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INVITACION PUBLICA VA-DSL-011-2023
Anexo N°3

Instructivo para ingresar al Formulario de la Ventanilla Virtual

1. Definicion

El presente documento describe los pasos que deben seguir los oferentes para poder radicar las
Propuestas Comerciales en la Ventanilla Virtual de la Universidad de Antioquia.

2. Contenido
Ingresar al Portal de la Universidad www.udea.edu.co

2.1. En la pagina de inicio de la UdeA en la parte Inferior - Atencion al Usuario dar click en la
“Ventanilla Virtual”
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2.2. Después de ingresar a “Ventanilla Virtual”, diligenciar el formulario, “Ingresa al formulario
haciendo clic aqui”
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Acercade laUdeA  Estudiaren laUdeA Investigacion Extension Internacional Culturay patrimonio Bienestar Unidades académicas

> Inicio = Ventanilla virtal = Ventanilla virtual

Ventanilla virtual

Mediante el siguiente formulario podran realizar la entrega de comunicaciones digitales las
entidades publicas, organizaciones, proveedores, ciudadania en general, y aquellas que, a
titulo personal, entreguen los miembros de la comunidad universitaria con destino a las
dependencias universitarias ubicadas en las diferentes sedes y seccionales.

Para mayor informacién sobre el tramite de radicacién de comunicaciones en ventanilla virtual puedes consultar el siguiente
enlace (SL-TR-32) y el detalle descriptivo sobre el diligenciamiento del formulario esta disponible en el enlace (VA-SL-IN-07).

Si deseas radicar una peticion, queja, reclamo o sugerencia puede hacer a través de los canales de atencion al ciudadano.

Recuerda que siempre debes registrar el nombre de la persona a quién va dirigida la comunicacién

Ingresa al formulario haciendo clic aqui

© Compartir n u

2.3. Una vez ingresado en el formulario, la informacion que se debe diligenciar es la siguiente:

Datos Solicitud:
. Fecha - Hora de Radicacion: lo asigna la Universidad

. Radicado: lo asigna la Universidad
. Tipo de Comunicacion: “PROPUESTA”

Datos del Formulario

Datos solicitud

Fecha - Hora de radicacién Nimero de radicado Tipo comunicacién *

Datos del Remitente:

. Buscar ID/Nombre: Indicar el nombre del representante legal de la empresa que presenta la
propuesta

. NUmero de Identificacion: Indicar el NIT de la empresa

. Nombre persona natural o entidad: Indicar la Raz6n Social

. Pais: Colombia

. Departamento: Antioquia

. Ciudad: Medellin

. Teléfono: Indicar el nimero telefonico del contacto del oferente
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. Correo electronico: Se debe indicar el correo donde la Universidad dard respuesta de
recibido de la Propuesta Comercial (Obligatorio)

Para autocompletar, ingrese el nimero de identificacién sin puntos, ni guiones, ni digito de verificacién

Buscar ID/Nombre Cambiar bisqueda

Nimero de identificacion * Nombre de persona natural o entidad *

Pais* Departamento Ciudad
[coromsia [ [pnTioQuUIA I [meDELLIN &

Teléfono Correo electrénico Confirmar correo electrénico

Datos Destinatario:

Funcionario Universidad: Luisa Angela Zapa Florez
Nombre Dependencia: Division de Servicios Logisticos

Datos destinatario

Funcionario universidad * Nombre de |a dependencia*

Informacion del Documento:
. Documento a Radicar: Se debe adjuntar el Formato 1. Carta presentacion

Informaci6n del documento

Cantidad anexos

Documento a radicar (0)

Solo debe cargar documentos en formato "PDF/A"*

(] Adjuntar anexos

Una vez se adjunte la carta de presentacion de la propuesta, habilitar el cuadro de “Adjuntar anexos”

Informaci6n del documento

Cantidad anexos

Documento a radicar (0)

sélo debe cargar documentos en formato "PDF /A"

[J Adjuntar anexos

Anexos
Anexo 1: Se debe adjuntar la propuesta econémica, anexo 1 en formato PDF firmada por el
representante legal y/o por el profesional que avala la propuesta.
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Tipo de Anexo: Papeleria

Tipo de anexo*

Anexo *

[J Adjuntar otro

Para seguir adjuntando mas anexos a la propuesta, habilitar siempre el recuadro de “Adjuntar otro”

Tipo de anexo™

| |"

Anexo *

[ Adjuntar otro I

Anexos: Se debe adjuntar todos los documentos requeridos en la invitacion en archivo comprimido,
incluyendo el anexo 1 en formato Excel y la garantia de seriedad de la propuesta.

Tipo de Anexo: Papeleria

Tipo de anexo*

Anexo*

[ Adjuntar otro

Nota: Se tienen 5 espacios para adjuntar los anexos correspondientes de la propuesta comercial y
cada uno cuenta con una capacidad de 20GB

Tratamiento de datos personales

Autorizacion de Datos: Se debe autorizar los dos campos que se encuentran en el formulario.
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It

Autorizacién Datos

[J Autorizaci6n tratamiento datos personales*®

[J Autorizacién envio de respuesta electrénica *

Por ultimo, dar clic en el campo “GUARDAR?”, para enviar la propuesta.

Guardar

El sistema le remitird luego un numero de radicado con la confirmacion de recibo de propuesta, al

correo electronico indicado en el registro.

Radicado Comunicacion No. 2023-000001066-E Recibidos x

du.co

o
o -

. UNIVERSIDAD
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I o: ol saludo

& 14:35 (hace T mir

Su comunicacién ha side recibida y se le ha asignado el radicade nro. 2023-000001066-E. Adjunto a este correo encontrara el formulario que diligencié al momento de enviar la comunicacion.

Cordialmente,

Gestién de Correspondencia v Mensajeria

Divisién de Servicios Logisticos

nerada por el sistema, por

www.udea.edu.co

00000
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