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1. INTRODUCCION

La BMC Bolsa Mercantil de Colombia S.A. (en adelante la “Bolsa”), ha dispuesto en su
aplicativo BPM una serie de moddulos a través de los cuales las sociedades
comisionistas miembros (en adelante las “SCB”) adelantan ciertas actividades al
interior de los procesos de adquisicion del Mercado de Compras Publicas (en adelante

el "MCP"). Los mdédulos a que se hace referencia son los siguientes:

MCP - Manifestaciéon de interés;
MCP - Prehabilitacion de SCB;
MCP - Prehabilitacion Extempordnea de SCB;
MCP - Habilitacién Ruedas de Seleccion;
Formulacion de observaciones a la version provisional de documentos;
Mejoras cargue de documentos adicionales;
Solicitud Boletin de convocatoriac a Rueda de Negociacion - Sociedad
Comisionista Compradora;
Radicacion condiciones de participacion y recepcion de validacion
adelantada por Direccidn de Estructuracion de Negocios — Sociedades
Comisionistas Vendedoras;
Gestion respuestas a consultas como SCBC;
Gestion Agenda Alterna;
Gestion republicacion Boletin Rueda de Negociacion;
Cambio de Operador - Previo a la celebracion de la Rueda de Negociacion;
Cambio de Operador — Durante el desarrollo de la Rueda de Negociacion;
Retiro — Manifestacion de interés;

Renuncia participacion lotes.

A través de los mddulos del aplicativo BPM a que se ha hecho referencia, se optimizan
las actividades que adelanta la Bolsa y sus sociedades comisionistas al interior de los
procesos de adquisicion del MCP, propendiendo porque las mismas se surtan bajo

condiciones de transparencia, celeridad, trazabilidad y confiabilidad.
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2. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

En linea con lo dispuesto en el articulo 1.6.4.3. de la Circular Unica de la Bolsa, a
continuacion, se relacionan los requerimientos que las SCB deben tener en cuenta

para el adecuado funcionamiento de los mddulos del BPM:

La aplicacion BPM estd disenada para trabajar en lineq,
con una conexion a internet estable que se puede utilizar desde cualquier
navegador; sin embargo, se recomienda el uso de Internet Explorer (version 9 o

superior) o Chrome.

No se requiere realizar ninguna configuracion previa
en las maquinas de los usuarios finales, Unicamente se necesita contar con la URL

del portal de acceso.

Contar con un computador y servicio de internet estable,

disponibles durante la jornada que se va a utilizar.

Contar con al menos 10 MB de capacidad
de carga y descarga de ancho de banda. Se recomienda que para el momento
de cargue de archivos no se utiice una conexion wifi, sino una conexion

mediante cable a la red.
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3. PERFILES DE USUARIO

En linea con lo dispuesto en el articulo 1.6.4.3. de la Circular Unica de la Bolsa, a
continuacién, se relacionan los requerimientos que las SCB deben tener en cuenta

para el adecuado funcionamiento de los mdédulos del BPM:

El rol de este usuario dentro de la BPM es |a
administracion y gestion general de los modulos dentro del BPM. Sus principales
actfividades se cenfran en la afencion de las solicitudes del USUARIO
PROFESIONAL MCP, atender las fallas reportadas del aplicativo, incorporar las

mejoras necesarias y servir de soporte general del aplicativo.

El rol de este usuario dentro del sistema es el ingreso
de documentos, tanto de pre habilitacion, pre habilitacidon extempordnea y

manifestacion de interés de participar en Rueda de Seleccion.

El rol de este usuario dentro del aplicativo BPM es la
atencién de las solicitudes remitidas por las sociedades comisionistas miemiros
dentro de la pre habilitacidn mensual como en la manifestacion de interés en
participar en la Rueda de Seleccidén, asi como el recibo de notificaciones del
sistema en el médulo de formulacion de observaciones, asi como el descargue

de las respuestas a las mismas.

Teniendo en cuenta que, las observaciones pueden ser
formuladas por los operadores de las sociedades comisionistas, se crea usuario
independiente para el ingreso al sistema y la formulacion de observaciones
incluyendo la recepcion de notificaciones del sistema, para el caso, de la
sociedad comisionista compradora se incluye la recepcion de notificaciones, de
las observaciones formuladas (consolidado) y el cargue de la respuesta

correspondiente. Adicionalmente, a través de este medio podrdn presentar el
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proceso de convocatoria a rueda de negociacion, asi como los documentos

necesarios para la habilitacion a la rueda de negociacion.

