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| Presentacion

Una de las funciones de Colombia Compra Eficiente es desarrollar y administrar el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, implementar nuevos desarrollos tecnolégicos e
integrar el SECOP con los sistemas electronicos de gestion de la administracion publical.

El SECOP Il es el sistema que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales, el
sector privado y a la ciudadania en general para adelantar el Proceso de Contratacion en linea. El
uso del SECOP II permite ganar en eficiencia y transparencia, reducir los costos de transaccion
optimizando asi los recursos publicos y generando mayor valor por dinero en el sistema de compra
publica.

Colombia Compra Eficiente pone a disposicion del sector privado el Borrador de Manual de Uso del
SECOP 1 para Proveedores, el cual puede consultar en
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores para_el u
so_de_secop_ii.pdf. Este es un documento vivo el cual vamos a ajustar entre todos los participes?
de la compra publica

Il Requisitos técnicos del SECOP I

El SECOP Il es una aplicacién web a la cual usted debe acceder a través de internet buscando en
su navegador https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx

A Compatibilidad con navegadores de internet

El SECOP Il es compatible con la mayoria de navegadores de internet y la mayoria de sistemas
operativos.

1 Articulo 2, numerales 8 del articulo 3 y numerales 7 y 8 del articulo 13 del Decreto Ley 4170 de 2011.
2 Articulo 2 del Decreto 1510 de 2013.
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SISTEMA OPERATIVO Navegador (Versiones Soportadas)

Internet Explorer Mozilla/Firefox Safari Chrome

Windows todas las versiones *8,*9,*10 e *11 *31 - *36
a partir de XP Professional

Linux (Fedoray Ubuntu) 32 - *31 - * 36
bits y 64 bits

MAC OSX 10.5.x y superior - *31 *6 *36

Para mejorar el funcionamiento del SECOP Il con Internet Explorer 11, por favor siga estos pasos:
1. Ingrese al SECOP Il haciendo clic en https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx

2. Haga <c¢lic en |l a opci-n fAHerramientaso de Interne
simbolo de una tuerca en la parte superior derecha de la pantalla.
3. Haga clic en AConfiguraci -n de Vista compatibilid:
-0
°§3V’; .‘,r4_.-_',,@.,.0«“;‘.,._&.:,-.._.Mang .lj D :U\J-\:: .
fochevo  Edcdn  Ver Fecortos  Memamvertss  Aywds Impeam .
o docheve .
el ot :
Agrege 1t a b vets Aphcacione
SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA Ver descarges Ol
Aderewtea (emplementos

= el Menamentas de desanolio £12
2 stios aoclados

I Corbgaracion de Vats de compatibded
“ Tt e G peotiemas O¢ s meh
NUEVA VERSION —— Opiom bt
! ... 6 wrca de intornat Exploor

SECOP II

Bervends of SECOP Il of sntems que Colombis Compra Efickente chece 4 I Estdades Extitales of sectr
P00 1 2 10 DRORdania 00 praera Ge BO0ESO0 QRIS (ard 0elasir of Process O Condatacda en fnes

4. Agregue la URL secop.gov.co como se muestra a continuacion
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wﬂ Cambiar configuraddn de Vista de compatibilidad

(s

Agregar este sitio web:
secop.gov.co

Sitios web que agregd a Vista de compatibiidad:

.....
LILNCSr

[¥] Mostrar sitios de la intranet en Vista de compatibiidad
[¥] Usar listas de compatibilidad de Microsoft
Para obtener mas informaddn, lea la dedaradgon de privagdad de

Internet Explorer

B Complementos para el navegador de internet

Colombia Compra Eficiente recomienda tener instaladas en el computador las ultimas versiones de
Java (Oracle) y Flash Player (Adobe) para el buen funcionamiento de SECOP IlI. Verifique que
cuenta con las Ultimas versiones disponibles en:

A Java: http://java.com/es/download/installed.jsp

A Flash Player: http://helpx.adobe.com/es/flash-player/kb/find-version-flash-player.html

C Configuracion idioma del navegador

Configure el idioma de su navegador para asegurar que recibe las naotificaciones y los mensajes de
SECOP Il correctos.

1. Google Chrome

En el men¥ principal haga <clic en fAConfiguraci
AMostrar configuraci-n avanzadabo, en Al di omas?o
acceder a la lista de idiomas disponibles, seleccione espafol (Latinoamérica) y haga clic en
AFinali zadoo.
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2. Internet Explorer

En el men% haga clic en fiHerramientaso y seleccione A
del men¥% de Opciones de I nternet seleccione la opci
seleccionar la opcion Espafiol (Colombia) [es-CO].

