario si no lo selecciona el aplicativo le genera un error.



Igualmente debe ingresar la totalidad de los campos del formulario y finalmente dar click
en el botén “Guardar”.

Datos bdsicos

Datos del representante legal Actividad
Informadién de contacto Actividad en la que se desempefia el proveedor ‘Cultwn de platano y banano Buscar
Actividad
Informacién Tributaria Especialidad produccion
Referencias
Afios de experiencia en el mercado

Datos de la cuenta
Guardar J Cancelar

Einalizar

Terminado

Previous Next

Si usted como proveedor dentro de sus servicios posee mas de una actividad, puede
adicionarlas siguiendo los mismos pasos del inicio de este numeral; de igual forma una vez
grabe la informacién de su actividad la podra visualizar y continuar con el proceso dando
click en el botén “Next”.

Datos bésicos

Adicionar
Datos del representante legal
Informacién de contacto
Cod. Descripcion Especialidad Experiencia

Actividad
TR # © 122 Cultivo de pldtano y banano produccion 8
Referencias

Datos de la cuenta

Finalizar

Terminado

Previous Next

4.5. Informacion Tributaria

Se ingresan todos los campos solicitados en el formulario, luego click en el botén “Next”.



Datos bdsicos

Datos del representante legal

Informacion de contacto Registro Mercantil No. |798435846-2

Informacion tributaria

Actividad

Informacién Tributaria Régimen Tributario [#)Gran contribuyente ) Juridico

Referencias
Datos de la cuenta
Finalizar

Terminado

Previous MNext

4.6. Referencias
Para registrar las referencias de click sobre la opcion “Adicionar”.

Es importante aclarar que se debe agregar una referencia Comercial y una Referencia
Bancaria.

Datos bdsicos
Datos del representante legal
Informacién de contacto

Adicionar

Actividad

Informacién Tributaria
Referencias

Datos de la cuenta
Finalizar

Terminado

Previous Mext

Se despliega un nuevo formulario en el cual se deben ingresar todos los datos solicitados,
es importante aclarar que se debe dar click en el botén “Guardar” para que el sistema
tome los datos y no se generen errores en el proceso.



Datos bdsicos

Datos del representante legal Relraes
Informacién de contacto Tipo referencia ® Bancaria O Comercial
Actividad
CrEmEEST e T Nombre [ENTIDAD BANCARIA PROVEEDOR |
Referencias .
Direccion |DIRECC\ON REFERENCIA PROVEEDOR BANCARI!|
Datos de la cuenta
Einalizar Teléfono |123455789\ |

Terminado

Guardar | [Eancelar

Pravious Mext

Para ingresar la referencia faltante, click en la opcién “Adicionar” y repetir los pasos del
inicio de este numeral; para continuar con el proceso una vez registrados todos los datos
solicitados dar click en el botén “Next”.

Datos basicos Adicionar
Datos del representante legal
Informacién de contacto
- Tipo - e =
Actividad 5 Nombre Direccién Teléfono
referencia
Infurmaitn Tributaris ENTIDAD BANCARIA DIRECCION REFERENCIA PROVEEDOR
Referencias bo' (x) Ewee PROVEEDOR BANCARIA TS
Datos de la cuenta Z @ Ccomercial REFEREMCIA COMERCIAL ~ DIRECCION REFEREMCIA COMERCIAL 123456798
Finalizar Debe ingresar al menos una referencia comercial
Terminado
Previous Mext

4.7. Datos de la Cuenta

Se deben diligenciar todos los datos que se solicitan en el formulario; Para ingresar los
datos correspondientes al sitio de la cuenta del proveedor, se debe seleccionar la opciéon



de “Ubicacion”, Luego seleccionar los datos segun corresponda y finalmente click en el

boton “Aceptar”.