4. LINK DE ACCESO

El link de acceso al sistema para la cuenta genérica de la SCB y para la cuenta de

operador certificado, es el siguiente: https://bpmext.bolsamercantil.com.co

5. FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS DE
LA CUENTA GENERICA DE SOCIEDAD
COMISIONISTA

Seleccionar el mdédulo “Pre-habilitacion SCB”.

USUARIO &
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https://bpmext.bolsamercantil.com.co/

Cargar la documentacion a que hace referencia el articulo 3.1.2.5.4.3. de

la Circular Unica de la Bolsa:

& BOLSA Mercado de Compras Publicas

BMC

de Sodledades Comisionistas de Bolsa

[
) Sociedad Comisionista de Bolsa
Socsedad Comwmonnts
o Tdentifuacon oV Tigo ety acnin

Cares Uectrinico Tetdona

— ’:"/ Documentos Adjuntos

Decrerton Adjunto

Para adjuntar el documento se debe dar clic en el icono “+”, senalado en la siguiente

imagen:

& Extension
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Al dar clic en el icono seleccionado en la imagen, se puede visualizar el documento

cargado:

Extension

m P - “+ ” DOCUMENTO 'RUINAS ¢ LRI

Anctura de a pdging = A WG 1der1 W

DOCUMENTO PRUEBAS

Se debe dar clic en “Terminar':

Adjunto
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Al dar clic en “Terminar” saldrd un mensaje de confirmacioén. Si estd seguro se debe

dar clic en “enviar solicitud™:

Para radicar satisfactoriamente su solicitud de prehabilitacion de clic en "Enviar Selicitud”, de lo
contario de clic en "Volver" para continuar su tramite.

Una vez enviada su solicitud recibira un correo de confirmacion con los datos de radicacion.

Lo

Subsanacion.

Una vez surtida la revisidon por parte de la Direccidn de Estructuracion de Negocios,
llegard una notificacién en la que se indica el o los documentos que deben ser

subsanados:

Subsanacion de la Soliatud de Prehabilitacion (SCB) MCP-211_81

B 3 &4 fegonde %) hegonder iass ‘
Notfeacone B «rotficaosetprilsoiameurts comoo
P @ Dokt batset bodks Vi ibs -

1054 by rothhme o @ M o0 B 1 AECTE Y et DEGE ST SO S A A

Facha y hors manirs de Scbasnacsie:
20091415 1100 T S8
Cotsrerton Sutasnscdn.
—— R

Zertoms 01 resheTn 01 W icoded re—1t R

ST M P A § o a4 e
AT

e b documern sty

e g e Bt et Ry
Tarpma A atusanad s fecan Fsel R Y e
Tty e oy eemoote= Der g Wt e sy
A DAt B o et YR e Y At ama
e T TR e exameny st

B el ]
-t g—

oy documenes ads
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Se deben cargar los documentos solicitados para subsanar haciendo clic en el icono

del lapiz, asi:

r— @ Documentos Subsanacion

LNUS0 encontrara ¢ada uno de 105 documentos 3 SuUbSanar y suU respactiva observaoon, Ingrese cada ge 05 documentos de 13 s

P

Fecha Subsanacion
Xttt s Adjunto  Validacidn Observaciones

Reatzar Subsanacin preetss

No hay documents adpnio

o hay decumesss adpunto

Ne hay documenss adpmto

L . R No hay documenso adunio

neo de e hay documenso diprio

Hio hay Gocumesds adpnto

El proceso de cargue se redliza de la misma forma que se explicd al inicio de este

instructivo.

Este mddulo estard disponible para aquellas sociedades comisionistas miemlbros que
no hayan solicitado la pre habilitaciéon, o habiéndola solicitado no hayan obtenido la
pre habilitacién de acuerdo con lo establecido en la Circular Unica de Bolsa. Cabe
recordar que, al momento de realizar la solicitud de este proceso extempordneo, se
realizard de forma automdadtica un cobro por dicha solicitud, de acuerdo con lo

establecido en la Circular Unica de Bolsa.
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Seleccionar el médulo *MCP - Pre habilitacion Extempordnea SCB”:

USUARIO &

Partal de Daternes: Operaddures

Seleccionar el médulo *MCP - Pre habilitacion Extempordnea SCB”:

o
{ % BOLSA Mercado de Compras Publicas

%) Sociedad Comisionista de Bolsa

Socredad Commiorasta

No. Ideatificacin o.v Tigo Lientitacacsin
Comwe Chectrinnco Tobtcoo
(.} Documentos Adjuntos
3 P;

