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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias para la inscripcion de proveedores en la base de datos de la Universidad de Pamplona.
2. Alcance

Desde que el proveedor interesado diligencia la inscripcién y actualizacién de datos en el link de inscripcion de proveedores,
hasta que se aprueba la documentacion y se registra de manera exitosa en la base de datos de la Universidad de Pamplona,

incluyendo la actualizaciéon de datos y documentos.

Este instructivo aplica para toda persona natural o juridica que esté interesada en ser proveedor de la universidad y que
cumpla con los requisitos exigidos

3. Responsabilidades:

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion del presente documento son los interesados en inscribirse como
proveedores, el (la) Lider del Proceso y personal de apoyo de la Oficina de Gestion de Contrataciéon de la Universidad de
Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Proveedor

Organizacién o persona que proporciona un producto o servicio

3.2 Inscripcion

Accion y efecto de inscribir.

3.3 Link publico de proveedores

Plataforma de registro para realizar la inscripciéon como proveedor

3.4 Persona natural

Es un individuo con capacidad para adquirir derechos y obligaciones

3.5 Persona juridica

Es una entidad creada por la ley que puede ejercer derechos y contraer obligaciones, como si fuera una persona natural. Estas
entidades tienen capacidad legal independiente de sus miembros.

3.6 Actividad econdémica
Es cualquier tipo de actividad en la cual se producen o se intercambian bienes y servicios
3.7 Responsabilidad tributaria

Son las obligaciones tributarias, aduaneras y de otra indole que tiene una persona natural o juridica frente a la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

3.8 Documentos Soporte

Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo.
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Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran contempladas en la Norma NTC ISO
9000 vigente Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.
4. Contenido

N° DE ACTIVIDADES RESPONSABL
ACTIVIDAD E

1 INSCRIPCION DE PROVEEDORES

1.1 Ingrese a https://www.unipamplona.edu.co/, despliegue dependencias y seleccione Proveedor
oficinas administrativas, ingrese en el subportal de la Oficina de Contratacion
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Inventarios

Busque la pestafa de servicios y despliegue para seleccionar inscripcion de
proveedores

CONTRATACION

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

> Inicio Inscripcién de Proveedores
> Objetivo Inscripcion de Proveedores
> Talento Humano Si se encuentra interesado en ser incluido como Proveedor de la Universidad
o Pamplons, egite a ormacion oe su ompresa en ol sgueta ink Tweet

hitps igestasoft unipamplona.edu. colgestasoltaimacen! G/api_gen_proveedorjsp

> Senvicios > Conratacion
Confotacin OF2 cargar os siguisntes documentos:

> Supenision ¢ nterventoria > Adcuisicon de Benesy Serviios

» Inscripcién de Proveadores
> mercanti, en caso de tenerio

+ Copia del RUT

+ Certifcado de Fabricante ylo distibuidor exclusi

+ RUP (siapica)

+ Certicado de Antscedentes Discpinarios (Procuraduria)

s apiica)

+ Ceificado de Antecedentes Fiscales (Cortraioria)
- Cerificado medidas conectivas RNMC

Para Persona Juridica:

+ Regstromercanti
+ Ceifcado de Existencia y Representacion Legal,

’||’ M 0

Colombia Compra Eficiente

Loseoorn e

relacion al registro, por favor comuniquese al teléfono: 3164531670 0 al correo
inipamplona edu.co

Nota: La inscripeion en el sistema de proveedores no implica ni compromete a la Universidad de Pamplona i
inicio d un proceso contractual a su nombre.

