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1. OBJETIVO
Definir un instrumento que sirva como guia, facilite el ingreso al portal de proveedores y el desarrollo de la creacion
del proveedor, en ejercicio del proceso de adquisiciones de la universidad Santo Tomas.

2. ALCANCE
Aplica para todos los proveedores de la Universidad Santo Tomas en sus sedes y seccionales.

3. DESCRIPCION
La universidad hara llegar al proveedor, un correo electronico con la invitacion para el diligenciamiento de toda la
informacién requerida y necesaria para el cumplimiento de la gestion de proveedores, para lo cual, proporcionara un
link de acceso directo a la plataforma del portal.

A continuacion, el detalle de la informacién requerida en el portal:

3.1. DETALLES DE LA COMPANIA
El cuestionario solicita toda la informacion correspondiente a la empresa o compaiiia, se debe cumplir con el
diligenciamiento minimo de los espacios marcados con un asterisco (*), informacion necesaria para dar continuidad
en el proceso de inscripcion.
Tener en cuenta las ventanas de despliegue para la seleccion de:

e Compaiiia: Digitar nombre o razén social en Mayuscula, en el caso de personas naturales “Apellidos y Nombres”
e Pais de Impuestos: Se debe escoger Colombia (CO).
e ID de contribuyente: Digitar el NIT sin digito de verificacion
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Administracion fiscal
CONTRATISTA
PROFESIONAL
AGREMIACION
ENTIDAD GUBERNAMENTAL Y/O FINANCIERA
DOCENTE
ADMINISTRATIVO
] ESTUDIANTE o . N
|apRenDIZ trar proveedq: Detalles de compafiia Siguiente  Guardar para mas adelante  Registrar  Cajjeelar
PRACTICANTE
Empleado

O & &6 O 6 O

Detalles de  jConfacios; Dy Clasificaciones C Revisar
compahia de negocio

Infroduzca un valor para al menes uno de los Sigmegies campos: Nimero DUNS. ID de contribuyente o Namero de registro fiscal.

Niimero DUNS

o de organizacion fiscal Pais d impucstos

Tipo de proveedor

1D de contribuyente
Sitio web corporativo Niimero de registro fiscal

Anexos Ningups Nota al aprobador

PERSONA JURIDICA ‘s
PERSONA NATURAL nformacion de coptertto

Digitar ID DE
CONTRIBUYENTE

NO RESIDENTE luzca la informacié
RESIDENTE

INDIVIDUAL

Corporacion

Corporacion extranjera

@€ contacto para las comunicaciones relacionadas con este registro.
ORGANISMO OFICIAL
ORGANISMO OFICIAL EXTRANJERO

PERSONA NATURAL EXTRANJERA
Sociedad exranjera

El sistema enmarcara en color ROJO, aquellos espacios que son de caracter obligatorio y que quedan pendientes por
diligenciar o que contengan algln error en su contenido.

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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3.2. CONTACTOS

La seccién de contactos, traera del paso anterior algunos datos como predeterminados, por lo que sera necesario,
completar la informacién desde la seleccién de “Editar”, donde se diligencian datos de formalidad y los nimeros de
teléfonos con que cuenta el contacto para sus futuras bisquedas.

Tener en cuenta las ventanas de despliegue para la seleccién de:

e Encabezamiento
e Cddigos de area del pais

UNIVERSIDAD SANTO ToMAs
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Detalles de Contactos Direcciones Clasificaciones Cuestionano Revisar
compafia de negocio
Registrar proveedor; Contactos Atras  Siguiente Guardar para mas adelante  Registrar Cancelar
Introduzca al menos un contacto.
Accicnes w  Ver w Formato w <= Crear # Egitar ¢ Suprimir = Separar

Contacto Solicitar cuenta Editar

Nombre Cargo Correo electrénico . . N Suprimir
g administrativo de usuario P
v v rd b 4
Columnas Ocultas 7,
Editar contacto:
Encabezamiento -
Telefono
* Nombre
Segundo 855 Camboya ) =
nombre 237 Camerin .
. 1 Canada ol
Apellido 235 Chad
56 Chile =
Cargo 8  China Fax
357 Chipre
" Confacto adminisirativo 57 Colombia N
269 Comoras I
. 242 Gongo -
4 Cuenta de usuario
v| Solicitar cuenta de usyario)