Para trabajar mejor en la dltima versién de Internet Explorer (V.11) se debe agregar el sitio
fisecop.gov.coo esta acci-n se ,rconfglracignade disiandto cl i ¢ e
compatibilidad en el campotextos e escri be Asecop.gov.coo y se |l e da
elimina el historial y cookies del sistema y se ingresa nuevamente a la pagina del SECOP IlI.

3. Navegador Mozilla Firefox
En el ment princi pal selecciones AfOpcionesao, al | 2 debe s
Espafiol/Colombia [es-CO] y aceptar.

4. Safari

La configuracion de idioma de Safari esté vinculada a la del idioma del computador. Si usa sistema

operativo Mac (Mac OS), para cambi ar el i dioma de Safari debe ingr
Sistemabo, luego a Al nternacional 0 y -Lhaatcienro aon®rd cem . A IS
usa sistema operativo Windows, vaya al Panel de Cont
en fAAfadir un i di omaldoagt isned aenc®riiocnaed ,fAi Enswp&viaollo hacia | a
pantalla para fijar este idioma como su primer prefer

D Ventanas emergentes (pop-ups)

El correcto funcionamiento del SECOP Il requiere que usted permita ventanas emergentes (pop-
ups) en su havegador.

Il Estructura general del SECOP I

Esta seccion describe brevemente los elementos del SECOP |l para mostrar al usuario una visién
general de su funcionamiento.

A Registro

El primer usuario que se registra es el usuario administrador del Proveedor y es quien crea y
configura la cuenta del Proveedor. Colombia Compra Eficiente recomienda realizar las siguientes
actividades, en el siguiente orden:

A Registro del usuario administrador.

A" Creacion y configuracion de la cuenta del Proveedor por parte del usuario administrador.

A Registro de usuarios adicionales y asocio a la cuenta del Proveedor.

El usuario administrador es quien crea y configura la cuenta del Proveedor en SECOP Il y asocia
los usuarios a la cuenta del Proveedor. Si el Proveedor no designa un usuario administrador, todos
sus usuarios estan habilitados para configurar la cuenta, aceptar o rechazar el acceso de otros
usuarios a la cuenta. Si la cuenta del Proveedor tiene un UGnico usuario, se entendera que es el
usuario administrador. Ver seccion IVB. Creacién y configuracién de la cuenta del Proveedor de
este manual.
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B Pantalla de acceso

Colombia Compra Eficiente

Es la primera pantalla que ven los usuarios cuando entran al SECOP Il con su usuario y
contrasefia desde la cual el usuario tiene acceso a las herramientas para contratar en linea.

iy

da
Escritorio

~ OPORTUNIDADES RECIENTES

©2014 Vortal Tdemines oe use

Peliica ce privacsdsd  Nommative Acceso emots  Ayude  Espadel (Celoms

[ ;
Provesdor Master v

14 de phgea 1401334 Ayuds ®

’ a1 ag1 o g 145 iaj 65 G2 a
| suamocon ‘ €n esicdn Adjudicaciones pendientes Invilaciones directas Nouvos infoemnes Mensajes
Todos =

Sugerencia del dia

Siempre que cree una oferta tendrid 8 Su dSPOSICIEN I8 OPCIGN Para Coplare, permiténdole Cresr Una nueVE
scbre la que ya existe

Pars coplar s propuests siga 0s siguientes pasos:

1. Puise la opcidn Copiar que se encuentra en ¢l campo Mis Ofertas de la carpets Oportunidad, bap 8
referenc de la oferta existente;

2.Tras el mensaje de éxto ol sistema creard a copla junto & s original, identificéndols con el sufjo “copla”
y ponindola con o estado “En edicidn”;

3. Haga cic en Ia referencis de Ia copa pars edtar i que neceste y enviarls

f
o8

C Configuracion de usuario

Oportunidades de negocio Recbuas

Mensajes

Akais de MY 132
ades

RE Observacién

Alcaidia de 141201 1230 QHUTCOS 00 Bogorh, Lima O
Dosquetracss

nforme prelminar de 1a seleccidn COTAWD. 42301
Alcaldis de

Dosquetradss

Publcacién de b iata de ofertas del proceso PR_1963
Akcadia de

Dosquebradss

La ista Ge oferentes del proceso PR_1963 pubkcads por Akcaidis de Doscuebradas

Alaidia de TUT200 1214 SHUTC03 009 Bogoth, Lime. O
Ocsquetracas

RE: Observacin al documento

" Axaidia de Dosquebradas.