Adjunto  Ver Dec
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Para adjuntar el documento se debe dar clic en el icono “+”, senalado en la siguiente
imagen:

Extension

L,

Al dar clic en el icono seleccionado en la imagen se puede visualizar el documento
cargado:

Extension

8 P - * 4

DOCUMENTO PUHLH DAY § t & )

Arvturs S0 b pajna L™ »

DOCUMENTO PRUEBAS
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Se debe dar Clic en “Terminar’:

" — % Documentos Adjuntos = i
s caly g0 108 duoameinion de s d darxk ,D
Documensn Afjwetn
L7 CenSose o mitesti y o0 iegsl Caniee O Camen
£ 10500090 0¥ PRS0 I8 NepTEIETIC At wiE SRRds or b Sigeretendeics Farcn te (oot
& Cosiiaven de mtgbiey Pattetac jua = # it
£ Caho o & Fanf ey
& T Moo gl Rev =
» (I Fresspa tw Cotfcnts de Srwoatirtn Dacgionwet Cormporderts of ot Facs .
" TN0OP0 10 0 o0y 10 Cuaadirvs T Semesaarie L0l Te 8 100 RIMD (O BOAE Wettieg QU LA ¢ Soevn A T6L
T Loreta Nk 20 1ot Mpseriactnt Lagwe o
Totn: 12
. - .

Al dar clic en “Terminar” saldrd un mensaje de confirmacioén. Si estd seguro se debe

dar clic en “enviar solicitud™:

r satufactociaments sy solicitud de prehabiiracdn de en “Enviar Solicited", de |

tario d an "Voleer* para continune su Lramils

solicitd recibira un Carred da <ol N CON V6 A0S O Mdice

Subsanacion.

Una vez surtida la revision por parte de la Direccidn de Estructuraciéon de Negocios,

llegard una notificacidn en la que se indica el o los documentos que deben ser

subsanados:
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Subsanacion de la Soliatud de Prehabilitacion (SCB) MCP-21.1_81

Facha y hors rmanrea do Scbesnave:

e A e

Se deben cargar los documentos solicitados para subsanar haciendo clic en el icono

del lapiz, asi:

— Documentos Subsanacion 1
A continuacitn encontrara cada uno de los do niDs 3 suhsanar y su respactiva observaadn, Ingrese cada +
icen P
Fecha Subsanacion
menicr Adjunto  Validacién Observaciones
Reatzar Subsanacion preetss
& Qeetficaciin Pago de Parafiscales
- No Ady documends adrto
r4 o 3

o hay decumenso adpnio

Ne kay documenss adpnto

2 aa
' » 3 'l
a2 No hay ocumenso adunio
£ 1
e Bea = Ve hay documenss adpnio
£ 44 trans
Hio hay Gocumesds adpnto
Adlioencade 000 Ne  Sibens
£ 9
Total

El proceso de cargue se readliza de la misma forma que se explicd al inicio de este

instructivo.
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Ingresar en el médulo “MCP — Habilitacion Ruedas de Seleccion™:

USUARIO =

Prwtal do txiemon: Opersiares

Seleccionar el boletin de Rueda de Seleccion en el que se fiene la
intencion de participar. Para el efecto, se ingresard el nimero del

respectivo Boletin Informativo.

‘ Mercado de Compras Publicas

(@ Saciedad Comisonista de Bolsa
oondad | swssmmats
e et fuooin o Tam e o we

Comves (Sectodm s e

‘@ Boletin Hueda de Selecciin -
e -
il
Poniate v v
Pt e Nl anm Vo ha Kadn

Yeha Sebemen Surdhs d Sebede
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Al seleccionar el nUmero del boletin, se generard la informacion correspondiente,
entidad, producto vy las respectivas fechas de publicacion, radicacién, subsanaciéon y

rueda de seleccion.