Roles
acciones ¥ ver v Formato v 3 B | Separar
Rol Descripeion
Supplier Accounts Recenvadle Specialist Manages invoices and SayMEnts 1or Ihe Supplier company. Primary 1asks include SUBMIENG invoices s well as racking in
Supplier Customer Service Representative Manages inbound purchase orders and communicales shipment activities for the supplier company . Primary tasks include
Supgplier Inventory Manager Individual in a supplier organization responsible for managing inventory process control from beginning fo end. Moniorsa...

Aceptar  Cancelar

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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3.3. DIRECCIONES

Se deben tener en cuenta las direcciones de las ubicaciones fisicas de la empresa del proveedor y sus respectivas
sucursales para temas de funciones comerciales.
Tener en cuenta las ventanas de despliegue para la seleccién de:

e Pais

e Departamento

e Ciudad

e Coddigo de area

¢ Nombre de Direccion: Digitar la ciudad, municipio principal, sede de la organizacion, unidad operativa u otro
distintivo con el que se identifica la empresa que presta los servicios

e Linea de Direccion 1: Digitar la direccion en nomenclatura Dian, es decir, tal cual como aparece en el
Registro Unico Tributario-RUT

% UNIVERSIDAD JANTO ToMAS
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Detalles de Contactos  Direcciones Clasificaciones Cuestionario Revisar

compariia de negocio
Registrar proveedor; Direcciones Atras  Siguiente Guardar para mas adelante  Registrar Cancelar
Acciones w Ver w  Formato w Crear =" Separar
Nombre de direccion Djreccion Teléfono Objetivo de direccion Editar Suprimir

Mo hay ningin dato gue mostrar
Columnas Ocultas 3

Crear direccion

.
Busear
e - - :
o | N¢mbre de direccién * Objetivo || Orden
: * Pais  Golombia del Femo josd .Cmtc'?a
direccion Oferia o soliciiud de oferta 27 Camerln
- . 1 Canada
Linea de direccion 1
3 235 Chad
Teléfono 57 56 Chile
U 86 China
Fax 57 357  Chipre
* Departamento 57 Colombia
Cormeo 268 Comoras
2 * Ciudad electronico 242 Congo -
Buscar
4 Contactos de direcciones
Seleccione los contactos asociados con esta direccion
Acciones ¥ Ver ¥ Formato ¥ B = Separar
Correo Contacto Cuenta de
Nombre Cargo electrénico administrativo  usuario
Mo hay ningun dale que mosirar.
Columnas Ocultas 4 ALMEIDA, BOVACA “
AMAGA ANTIOQUIA
AMALFI, ANTIOQUIA Crear otro  Aceptar  Cancelar
MBALEMA TOLIMA
uscar
Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo

Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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3.4. CLASIFICACION DE NEGOCIO

Contiene los detalles de clasificacion de cualquier clasificacion aplicable de diversidad de proveedores, se define la
clasificacion correspondiente con los datos de certificacion y las correspondientes fechas asociadas a la expedicion y
la vigencia del documento.

UNIVERSIDAD SANT(

FRIMER CLALSTRCY L M VERSITARIO) DE COLOMBIA

O—O0O—0—0—0© O

Detalles de Contactos Direcciones  Clasificacio... Cuesfionario Revisar
compaiiia de negocio
Registrar proveedor: Clasificaciones de negocio Atras  Siguiente  Guardarpara mas adelante  Registrar  Cancelar

Introduzca al menos una clasificacion de negocio o seleccione gue no se aplica ninguna.
Mo se aplica ninguna de las clasificacicnes

Acciones v Ver w  Formato w - [l Congelar = Separar <) Ajustar

* T - Agencia de Otra agencia de - Fecha de Fecha de
Clasificacion Subclasifi artificacion certificacion Certificado inicio caducidad Anexos Notas
Mo hay ningin dato que mostrar
Columnas Ocultas Col. Congeladas
x P PO Agencia de Otra agencia de . Fecha de Fecha de
Clasificacion Subclasificacion certificacion certificacion Certificado inicio caducidad Anexos Notas
Ninguno ==

~

Capacidad Teonica
C cackn Bancaria
Certifcackin de Implementackin del S5-55T

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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Se deben anexar los documentos requeridos teniendo en cuenta el tipo de proveedor:

PERSONA NATURAL

¢ Fotocopia documento de identidad.