PR-1970 PR-19T0

# Alcaldia e Dosquebradas

PR_1962 Proceso de nuevos entes
3 1]

018000520808 scpcra@seccs gov oo Lunes 8 Viemes 7.00 a.m. - 7:00 pm. y Sébedo 800 am - 1200 p.m

La funcionalidad de Configuracién esta en la pantalla de acceso del SECOP Il y sirve para

configurar y administrar la cuenta de los usuarios asociados a la cuenta del Proveedor. Tiene las

siguientes opciones:
9 Incluir los datos de usuario y modificar la contrasefia de acceso.

9  Consultar (i) las noticias o notificaciones del SECOP lI; (ii) los Proveedores en los uge esta

registrado el usuario; (iii) el historial de accesos del usuario; y (iv), las condiciones de uso

del SECOP II.

D Configuracion del Proveedor

Esta seccion permite administrar las caracteristicas de la cuenta del Proveedor en el SECOP II:

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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1 Crear el perfil del Proveedor que puede ser consultado por las Entidades Estatales y los
Proveedores registrados en SECOP |l

1 Indicar las areas de interés del Proveedor utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios3,
lo cual permite al Proveedor filtrar oportunidades de negocio y recibir notificaciones sobre
la creacion de Procesos relativo a las areas de interés.

I Administrar los usuarios asociados a la cuenta del Proveedor para lo cual puede crear
usuarios con acceso a la cuenta, aceptar o rechazar a usuarios que hayan solicitado
acceso, consultar los datos de estos usuarios y sus accesos a la cuenta del Proveedor,
entre otras.

1 Configurar la suscripcién a las notificaciones que recibe el Proveedor del SECOP II.

E Busquedade negocios

Los Proveedores pueden consultar todos los procesos publicados en SECOP Il con dos opciones
de busqueda:

I Oportunidades de negocio. Son procesos: i) a los que el Proveedor se ha suscrito porque
desea tener informacién sobre ellos o enviar una oferta (Ver Seccién VIIIC. Suscripcion a
un proceso); ii) que estan relacionados con las éreas de interés del Proveedor (las areas
de interés son los bienes o servicios que ofrece el Proveedor, los cuales deben expresarse
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios i Ver Seccién VIIB. Areas de interés); y iii) a
los que el Proveedor ha sido invitado a participar por una Entidad Estatal. Esta seccion
ofrece ademas las principales herramientas para realizar la gestibn de estas
oportunidades.

1 Todos los procesos del SECOP: a través de esta opcion el Proveedor puede consultar
todos los procesos creados en SECOP Il por las Entidades Estatales.

Mediante SECOP II, los usuarios también pueden consultar los Planes Anuales de Adquisiciones
(PAA).

F Directorio SECOP

El SECOP Il cuenta un directorio en el que los usuarios pueden consultar el perfil de las Entidades
Estatales y los Proveedores registrados.

En este directorio los administradores de los Proveedores disponen de las herramientas precisas
para actualizar la informacion de su entidad.

G Presentacion de observaciones y ofertas

El SECOP Il habilita un area de trabajo para el proceso de interés del Proveedor desde la cual
puede (i) hacer observaciones a los Documentos del Proceso y a los informes; (ii) enviar mensajes

8 Ver definicion en el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013.
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a la Entidad Estatal; (iii) preparar ofertas; (iv) presentar ofertas; (v) recibir notificaciones; (vi) ver el
estado de avance del Proceso, entre otros.

Para los tipos de Procesos de Seleccion abreviada con subasta inversa y Enajenacion de bienes
con subasta, el SECOP Il incluye la funcionalidad de subastas en linea. Este moédulo esta
completamente integrado con las demas fases de los Procesos, lo que simplifica la participacién en
este tipo de procesos y la actualizacién automatica de las ofertas a los resultados de las subastas.

Para acceder a las opciones de contratacion en linea, el Proveedor debe estar suscrito al proceso
(Ver seccion IX. Presentacion de observaciones y ofertas ).

H Gestién de contratos

El SECOP Il ofrece funcionalidades parala revision y firma de los contratos elaborados por las
Entidades Estatales como resultado de los Procesos. También permite hacer seguimiento al
avance de los contratos y la gestion de la facturacién. EI SECOP Il no incluye funcionalidades de
facturacion electronica, por las facturas deben enviarse tanto a través de la plataforma como en
fisico. Lo mismo aplica para las pdlizas solicitadas por las Entidades Estatales para la presentacion
de la oferta o la ejecucién del contrato.