@ Boletin Ruada de Seleccitn
[ M0 R0 1AL Mise| w
tended
Pr=hats ¢ tnvan
tete se Pbboecn Petu Redcacne

L Famds e Schoconin

Cargar el anexo 16B de la Circular Unica de la Bolsa diligenciado y los
documentos que la Entidad Estatal haya solicitado a través de la Carta de
Intencion y que no hayan sido aportados durante la pre habilitacion, en
caso de que resulte procedente:

- ‘ 30LSA Mercado de Compras Publicas

BMC E y Solicitud Para Habllitacidn Rueda de Seleccién :
:
b= Documentos Adjuntos

Para adjuntar el documento se debe dar clic en el icono “+”, senalado en la siguiente

imagen:
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& Extension

&

Al dar clic en el icono seleccionado en la imagen se puede visualizar el documento
cargado:

Extension

DOCUMENTO PRUEBAS
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En la siguiente imagen se puede observar si se adjuntd el archivo:

ﬁ """ s T Mercado de Compras Publicas i
1 * | MERCANTIL

BMC OE COLOMBIA Solicitud Para Habilitacidn Rueda de Seleccién

Descartar Solicitud

=— Documentos Adjuntos

Ingreése ¢ m; j‘e 108 documentos de la solicitud dando di en Adjunto
{7 Acexo B16 dilgencado
7 Ceda de ciudadania de los representantes legaies
(7 Cama Declanacdn Conficto de Intareses firmado por & Representante Lecal 0 apocerads segun el caso
&7 Manifiestacién ce habiidad o compatibhdad pars contratar con ¢l Estado
7 Relacion de scccearns | mocadss

(P Cenificads de Exitencis y Rapresentacide Legal (Chmara da Comercia)

Total: 6

Se debe dar clic en “Terminar”. Al dar clic en “Terminar” saldrd un mensaje de
confirmacion. Si estd seguro se debe dar clic en “enviar solicitud”.

e sar 1 Woon “EFnviar

Solicitins”, de |

er enviada s solicitod bird un Correo de confirmacdn con k jatos de radicachdr
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6. FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS DE
LA CUENTA DE OPERADOR CERTIFICADO Y
CUENTA GENERICA - ETAPA DE
MANIFESTACION DE INTERES

La Bolsa Mercantil de Colombia realiza la publicacion formal de Manifestacion de
Interés a fravés del boletfin informativo, el cual serd notificado a través de la cuenta

oficial informacion mercados BMC informacionmercados@bolsamercantil.com.co,

como se observa en la siguiente imagen:

BOLETIN INFORMATIVO

.....

® (25 o 000

El boletin tendrd la siguiente estructura:
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mailto:informacionmercados@bolsamercantil.com.co

_: ‘ INFORMATIVO

SENORES: SOCIEDADES COMISIONISTAS MIEMBROS DE LA BMC BOLSA
MERCANTIL OE COLOMBIA S A,

REF PUBLICACION DE MANFESTACION DE INTERES DE ALCALDIA DE
PRUEBA

La Vicepreaudencia de Openaciones de s BMC Bolsa Mercantl de Colombia SA . se
permite informar que se encueniran publicadas en &a pagina webd de la BMC Boka
Mescantl de Colombaa. en ol ink denceninado ‘manfestacion de mierds”. & cana de
mencion, ficha iecnca de negociacikdn y ficha jecnica de producto provisionales oel
procesc de adquiscion de BIEN, PRUEBA que se adelantard en ol Mercado de Compras
pubicas e I BMC Bowa Mercantl de Colombin. por cusnta del ALCALDIA DE PRUEBA

Lo anteciar, dando cemplimients al contenido del articulo 3 6.1 10 del reglamento de Bosa

° Con of sigutemte numaco de cor A pusde ¢ flar on

Una vez recibida la notificacion de publicacion de Manifestacion de Interés, el sistema
BPM habilitard la opcidn para generar observaciones a la carta de intencidon. Para
registrar debe ingresar al portal de externos, pulsando en el siguiente enlace:

https://bpmext.bolsamercantil.com.co/ .

Una vez se encuentre en la pdgina del portal de externos del BPM, deberd ingresar

usuario y contrasena como se evidencia a continuacion.

BMC

Ingreso a Tramites

Usuano

[Contraseia

Recordar

o “Cambiar Clave” y cor
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https://bpmext.bolsamercantil.com.co/

Alli encontrard el enlace para realizar el registro de observaciones a la carta de

infencion para el rol de las SCB (cuenta Genérica), como se observa a continuacion:

CANOUNA CABRIERA 2N 8

L.