« Registro Unico Tributario (RUT)

o Certificacion bancaria vigente no mayor a 30 dias.

e Referencias comerciales (Min 2).

o Certificado de implementacion del SG-SST (Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo) — Opcional.

e Pdliza de cumplimiento, si es requerido.

e Hoja de vida y soportes (datos personales, informacion académica y laboral, referencias personales y laborales,
certificaciones, diplomas, entre otros) - (Para cuantias mayores a $1.000.000 de pesos)

PERSONA JURIDICA

e Fotocopia documento de identidad del representante legal.

« Registro Unico Tributario (RUT)

e Certificaciéon bancaria vigente no mayor a 30 dias.

« Referencias comerciales (Min 2).

e Certificado de Existencia y Representacion Legal con vigencia no mayor a 90 dias.
e Pdliza de cumplimiento, si es requerido.

» Certificado del Sistema de Gestién de la Calidad (ISO o similar) — Opcional.

e Certificacion de implementacion del SG-SST (Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo) — Opcional.
e Certificado Ambiental — Opcional.

» Certificado de Solvencia Econdémica — Opcional.

e Capacidad Técnica — Opcional.

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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3.5. CUESTIONARIO

Gestionar preguntas adicionales de interés comercial y adjuntar archivos con referencias especificas de la actividad
economica del proveedor y de interés de la negociacion.

s UNIVERSIDAD SANTO ToMAS

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA ] (€D)] Conectar

b0 000 0

Detalles de Coniactos  Direcciones Clasificaciones Cuestionario Revisar
compaiiia de negocio

Registrar proveedor: Cuestionario Atrds  Sigui dar para mis Regi Cancelar

Anexos Ninguno

Preguntas
PERSONA JURIDICA (Seccidn 1 de 1)
Seccion .
1. Seleccions el iempo de entrega estimado de los bienes o |a prestacion del servicie ofrecidos:
? 1 PERSONAJURIDICA a. De 1a 5 dias habiles
b. De G a 15 dias habiles
c. De 16 a 30 dias habiles
d. Més de 30 dias habiles

Comentarios

* 12, Favor descargar el formato de Autorizacion Expresa para el Tratamiento de Datos Personales y anexarlo
debidamente firmado.
Anexos AUTORIZACION PARA EL TRATAMIEN

a. a. Anexo autorizacion expresa para el tratamiento de datoSNegrsona

Anexos

Acciones v | Ver v

Tipo Categoria * Nombre de Archivo o URL Titulo Descripcion Adjuntado por  Fecha de Anexo

Archivo Para proveedor AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATO...  AUTORIZACION PARAE. . MONICA ZAMO...  0317/2020 17:01

"L AUTORIZACION P...pdf ~

Responder la totalidad de las preguntas y al final realizar la descarga del formato para autorizacion de tratamiento
de datos, diligenciarlo, firmarlo y adjuntarlo

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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3.6. REVISAR

Antes de finalizar el registro, el proveedor tendra un pantallazo completo de toda la informacién relacionada en el
paso a paso para poder visualizar el contenido y validar la veracidad de los datos suministrados.