Para realizar la inscripcion como proveedor de la Universidad de Pamplona ingrese
al siguiente link:



https://www.unipamplona.edu.co/
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https://gestasoft.unipamplona.edu.co/gestasoft/almacenlG/apl_gen proveedor.jsp

) Almacén e Inventarios - Proveedor

Despliegue la pestafia de proveedores

ﬂﬁ}\‘ Almacen e Inventarios - Proveedor
- =

Bienvenido

5 [] Proveedor
» Inscripcion en Linea
» Proveedores

Seleccione inscripcion en linea

Diligencie si es persona natural o juridica seguido de su tipo de identificacion y
numero, continue en buscar, lea y autorice el aviso emergente
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La inscripcion en el sistema de proveedores no implica ni compromete 3 la Universidad de Pamplona al inicio de un proceso
confractual a su nombre.

A izacion Datos Pt I

La Universidad de Pamplona es responsable del fratamiento de sus datos p les. Los datos p les que usted suministre
seran recolectzdos, conszolidades, almacenados, procesados, usados, compilados, transmifidos, transferidos, actualizados en
cumplimiento de 1a Ley 1581 de 2012 y demés normas concordantes; como fitular de informacidn, usted tiene derecho a conocer,
actualizar y rectificar sus datos personales v, sélo en los casos en que sea procedente, a suprimirlos o revocar |a autorizacion
otorgada para su fratamiento y, en general, fodos los derechos confemplados en el articule & de la Ley 1581 de 2012, La
Universidad de Pamplona le informa que estos datos serdn usados exclusivamente para fines de inscripcion de proveedores, por
lo anterior, usted AUTORIZA de manera expresa e inequivoca a la Universidad de Pamplona, para el tratamiento de sus datos
personales de acuerdo con lo mencionado anteriormente.

| AUTORIZO

1.2

Proceda a diligenciar cada pestafa

. Informacion general
Si la persona ya existe en el aplicativo, el formulario traera algunos datos ya
diligenciados.
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e Actividad
En el encontrara las actividades econémicas de la DIAN (para poder
continuar con el registro se debe colocar minimo una actividad principal), y
las actividades econémicas ICA (opcional)
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[Empresa Cerlificada v
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. Datos de ubicacion
Se debe diligenciar de manera obligatoria direccion, teléfono, correo
electrénico para que el sistema le permita continuar a la siguiente pestana.

Datos de Ubicacién
‘Codigo Pais Nombre Pais Céigo Departamento Nombre Departamento

Cédigo Ciudad Nombre Ciudad
Direccion Telétono Fifo Teléfono Celular Fax

Correo Electronico Pagina Web

NOTA 1: Para persona natural, se debe diligenciar los datos de nacimiento

Proveedor
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Tipo Provesdor Responsabidad Trbutaria Referenca Comercial Cargar Documentos. Usuario =
e Contactos

Se debe registral minimo un contacto comercial

NOTA 2: Para persona natural, no se debe diligenciar los datos de contactos

. Informacion bancaria

El diligenciamiento de esta pestafia es opcional.

Proveedor

e Tipo proveedor

El diligenciamiento de esta pestafia es opcional.

[ACRILICOS Y ALUMINIOS Tooprovee 2

. Responsabilidad tributaria

Se debe relacionar el cédigo y nombre correspondiente, y dar clic en el

botén agregar.
. Referencia comercial

Se debe relacionar minimo una referencia
. Cargar documentos

Se debe cargar los documentos obligatorios, y en la opcién otros podran
cargar los demas que considere necesarios.
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Nombre obigatorio Esaco Archvo
Sin archi L
CAMARA COMERCIO v
% 2
cepuLa v [Seleccionar archivo | sin
L sel
ommos = Seleccionar archvo] Sin archivos selecconados et ek
2
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. Usuario
Se debe registrar un usuario y contrasefia (con minimo ocho caracteres),
confirmar y registrar.

Proveedor
Inscripcién en Linea
Respuesta
se realizd satisfactoriamente
2 REVISION Y APROBACION DE LA INSCRIPCION
21 Una vez el proveedor realice el registro y cargue de documentos, el personal Lider del
encargado del proceso de Gestion de Contratacion realizara la revision y aprobacion Proceso y
de los mismos. personal de
apoyo de la
TR Oficina de
Gestién de
—_— — —_— Contratacion
p—
e e —
2 [ceouia v A ¢
3 RUT v ) [EPROBADO v] ¢

Seguidamente, se notificara de la inscripcién exitosa como proveedor de la
Universidad de Pamplona mediante el correo electrénico relacionado en los datos
personales.