Vo ads de Livmaw v P ottt APl
Pre raliacan 48 o tad pus Lot Wiinw
Pre catutm o S ps ves S tat Revedat mr Facta o
Fatitacon 2amds tn Tekecooe S 2t Nenadat on Comts Aot el
Crmires (Garey = pamry

/‘ B Tuate o ava n
/ T R R e
/ |

JoRctud 3290 mbary e

PERLOF A s Prove

Lchctul be magacacts

Nrerdat 4o proroga 6 etesomose

De igual manera, si ingresa con el rol de Operador podrd generar el registro de

observaciones ingresando a fravés del siguiente enlace:

CARCLINA CABRERA GUZMAN &
Owntn

WCP - Mevrady de Comngrm Pufileas Carrne Arserd
SCRC Gastuin Bcketle de Comvacatans & Fucts de Mepod acce seltad pare Covde At
ROV rsbitiacde Asada fe Negntisce Sohotel Mowedaces e Comté Aomal
SRV R0 Agends Mberns Sedoted havedsd e Facturaode

IONC Sxpushcacan Set de Comacatorts » Rawds Sa Nugaciacss
0=y Aadcaces Adconl « Mabdtecs SN
SORV Noveddes
Soyntrar turrs s smes Arva A1 ereraces

Bolesr huads de Sdierodn Caders Wi

I B3ets de rundnlocen te ety

0 Acerdu freve

RO G0 PAGICAER

Al ingresar, el sistema automdticamente le mostrard informacién bdsica a tener

presente antes de iniciar el registro de las observaciones, una vez leidas pulse
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continuar, como se ilustra en la imagen:

Mercado de Compras Publicas

Registro de Observaciones para Boletin de Manifestacion de Interés en Rueda de Seleccion

1t [ )

. R R

Posteriormente, el sistema habilitard el siguiente formulario, en el cual podrd observar la
informacion bdsica de la cuenta que estd realizando el registro de las observaciones,

como se ilustra en la imagen:

‘ y Mercado de Compras Publicas

Bmc t ! Registro de Observaclones Boletin de Manifestacidn de Interés

Guardar y Salk | Dosoartor Solloiud |

(@ Operador - SCB

Sociedad Conusionista
Ho. 1dentificacikin ) 0.V Tipo 1dentificacsdn

Operador WA CAE uzMa Coreo Flectronioo

(g‘i Boletin de manifestacion de interés

Boletin No. v

Entidod
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En la seccion de Boletin manifestacion de interés deberd seleccionar el boletin al cual

va a asociar las observaciones de la carta de Intencion, segun la siguiente imagen:

& 30 Mercado de Compras Publicas
BMC oLomsiA Registro de Observaciones Boletin de Manifestacion de Interés
i Guardar y Salir | Descartar Sokcitud

- Operador - SCB
Soctedad Conusionista

o, Tdentificacion D. V. Tipo Identificacsdn

Operador ROLN, DHES MaAY Correo Electrinico ‘ od

@ Boletin de manifestacion de interés

Boletin No. -

Entidad

Producto o Servicio
F. Max. Observac.

Debe tener presente que el sistema Unicamente mostrard los boletines que estdn en

tiempo de registro de observaciones a la carta de interés.

Una vez seleccionado el boletin, el sistema completard automdticamente Ila
informacion asociada a este. A continuacién, pulse continuar, como se observa en la
imagen:

e Murcado de Compras PUblicas

Bmc Rnghetrrs b (4 ' Lartf

@ Operador - 508
it oty

LA - -y T -

] e bt —

(&) Bolotin do mandeatacion de interen

———e -
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Posteriormente, se habilitard el formulario para que registre las observaciones de dos

maneras, la primera es que escriba en el campo de texto, como ser observa en la

imagen:
‘ Mercado de Compras Publicas
Bmc neiA Registro de Observaclones Boletin de Manifestacion de Interds

Ouardar y Sali | Deosoartr Solicitud

(@ Observaciones

SUs observaciones, P

Carta deo Intenciin

v Naomlbue Fllimiiae

La segunda opcidn es que se readlice la observacion adjuntando un archivo, siempre y
cuando en el cuadro de texto, indique que adjunto el archivo toda vez que la opcidn

de texto es obligatoria, luego pulse el icono “+", como se muestra en la imagen:

& Mercado de Compras Publicas
Bmc . Registro de Observaciones Boletin de Manifestacidn de Interds
| Guardar y Saler | Descartar Sclcitud

® observaciones

Carta de Tnlencon

Recuerde que Unicamente el sistema admite documentos en formato “Word” y “PDF".
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Seleccione el archivo a cargar como se observa en la siguiente imagen:

v waiee Andies, Bolus Mercantil de Colombaa Documenton

TpANIN v thue. s carpetr B e D o
v @ Jeissen Andre '
Approvels Do o Plantitles pertonsdzades de Office
Avchaves 8¢ o i # Uocumento de Pruetias - Acveso directe
Attachmants
Blocs de notas
Descargan
J Documentos
M Baomtone
Grabacones
Netebooks
Revmcrer
Mombre de wohive Todos kot sechives

