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Primeros pasos (todos los perfiles)

Ingreso, contrasefia, notificaciones, alarmas por correo y verificacion de documentos.

Ingresar a Agro Market

1. Abrala plataforma en cualquier navegador moderno (Chrome, Edge, Firefox o Safari), desde el computador
o el celular.
Pulse «Ingresar» y escriba su usuario o su correo electrénico y su contrasefia.

Cada perfil llega a su propio panel: productores a «Mi panel», operadores a su panel de compras y el
personal de la Gobernacion y de las alcaldias al panel administrativo.

Por seguridad, después de 5 intentos fallidos la cuenta se bloquea 15 minutos. Si olvid6 la contrasefia, use
«¢,0lvido su contrasefia?».

Recuperar o cambiar la contraseia
1. Enla pantalla de ingreso pulse «¢Olvid6 su contrasefia?» y escriba su correo.

2. Abrael enlace que llega a su correo (vence en una hora) y escriba la nueva contrasefia, de minimo 8
caracteres.

3. Con la sesion iniciada también puede cambiarla en el mena de su nombre -> «Cambiar contrasefia». Le
llegara un correo de confirmacion.

Notificaciones y alarmas por correo

La campana de la barra superior muestra los avisos de la plataforma (propuestas, aprobaciones, documentos,
vencimientos). El nimero rojo indica cuantos no ha leido.
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En el menud de su nombre -> «Alarmas por correo» elija qué recordatorios recibe por correo y con cuantos dias
de anticipacion (por ejemplo, vencimiento del certificado, entregas pactadas o cierre de convocatorias).

Verificar un certificado o un pazy salvo

Cualquier persona puede comprobar la autenticidad de un Certificado de Confianza o de un paz y salvo en la
pagina «Verificar», escribiendo el codigo impreso en el documento. La pagina indica si es valido, si esta vigente,
vencido o revocado.

Datos personales

Agro Market trata sus datos segun la politica de tratamiento de datos personales (Ley 1581 de 2012). Los datos
de contacto de un productor solo los ven los compradores con un proceso de compra aceptado y el personal
autorizado.

Manual del funcionario municipal
Registro y pre-validacion de productores del municipio, certificacion y oferta municipal.
1. Su panel

El panel muestra los productores de su municipio (activos y pendientes) y las solicitudes de certificacion que ha
enviado. Si no ve su municipio en la parte superior, pida a un administrador que se lo asigne.

2. Registrar y pre-validar un productor
1. Vaya a «Registrar productor».

2. Escriba los datos del productor y de su finca: nombre, cédula o NIT, tipo, vereda, direccion, teléfono y, silo
tiene, correo.

3. Marque la ubicacion de la finca en el mapa y adjunte el RUT y los demas soportes que verifico.

Guarde. El productor queda «Pre-validado por el municipio» y la Gobernacion recibe la solicitud para la
aprobacion final.

Si el productor tiene correo, recibe un enlace para definir su contrasefia. Si no tiene, la cuenta queda sin correo
y la Gobernacién puede asignarle una contrasefa.

3. Productores del municipio

En «Productores» consulte y filtre los productores de su municipio, su estado y sus documentos. Puede exportar
la lista a Excel, Word, PDF o CSV.

4. Solicitudes de certificacion

En «Certificaciones» puede enviar la solicitud del Certificado de Confianza en nombre de un productor de su
municipio, con la misma lista de requisitos que ve el productor, y hacer seguimiento a su estado.

5. Oferta del municipio

El tablero «Oferta del municipio» consolida lo que producen los productores de su municipio por categoria y
producto: cantidades disponibles, capacidad de produccién y productores certificados. Uselo para planear
compras publicas locales y descarguelo para sus informes.

Agro Market - Manual del funcionario municipal Péagina 2



