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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la solicitud de registro de proveedor de forma digital

por parte de los proponentes a SERVICIUDAD E.S.P.

2. ALCANCE:

Se aplica al proceso de registro de proveedores, desde la solicitud de los datos a través

de la web; hasta la creacion del proveedor en el sistema.

3. RESPONSABLE:

Son responsables de dar cumplimiento al proceso de inscripcién de proveedores el

auxiliar administrativo de planeacion, bajo la supervision del profesional especializado

en calidad.
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4. DEFINICIONES:

Formulario Digital: Es el equivalente al documento que se utiliza para recopilar datos.
Archivo Digital: Es un contenedor que permite el almacenamiento de informacién de
diferentes tipos de archivos de manera digital en nuestros computadores.

PDF: (Portable Document Format “formato de documento portatil”) es un formato de

almacenamiento para documentos digitales.

5. CONDICIONES GENERALES

e Funcionalidades.

Facilidad en las peticiones del proveedor — web.

Solicitud agil y rapida.

Cumplir con ley anti - tramites.

Trazabilidad en las solicitudes realizadas en la Web.

Generar Indicadores de gestion.

Generar mas visitas a la pagina web de serviciudad E.S.P.

Minimizar tiempo en procesos internos.

Obtener el certificado de inscripcién como proveedor de serviciudad E.S.P.
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e Actualizacidn. Serd revisado y actualizado a partir del procedimiento de creacién
de proveedores actual o segun actualizaciones de normas y/o generacion de
nuevas regulaciones.

e Socializacion de la informacidn: El proceso sera socializado de forma presencial a
los funcionarios adscritos a la subgerencia de planeacion y responsables del
mismo.

e Normatividad:

o Decreto Ley Anti tramites 2106 de 2019

o Iniciativa Cero Papel MINTIC
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6. DESARROLLO

Ingreso de Datos
al Formulario de la
Pagina Web

v

Recepcion de Datos del
Sistema

Se ingresan cada uno de los datos
Solicitados en los Formularios
encontrados en Registro  Nuevo
Proveedor de la pagina web

Usuario

Se recepcionara la  informacion
suministrada por el proveedor a través
de la pagina web al correo corporativo

Auxiliar de Planeacion
Nuevo Proveedor.

A4

Validacioén y Generacion
del Documento

v v

Validacion y generacion del documento
con la informaciéon suministrada por el
proveedor, conforme a Formato SAFO-
12.

Auxiliar de Planeacion
Nuevo Proveedor.

Envia Reporte Envia Reporte
Creacion del inconsistencias en
Proveedor los documentos.

El auxiliar administrativo de planeacion
enviara el certificado de inscripcion al
proveedor una vez este completa la
informacion solicitada

Auxiliar de Planeacion
Nuevo Proveedor.
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7. ANEXOS

e Certificado de inscripcion de proveedores

SERVICIUDAD ESP

Qe

SERVICIUDAD E.S.P.

LA SUBGERENCIA DE PLANEACION

CERTIFICA

Que el proveedor identificado con NIT #

Para censtancia se firma en Dosquebradas o los ___ dias del mes de

Atentamente,

DIANA CAROLINA HERRERA CASTANO.
Subgerente de Planeacion.

Revisé: HORACIO CARVAJAL RAMIREL
Aukiiar aoministrative.

presentd los
documentos requeridos de conformidad of formularic de inscripcion de proveedoeres
SAFO 12, guedando registrodo en el banco de proveedores de Sevigiudad. ES.Py
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