Sefior(s)

El presente correo electrénico tiene como objeto informar que su proceso de inscripcion come proveedor de la Universidad de Pamplona ha sido exitoso.
Recuerde que, si necesita actualizar la documentacién, lo puede hacer ingresando con su usuario y contrasefia y realizar el ajuste respectivo.

Agradezco su atencién

Oficina de Contratacion
Universidad de Pamplona
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Si el registro presenta alguna novedad de correccién se remitird un correo con las
observaciones correspondiente, para que se realice los ajustes respetivos

Gestion de Proveedores por Web.

@l
[r— cicad [r— [re—" [rE—r—
T proveder Responsabidad Trbutra. Documentacidn
Documentacion
Descripeién _ Obligatorio Justificacién Estado. Estado  Archivo

1 CAMARACOMERCID o [ocumente veock, P RECHAZIDOV] ¢
2 ceoua v | [EPRosiDO v
3 omos x
G 54 75 emor en documento ]
Sefor(a)

El presente correo electrénico tiene como objeto informar que los siguientes documentos fueron rechazados en su proceso de inscripcién como proveedor de la
Universidad de Pamplona, por favor ingresar nuevamente con su usuario y contrasefia para realizar los ajustes respectivos.

1) camara comercio : documento vencido
2) cedula : documento borroso

3) otros : documento vencido

4) rut: error en documento

Agradezco su atencion

Oficina de Contratacién
Universidad de Pamplona

ACTUALIZACION DE DATOS Y DOCUMENTOS

341

Cuando desee actualizar o realizar algun cambio en el registro de su inscripcion,
ingrese al siguiente link:
https://gestasoft.unipamplona.edu.co/gestasoft/almacenlG/apl _gen proveedor.jsp

Despliegue la carpeta y selecciones la opcion proveedores

&[5 Proveedor |« Proveedor

Consultar Aspirante
Usuario Contraseiia

Buscar

Ingrese el usuario y contrasefia con el cual realizé el ajuste

Almaceén e Inventarios - Proveedor

E & Blenvenido, VISITANTE [D)]

Luego de realizar el ingreso, seleccione la opcion modificar proceda a realizar los
ajustes necesarios y al finalizar seleccione la opcién registrar

==l E|

Datos Personales Adtividad Datos Nacimiento Datos de Ubicacién Informacidn Bancaria

Tipo de Praducta Responsabilidad Tributaria Referencia Comercial Cargar Dacumentos Usuario

Proveedor
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Su proceso de actualizacion quedara finalizado cuando salga que el mismo fue
realizado con satisfaccion.

¢ B [

Respuesta

|

El proceso se realizo satisfactoriamente

Nota 3: Si no recuerda su contrasefia y el sistema no permite realizar la recuperacién
debera enviar al correo de Proveedores@unipamplona.edu.co, la solicitud de
recuperacion relacionando el nombre completo y documento de identificacion o NIT.

Proveedor

Identificacion Nombre

5. Documentos de Referencia

— Aplicativo: GESTASOFT — CAMPUS ADMINISTRATIVO PARA IES PUBLICAS.
DESCRIPTOR DE PROCESOS LINK PUBLICO PROVEEDOR IG Plataforma —
Universidad de Pamplona

- PCT 02 ADQUISION DE BIENES Y SERVICIOS

- Real Academia Espafiola

- https://www.conceptosjuridicos.com/co/persona-natural/

- _https://concepto.de/actividades-economicas/#ixzz8 mJ4ycbf7

6. Historia de Modificaciones

Naturaleza del Fecha de Fecha de

Version Cambio Aprobacién Validacion

7. Anexos
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