I Administracion de mis procesos

En Administracion de mis procesos, el Proveedor puede hacer seguimiento a su actividad en el
SECOP 1l y administrar la informacion de los Procesos en los que ha participado o esta
participando. Tiene las siguientes opciones:

1 Ver las ofertas en elaboracion y las presentadas, asi como los contratos en los cuales ha
sido seleccionado, los contratos firmados y por firmar. SECOP Il ofrece datos basicos de
las ofertas y los contratos, como el namero, titulo y estado de avance (ej. borrador,
enviado, etc.).

9 Localizar un proceso especifico y acceder a su area de trabajo para enviar observaciones,
crear una oferta, presentar la oferta, aceptar un contrato en el cual haya sido seleccionado,
entre otras.

J Gestion de compradores

Esta opcién no esta disponible

K Herramientas de trabajo

El SECOP Il agrupa en esta seccion dos funcionalidades muy importantes para el usuario:

1 Administracién de constancias del SECOP II. SECOP Il genera constancias electronicas de
las comunicaciones que tienen lugar entre el Proveedor y las Entidades Estatales en el
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SECORP Il y pone a disposicion del Proveedor una funcionalidad que permite consultar e
imprimir las constancias generadas.

I Mensajes se trata de una funcionalidad que permite a los Proveedores y a las Entidades
Estatales intercambiar mensajes. Estas comunicaciones pueden ser consultadas por los
usuarios desde los procesos con que estan relacionadas, pero el SECOP Il cuenta también
con una seccion para acceder de forma centralizada a todos los mensajes.

L Pé&ginas inteligentes

Esta opcién no esta disponible

M Soporte a usuarios

El SECORP Il tiene dos herramientas de soporte en linea: S2 que es el asistente virtual, y la Mesa
de Servicio.

S2 ofrece informacion permanente al usuario sobre su actividad en SECOP Il y resuelve dudas
frecuentes.

La Mesa de Servicio es un esquema de soporte y atencion al usuario disefiado por Colombia
Compra Eficiente para cubrir las necesidades técnicas y funcionales de los usuarios del SECOP.

IV  Registro

A Registro de usuarios en el SECOP I

El usuario administrador es el primero en registrarse en SECOP II, es quien crea y configura la
cuenta del Proveedor y autoriza que otros usuarios se asocien a la cuenta del Proveedor en
SECORP Il. El proceso para registrar usuarios generales y el usuario administrador de un Proveedor
es igual.

Para crear el usuario interesado debe buscar en su navegador
https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx, hacer cl| i cqueeaparedeRaogel st r 00
formulario de acceso o en la barra superior de la pantalla.
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ENTRAR

Clvide el usuaric

Clvide la cantrasena

i

Inicio Registro Buscar Proceso de Contratacion Pian anual de adguisiciones [PAA)

Esta accion lo lleva al formulario de registro el cual debe diligenciar los campos indicados.

1. Registrar usuario

REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO
Nombre y apellido: :  Proveedor ol
>
. / Manual
Pais de la entidad : | COLOMBIA Wl
Nombre de la entidad :  Representaciones Nueva Moda g Aadr folo

Coreo electronico : | contratos@com LV

Nombre de usuario :  contratos S

Contrasefia :  sswseess . Confirmar : | sssseseses t v

e
Excelente (100%)

Pregunta de seguridad : | ; Cudl es su nimero de teléfono? [
Respuesta de seguridad : 6811924 i
Teléfono movil de sequridad : | +57 v || 3148 ez
Zona horaria : | (UTC-05:00) Bogot, Lima, Quito v

El usuario debe indicar su correo electrénico institucional. La contrasefia debe tener por lo menos 8
caracteres e incluir letras y nimeros.

El SECOP Il informa al usuario que el registro fue efectuado con la aparicién en la pantalla de la
siguiente ventana.
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Inicio  Registro = Buscar Proceso de Contratacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)

1. Registrar usuario 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Hola Luis Pefia Proveedor,

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido enviado para su correo electronico (contratos.lep@gmail.com)

Adicionalmente, el usuario recibe el siguiente correo electrénico desde el cual debe activar el
registro haciendo clic en el link.

N
Activacion de su registro en SECOP I !

Colombia Compra Eficiente

Estimado (a) usuario (a)
Para completar el registro en SECOP |l debe activar su cuenta.
Por favor siga el enlace:

https://preproduccion.secop.gov.co/Public/Users/ConfirmAccount/ConfirmAccount?
ConfirmationGuid=195a%9e2¢-b786-4b0c-9f11-45e657820d4f& CompanyCode=&CompanyName=proveedort5

(si no puede hacer clic en el enlace cépielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador web).

El enlace lo lleva a la pagina de ingreso al SECOP |l en la cual debe ingresar su usuario y contrasefia
establecidos en el registro.