Cargar desde um dupoutvo miwnl abnr Cancolm

Una vez registradas las observaciones, puede pulsar el botdn terminar que habilitard el

sisterna como se evidencia en la imagen:

Para radicar satisfactonamente las observaciones al boletin de clic en "Enviar”, de lo contano de dic en "Volver" para continuar

en el formulario

i desea relacionar una cuenta de correo electronico para ser informado y notificado e este tramite, inarésela a continuacor

joissonandrescorredor@gmall com

. ]
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Por Ultimo, una vez finalizado el registro de la observacion, recibird una notificacion de

radicacion, la cual serd igualmente copiada al correo que senald en el registro como

se ilustra en la imagen:

Registio de Qbservaciones (BM.1)

Registio de Obsarvacones a Boletin de Manifestacion de Interds

Le wiomenes gue = han 1egstiado amosamemr b cOservaoones
reskzadys al boktin de sandestacdn de imerds ton radcadn Ne. NOP
%1,

Boletin de Manilestaciin de Tnteres:

B Mo L
Ertidant ALCADIA OF PRLETA
Producto: BIEN, PRULEA
Operador SCBI
Sockedad: ASOCIADOS OF MUEBA SAS.

Ogrerandon: CARDUINA CASRERA GUDMAN

Adprto encontrad of detalle del regeivu

La respuesta a las observaciones que se generen a la carta de intencion serd enviada
por el sistema de dos posibles formas, la primera es a fravés de texto inmerso

directamente en la notificacidn, como se evidencia a continuacion:

Nespuesia o las Observaciones (BAMLL)
@
Cbservaciones a Boletin de Manifestacion de interés

Le indorrnmnos Que se ho dode b reapussts b i chaervacones reskeades of
Skt de mardtacin de stores (00 edosds N, MUP 46108,

Priacha rgvanta

Se rvalion texto de procts povs responder la edmervacion o ke ovta
de Jutemchw def Dot de manilestankn o intends # .

T SRR AT R TR T I TTORT
Boderim de Mt ost o bins e Loverss.

LY R ) (3

Ertidadi ALCALDEA O FLrss

Priaton WEN, PRLEDA

Opesabor SOB

Sonchendad: ASCCIADOS DF PRUEHA SA S
Opesambon AGDUINA CADRERA s
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La segunda es adjuntando un archivo, como se observa a continuacion:

Respuesta a las Observaciones (B.M.1.)

Observaciones a Boletin de Manifestacion de Interés

Le informamos que se ha dado la respuesta a las observaciones realizadas al
boletin de manifestacién de interés con radicado No. MCP-46.1_79,

Respuesta
Adyunto encontrard el documento de respuestas emitido por la entidad.

Boletin de Manifestacion de Interés:

B.M.1. No.: 80
Entidad: ALCALDIA DE PRUEBA
Producto: BIEN, PRUEBA

Operador SCB:
Sodiedad: ASOCIADOS DE PRUEBA SAS.
Operador: CAROLINA CABRERA GUZMAN

Muchas gracas.

7. FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS DE
LA CUENTA DE OPERADOR CERTIFICADO -
CUENTA GENERICA

Dar clic en el botén MCP, Registrar Observaciones, Boletin de Rueda de

eleccion:
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USUARIO =

Partal de | stemos: Operaderss

Seleccionar el niUmero de boletin al que desea realizar la observacion y

dar clic en el botdn Continuar:

e Mercado de Compras Publicas

MNo. Jdentificacin o.v. Tipo Ldentificacsin

Operador Conres Lectrénico

Boletin Rueda de Seleccion -

Boletia Mo, M b o PRt .4 {

Generar las observaciones correspondientes a la Ficha Técnica de
Negociacion, Documento de Condiciones Especiales y/o anexos.
Recuerde que puede adjuntar archivos cuando lo considere necesario. En
el caso en que la observacion esté descrita en el documento adjunto, en el
campo se debe colocar una referencia que indique que dicha

observacion se encuentra en dicho documento.
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Una vez el sistema identifique algun texto se habilitard el botdn “Terminar”:

g Marcado de Compras Publicas

BMC Hegtstrn ce Olmseraocoes Fzy de Russta die Soerds
| Gwdeyie | Ok |

Observacionas

Dwewmentn e Cmibewees Liprastes (T0T] ¢/ s Sacwm

ok twrem e e oegon twe

Una vez de clic en el botdn “Terminar”’, aparecerd una ventana que
indica que para radicar la solicitud debe dar clic en el botén “Enviar”, o si
quiere revisar algo antes de enviar la tarea dar clic en el botdn “Volver”.
Adicionalmente, si desea que se envie esta radicacidn a un correo

adicional se debe registrar en el campo que se senala a continuacion:

