Invitacion Pablica VA-AMP-002-2021 / VA-AMP-003-2021

Procedimiento para radicacion en Ventanilla Virtual

1. Radicacion de solicitudes de modificaciones y observaciones:

El Proponente debe presentar la solicitud de modificaciones y observaciones en la fecha y por
medio del formulario de la Ventanilla Virtual indicado en el numeral 2 de la invitacion pablica
o disponible en el portal universitario. No se reciben solicitudes por otros medios, salvo que, se
presenten imprevistos. La UdeA procurara informar oportunamente cualquier cambio que sea
necesario.

a) Ingrese al portal Universitario
https://link.udea.edu.co/ventanilla

b) En la seccién “Datos solicitud”, solo debe llenar en el campo <<Tipo comunicacion>>
seleccionando de la lista desplegable, la tipologia “OFICIO”. Los campos <<Fecha - Hora
de radicacion>> y <<Numero de radicado>>, se llenaran automaticamente con el registro
total del formulario.

SL - Recepcion de comunicacion digital externa % UNIVERSIDAD
27/ DE ANTIOQUIA

Datos del Formulario

Datos solicitud

Fecha - Hora de radicacién Niimero de radicado Tipe comunicacién *

pred I

c) En la seccion “Datos remitente”, debe llenar los campos <<Numero de Identificacion>>y
<<Nombre de persona natural o entidad>> con el Nit y el nombre de la Organizacién
respectivamente, luego seleccione <<Pais>>, <<Departamento>> y <<Ciudad>> de la lista
desplegable. Posteriormente diligencia los campos de <<Teléfono>> y <<Correo>>
confirmando este ultimo.

d) En la seccion “Datos del destinatario”, llene el campo <<Funcionario universidad>>, con
el nombre Mariella Herran Silva y en el campo <<Nombre de la dependencia>> escriba
Division de Servicios Logisticos.

Datos destinatario

Funcionario universidad * Nombre de la dependencia*®
MARIELLA HERRAN SILVA DIVISIGN DE SERVICIOS LOGISTICOS

2. Radicacioén de la Propuesta
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https://link.udea.edu.co/ventanilla

El Proponente debe presentar la Propuesta en la fecha y por medio del formulario de la
Ventanilla Virtual indicado en el numeral 2 de la invitacion publica o disponible en el portal
universitario. No se reciben Propuestas por otros medios, salvo que, se presenten imprevistos.
La UdeA procuraré informar oportunamente cualquier cambio que sea necesario.

e) Ingrese al portal Universitario
https://link.udea.edu.co/ventanilla

f) En la seccion “Datos solicitud”, solo debe llenar en el campo <<Tipo comunicacion>>
seleccionando de la lista desplegable, la tipologia “PROPUESTA”. Los campos <<Fecha -
Hora de radicacion>> y <<Numero de radicado>>, se llenaran automaticamente con el
registro total del formulario.

Datos solicitud

Fecha - Hora de radicacién Namero de radicado Tipo comunicacién*
| | | | [ropuestd ]|

g) En la seccion “Datos remitente”, debe llenar los campos <<Numero de Identificacion>>y
<<Nombre de persona natural o entidad>> con el Nit y el nombre de la Organizacién
respectivamente, luego seleccione <<Pais>>, <<Departamento>> y <<Ciudad>> de la lista
desplegable. Posteriormente diligencia los campos de <<Teléfono>> y <<Correo>>
confirmando este altimo.

Datos remitente

Ndamero de identificacién * Nombre de persona natural o entidad *

[ooooooooooooo00 | [rooocoo0000 00000000 |
Pals * Departamento Ciudad

[coLomeia [v] [anTioquIa v| [MEDELLIN v/
Teléfono Correo electronico Confirmar correo electrénico

[ooooono | povoxxexooccom.co | focoxexoocicom.cd ]

h) En la seccion “Datos del destinatario”, llene el campo <<Funcionario universidad>>, con
el nombre Mariella Herran Silva y en el campo <<Nombre de la dependencia>> escriba
Division de Servicios Logisticos.

Datos destinatario

Funcionario universidad * Nombre de la dependencia*®
MARIELLA HERRAN SILVA DIVISIGN DE SERVICIOS LOGISTICOS

i) En la seccion “Informacién del documento”, “Documento a radicar”, dar clic en el boton
<<Adjuntar>> y seleccionar el archivo que desea anexar. Este documento debe estar en
PDF.

Marcar la casilla Adjuntar anexos.
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https://link.udea.edu.co/ventanilla

Informaci6n del documento

Cantidad anexos

Documento a radicar (1) |1 |

Sélo debe cargar documentos en formato "PDF /A"
(Pendiente) Carta de presentacidn.pdf [Quitar]

Adjuntar anexos

Cada vez que sefiala la casilla Adjuntar Anexos) se despliega la opcién de ajuntar hasta 5
documentos (un documento principal y 5 anexos).

Se debe tener en cuenta:

1.

2.

Entregar archivos electronicos, en formato PDF (no encriptado ni bloqueado, para
permitir busquedas);

Si lo necesita, puede utilizar la herramienta ILOVEPDF (https://www.ilovepdf.com/es)
0 SMALLPDF (https://smallpdf.com/es) para unir, organizar y reducir tamafio de los
archivos PDF que subird al formulario. También puede utilizar las diferentes
herramientas de software similares.

Puede adjuntar en un solo archivo PDF varios documentos solicitados en la invitacion
gue no excedan 20 Mb cada uno.

La propuesta comercial debe adjuntarse en un Anexo en formato Excel.

J) Verifique el correcto diligenciamiento de todos los campos, marque las casillas de
<<Autorizacion tratamiento datos personales>> y <<Autorizacion envio de respuesta
electrénica>>y de clic al boton <<Guardar>>.

Autorizacién Datos

[[] Autorizacién tratamiento datos personales *

[[] Autorizacién envio de respuesta electronica™
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