Una vez inicie su sesién usted podréa:

« Solicitar asociar su usuario a Entidad Estatal/Proveedor;

« Registrar un Proveedor;

« Buscar Procesos de Contratacion;

« Configurar sus areas de intereses y buscar oportunidades de negocio;
« Administrar su informacién personal;

« Consultar la ayuda en linea y los manuales del SECOP L.

22/ Mesa de Servicio, Lunes a Viernes 7:00 a.m. - 7.00 p.m. Sabado 8:00 a.m. - 12:00 p.m. Linea Nacional
018000-52-0808 / En Bogota 745-6788 soporte@secop.qov.co

Al hacer clic en el link incluido en el correo electrénico, el SECOP Il lleva al usuario a la pagina de
inicio y le pide entrar con su nombre de usuario y contrasefia.
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ENTRAR

Olvidé el usuario

Recuperacion de contrasefia

B Creacion y configuracion de la cuenta del Proveedor

Una vez el usuario administrador esté registrado, debe entrar al SECOP Il con su nombre y
contrasefia para registrar el Proveedor. Al acceder al SECOP Il el usuario encuentra la siguiente
pantalla del proceso de registro. En ella puede configurar la cuenta del Proveedor. El nombre de la
Entidad debe ser en el que aparece en el Certificado de Cadmara y Comercio del Proveedor (si es
persona juridica) o en el que aparece en el documento de identificacion correspondiente (si es
persona natural).

1. Registrar usuario 2. Confirmar Regisiro +

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

Pais de mi entidad : | COLOMBI& L B
Nombre de la Entidad :

NIT :

Para verificar que el Proveedor no ha sido registrado previamente, el usuario debe diligenciar los
datos solicitados y hacer clic en AValidaro.

Si el Proveedor ya tiene una cuenta creada en SECOP Il, el formulario muestra resultados vy el

usuario lo que debe hacer es asociarse a la cuenta del Proveedor. Para ello debe hacer clic en
AiSolicitud de accesoo0
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1. Registrar usuario v 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad : | COLOMBIA E] ‘v
Nombre de la Entidad :

NIT : 456456456

Valdar de nuevo

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Proveedor

Solictud de acceso

Registrar Nueva Entidad

e

La solicitud queda entonces pendiente de su aprobacion por el usuario administrador (ver seccion

VIIC. Administracion de usuarios).

1. Registrar usuario + 2. Confirmar Registro « 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad :| COLOMBIA [=]: ~
Nombre de Ia Entidad :

NIT : | 456456456

Validar de nuevo

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

g TODOSPORUN
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Registrar Nueva Entidad
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Si el Proveedor no tiene una cuenta creada, en la pantalla aparece un mensaje que indica que el
Proveedor no existe y pregunta al usuario si desea registrarlo. Si el usuario administrador quiere
crear |l a cuenta del Pr dRegsteadeotidadadl e be hacer clic

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro + 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR S| MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi entidad : | COLOMBIA AR
Nombre de la Entidad : | Representaciones Nueva Moda

NIT :

No ha sido encontrada ninguna entidad que corresponda a sus criterios de blusqueda.Puede registrar la entidad

Registrar enfidad

El SECOP Il muestra el formulario de registro. El usuario debe indicar que desea registrar un
Proveedor y diligenciar los otros datos solicitados.

1. Registrar usuario + 2. Confirmar Registro + 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

Pais: | COLOMBIA v

Tipo | Proveador v

Area de negocio de la Entidad Privado v
Tipo de organizacion: [ Sociedad Anonima Abieria colombiana v

Una vez creada la cuenta del Proveedor, el usuario administrador d ebe hacer c ari
F or mu | alligencidr el formulario para configurar la informacion de la cuenta.
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(U000 gl
Colombla Compra fcaria
Buscar por proceso  Menid - -\

0.8 pagina: 14006320 Ayuda (3
1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro v 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

Pais: COLOMBIA
Tipo Proveedor
Area de negocio de la Entidad Privado

Tipo de organizacion: Fundaciones

Identificacién de la Entidad

Nombre de la Entidad

Nombre abreviado [

NIT

Informacién General

Mipyme O g ® Ng -
Actividad economica - codigo GV cadigo Estructura del cédigo CIIU
Mo se han enconirado
Agregar

Régimen tributario  Seleccione

El formulario incluye el listado obligatorio de documentos que el Proveedor debe adjuntar. Son los
siguientes:

1 Documentos que acreditan existencia y representacion legal de las personas juridicas, asi
como identificacion de los representantes legales y miembros de juntas directivas.
Identificacion de las personas naturales.

i1 Estados financieros auditados con corte a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior
suscritos por el representante legal con sus notas. Si la antigiiedad del interesado es
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