Para radicar satisfactoniamente las observaciones al boletin de clic en "Enviar”, de lo contano de dlic en "Volver™ para contmuar
en el formulario.
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Una vez radicada la solicitud, recibird la siguiente notificaciéon con un
documento adjunto donde podrd visualizar el resumen de las

observaciones realizadas, junto con un documento adjunto que contfiene

el consolidado de las mismas:

Dteervacones 2 Boetin de Rueda de Solocadin

Lo farrss pe -l ekt e swerem. ¢ 0
Soketn de Tty 3¢ Swberride con cedhcado Mo, CP 42,11, e detales
o cortraasin
Todetin dr Rawela de Swboni b

LR EN N n

totikat ENTIA0 OF aetes

Ponduct PROCLCTOS ¥ SORVICIOS OF PRt

“h

Funcionalidades perfil Sociedad Comisionista Compradora que solicita la publicacion
del Boletin informativo que convoca a la rueda de negociacion.
Dar clic en el botdn SCBC Gestion Boletin de Convocatoria a Rueda de

Negociacion:

Partel & T aterran Cponadam
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Dar clic en el botén Continuar de la pagina de inicio:

Mercado de Compras Publicas
Gestion Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacion

s ¥ ) ¥ S i ¥ i D |
ks docu Lk 5 ¥ )
f )X {

o Operador debe et en el 0 I8
o Esl Sea pueds f doseg ) oS Lérmdl (1] 8
aprobadion de s mismos 0or B Direccion de Estructuracion de Negoco

+ B boletin sok serd emiido cusndo 5= oee dertro del sstemn b agenda

I ondl art I ! hom

|

Seleccionar el Boletin de Rueda de Seleccidon que va a seguir con el

proceso de compra y dar clic en el botén “Continuar”.

Nota: Tener presente que sélo va a poder visualizar los boletines a los que fue
seleccionado como operador asignado para llevar el proceso desde el mdédulo de

observaciones.

Mercado de Compras Publicas

BMC E meIA Gestidn del Boletin de Rueda de Negociacién

| Guardar y Salir | Descartar Solicitud |

pa—— Operador - SCB

Sockedad Comisionista
No. Identsficacdn o.V. Tipo Identificacidn
Operador Correo Electrénico

— (©) Boletin Rueda de Selecci(f

Boletin No. B 482 - GOSERNAOION DEL MURLA v

Entidad

Producto o Servick
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Se deben cargar todos los documentos correspondientes a la fase previa

de publicacion del boletin de Rueda de Negociacion.

Tenga en cuenta que esta tarea puede delegarse a otro operador o a la cuenta
principal de la sociedad; sin embargo, no se debe delegar el cargue de todos los
documentos. Puede realizar un cargue parcial y luego delegar la tarea restante. Si
decide no delegar, cargue todos los documentos obligatorios y haga clic en el botdn

“Terminar”. Si desea delegar, active la opcion “Delegar/Si” y haga clic en “Continuar”.

éDesea Delegar? S @ No *

Se permite que para efectos de las pruebas de la delegaciéon la sociedad comisionista
incluya el usuario 2 con el objeto de que puedan socializar con el sistema y delegar a
ese usuario, colocando en el numero de identificacion el cdédigo del usuario
entregado y que en ambiente de produccion va a equivaler al niUmero de cédula del
ofro operador. A continuacion, dar clic en “Consultar Operador” y luego en

“Terminar”.