Division Politica

COLOMBIA v

REGION ANDINA v
ANTIOQUIA X

ANTIOQUIA
BOGOTA, D.C.
BOYACA
CALDAS
CUNDINAMARCA,
HUILA

NORTE DE SANTANDER
QUINDIO
RISARALDA
SANTANDER
TOLIMA

Para continuar con el proceso click en el botén “Next”.

Datos del representante legal
Informacién de contacto
Actividad

Info: 1 Tributaria
Referencias

Datos de la cuenta

Finalizar

Terminado

4.8. Finalizar

Datos de la cuenta

Nombre de la entidad financiera |ENTIDAD FINANCIERA DEL PROVEED_Ci

Nombre del titular de la cuenta |[TITULAR CUENTA PROVEEDOR |

Tipo de documento
Identificacién del titular
Tipo de cuenta

Nimero de cuenta bancaria
Ubicacién

Pais

Region

Departamento

Ciudad

®cc. Oce. OnT ©oto

7]

'® ahorros ' Corriente

[123456879321

Previous




Para completar el proceso, es importante que anexe los documentos solicitados, para
realizar el proceso se debe situar al frente de la descripcidon del documento que va a
anexar y click en el botén “Seleccionar archivo”.

Datos basicos
Datos del representante legal Informacion anexa
Informacién de contacto - £ - e 2 s

Referencia escrita del cliente principal | Seleccionar archivo | Mingn archivo seleccionado
Actividad
Informacion Tributaria Referencia bancaria | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Referencias .

Certificado de camara de comercio | Seleccionar archiva | Mingiin archivo seleccionado
Datos de |a cuenta
Ewmalizor RUT Seleccionar archiva | Ningln archivo seleccionado

gl

Terminado —

Certificado de cuenta bancaria | Seleccionar archivo | Mingun archive seleccionado

Autd & Abrir L e e S W 5 ——— =)

Gu-\ 1 + Anexos Proveedor = [ | [ Buscor Aneos Provesdor 2|
Organizar v Mueva carpeta =+ [l @
¢ Favoritos sl Neombre Fecha de modifica.. Tipo Tam
Revi | I8 Descargas i Certificado Camara de Comercio,pdf 15/07/201408:34 a...  Adobe Acrobat D..,
B Escritorio ﬂl&_‘l Referencia Bancaria.doox 21/07/201402:47 ...  Documento de Mi...
% Sitios recientes |9 RUT.paf 15/07/2014 08:34 a...  Adobe Acrobat D

m

7l Bibliotecas
[ Documentas
=] Imagenes
o Misica
Videos =

1% Equipo
&, Disco local ()
(= DATOS (D) A i, ] 3

Nombre: RUT.pdf + | Todos los archivos -

Se despliega una nueva ventana en donde usted podra seleccionar el archivo que desee
anexar, para completar clic en el botén “Abrir”.

Datos basicos

Datos del representante legal Informacion anexa
Informacion de contacto e
o Referencia escrita del cliente principal | Seleccionar archivo | Referencia Escrita. pdf
Actividad E—
Informacion Tributaria Referencia bancaria | Seleccionar archivo | Referencia Bancaria docx
Referencias .
Certificado de camara de comercio | Seleccionar archivo | Certificado C...Comercio pdf
Datos de la cuenta
Einalizar RUT Seleccionar archivo | RUT pdf
Terminado o
Certificado de cuenta bancaria | Seleccionar archivo | Certificado C_.. Bancaria pdf

Autorizacion para utilizar cuenta bancaria | Seleccionar archivo | Autorizacion ...r Cuenta. pdf

| Enwar'|

Revise la informacién suministrada antes de dar clic en Finalizar

Se debe realizar el mismo procedimiento del inicio de este numeral para cada uno de los
archivos que requiere anexar.

Una vez anexados todos los documentos requeridos dar click en el botén “Next”.



Si terminé el proceso correctamente saldra esta ventana de confirmacién.

La inscripciéon ha finalizado correctamente el administrador se pondra en
contacto para indicar los pasos que debe seguir

Salir

Elaborado por:
Centro de Sistemas y Nuevas Tecnologias