RSIDAD SANTO [OMAS

RO LNIVERSITARIO DE (X MEBIA

0 © © © © 0

Detalles de Contactos Dire es ri Revisar
compafia de negocio
Revisar registro de proveedor: ABC LTDA © Atrds Guardar para mas adelants  Registrar  Cancelar
Detalles de compaiiia
Compafiia ABC LTDA Namero DUNS
Tipo de organizacidn fiscal PERSOMA NATURAL Pais de impuestos Colombia
Tipo de proveedor CONTRATISTA ID de contribuyente 1234567390
Sitio web corporative  www.abclida.com Nimero de registro fiscal
Mota al aprobador
Anexos
Acciones ¥ \Ver ¥
Tipo * Nombre de Archivo o URL Titulo Descripcion Adjuntado por  Fecha de An .
3
Columnas Ocultas 1
Contactos
Ver v  Formato w -| Separar [
P Contacto Solicitar cuenta
Nombre Cargo Correo electronico administrativo de usuario Detalles
Sinergia, Documentador Administrador documentador! sinergia v o =]
Columnas Ocultas 7
Direcciones
Ver ¥ Fomato v lo| Separar
Nombre de direccion Direccion Teléfono Objetivo de direccion Detalles
Principal Cl1 10 11-12,Cr 10 11-12. BOGOTA D.C.BOGOTA, D.C. +57 (1)1234567... Crden; Pago =]
Columnas Ocultas 3
Clasificaciones de negocio
— Mo se aplica ninguna de las clasificaciones
Ver ¥ Fomato v [Ii] Congelar [o Separar 4l Ajustar
i ie = we Agencia de Otra agencia de s Fecha de Fecha de
Clasificacion Subclasificacion certificacion certificacion Certificado inicio caducidad Anexos Notas

Mo hay ningun dato que mestrar.
Columnas Ocultas Col. Congeladas

Cuestionario

Detalles de cueslionario

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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3.7. CONFIRMACION

Posterior al registro, el proveedor recibira una notificacion via coreo electrénico, donde se confirma la gestién de
registro.

3% UNIVERSIDAD SANTO ToMAS

i ¢ bii y
FRIMER CLALSTERCE LMY ERSUTARNY DE COLOMBIA

» Confirmacion x

Ze envid su solicitud de registro. Recibird una nofificacion por comeo electronico una vez que |a solicifud de registro se haya revisado.

Aceptar

3.8. ACEPTACION

Cuando la universidad realiza la aprobacion del registro del proveedor, notificara la aceptacién, via correo
electronico

Se aprobo la solicitud de registro de proveedor 21001 Recibidos x

gjic-test.fa.sender@workflow.mail.us2.cloud.oracle.com vie., 28 mar. 17:45 (hace 4 dias)

parami =

Se aprobo |a solicitud de registro para ser proveedor de Universidad Santo Tomas (BOGOTA_UD).

Detalles de solicitud de registro
Solicitud de registro 21001

Fecha de solicitud 037292019

Solicitado por

Compariia ABC LTDA

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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3.9. ASIGNACION DE CUENTA

En un nuevo correo electrdnico, recibira una notificacion de bienvenida, donde se dara la bienvenida al médulo y se
proporcionara un link de acceso a la cuenta y la respectiva asignacion de la contrasefia.

Oracle Fusion Applications: Correo electronico de bienvenida

Recibidos x

gjtc-test.fa.sender@workflow.mail.us2.cloud.oracle.com
para henryenciso -

Estimado
jiFelicitaciones! Su cuenta de Oracle Fusion Applications se cred corectaments.
Siga el enlace que figura a continuacion para restablecer su contraseria.

https:/lejtc-test fa.us2. oraclecloud.com:443/hcmUlfaces/ResetPassword

Sitiene algdn problema, péngase en contacto con el administrador del sistema.

Gracias.
Oracle Fusion Applications

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.



INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DEL PROVEEDOR EN EL PORTAL DE
%UNIVERSIDAD SANTO TOMAS PROVEEDORES

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

Cadigo: GS-N-IN-001 Version: 01 Emision: 18-08-2020 Pagina:10 de 10

4. AUTORIZACIONES

Elaboro:

Nombre: Heladio Garcia

Nombre: Henry Enciso Lépez Nombre: Castellanos
Cargo: Profesional Soporte Cargo: Equipo Nacional de Cargo: Director Departamento de
Proyecto Sinergia Aseguramiento de la Calidad Adquisiciones y Suministros

5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ORIGEN DE LOS CAMBIOS

01 Version inicial

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.