5 Mercado de Compras Piblicas

Bmc { stitn O Boletin de Rusds e Negochackin

‘9 Dedeagar Cargue de Documentos

oo geradr

Camves | e o - o L -

Operador

At

Orpered Carves DctAvimacs
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Para verificar la delegacion de esta tarea, ingresar con la ofra cuenta

asignada, ir al panel de Tareas Pendientes y verificar que se encuentra ahi

la tarea disponible para gestionar:

&5 | sowsa
' | MERCANTIL Inicio Mis Taceas Mi Cuenta Cesrar Sesion

Bmc DE COLOMBIA

B Ousedeprocesss Referencia

Ingresar a la solicitud y cargar los documentos obligatorios. Para cargar

dichos documentos, dar clic en el botén “+" de izquierda, luego se debe

visualizar la siguiente pantalla:

Extension

Ficha Wecmaca de Negocaods

Dc;smpnon
(obigatons / POF/ Werd)

a eliminar dic O, si desea visualizar el documento pulse ».

s

v Nombre
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Cargar el documento y dar clic en el botdn Salir:

(5 Extension

Ficka lécaca de Megociacitn

obbgatons | POF! Word

Para adjuntar & ic @, para elimunar dic D[ s desea wisualizar &l imento puise .
v Nombre
& 0 AS pd
otal

Cargar Una vez estén cargados todos los documentos obligatorios, se

habilitard el botdn

& Mercado de Compras Publicas

Oblgaters  Adurts o Dox

Si se desea informar de este radicado a algin usuario mediante correo

electronico, se puede incluir y dar clic en el botdn enviar:
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v

"Enwlar”, de i taro de dic = “Volver™

En caso de que uno de los documentos esté mal cargado, recibird la
tarea en el panel Mis Tareas con la observacion para hacer los ajustes

correspondientes.

perfil sociedad comisionista vendedora que radica documentos de
condiciones de participacion en etapa inicial como en subsanacidén y recibe el

resultado de la validacion por parte de la Direccidn de Estructuraciéon de Negocios.

Dar clic en el botén SCBV Habilitacion Rueda de Negociacion:

USUARID &
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Dar clic en el botdn Continuar:

Mercado de Compras Publicas
Habilitacion de Proveedores para Rueda de Negociacion

Bivenido, o tinuacidn, poded reafdzor ia solicitud pam 4 habitack)
1 '

o Camo Operador dede eslar crendo y acty | Sstema de Informack sal
o {1 boletin sl nacio debo encontrarse en Las feche
o Unay v tinads v | | te formular rociiid por cormea electrdnico

[»'A.r' SRS

Seleccionar el boletin al que se va a hacer la radicacion de documentos
del comitente vendedor por cuenta de quien se actua y dar clic en el

botdn Confinuar.

Operador - SCB Vendedora
Soxietad Commamnts
o Lot acmin B.v. Tegm Lentimcrion

Operudor Cormen Umctrince

Boletin Rueda de Negociacion

Ocietan 824 too. 12 - DNTIOAD OF FRITEAS 1.4 - B Compradors
Enexdnd

Products

Fecha Publuacin Twton S mcuon
Toiha Subesmacnin Pocha Rorda

Fecha Coneuita

Digitar el NIT del comitente vendedor (proveedor) que va a presentar la
sociedad comisionista vendedora. Si es consorcio o unidn temporal

seleccionar las opciones correspondientes.
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Adicionalmente, la sociedad comisionista deberd diligenciar la informacion que se
incorpora a continuacion tal y como se evidencia en la imagen, asi:

1. Nombre del representante legal del comitente vendedor;

2. Direccion;

3. Correo electrénico;

4

Teléfono.

‘ e e s g = Mercado de Compras Pubiicas
Bmc Habiitandn de Proveedores 2ara Rueds Se Negonacon
@ Provesdor Mandante -

Seleccionar el o los lotes a los que se desea presentar en la negociacion.
Si se desea presentar a todos dar clic en Seleccionar Todo. Si solo se desea
elegir uno dar clic en el “lapiz” vy elegir individualmente el o los lotes.

Cuando sea seleccionado minimo un lote dar clic en el botdn Continuar:
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‘ Mercado de Compras Publicas

BMC Habilitacida de Proveedores para Rueds de Negociacidn
Gusardar y Sale Doscartar Solcitucd
Lista de Lotes
17| e ] peome|
Sebecc. g[S Descripcion U Medids  [mbalaje Cantided Tochafntregs  Regionsl  Sitha Entrega

Cargar los documentos sobre el o los requerimientos a los que se va a
presentar, teniendo en cuenta lo siguiente:
Se deben cargar los documentos en los espacios destinados para
tal fin.
Se pueden cargar todo tipo de documentos.
La capacidad mdxima por documento es de 1 giga.
Se pueden cargar documentos en una carpeta comprimida, 1o que
hard mads rapida la carga de estos.
Cuando sea cargado minimo un documento se habilitard el botdn

de Continuar.

Cargar el anexo de la negociacion 40-41, recuerde que este puede ser
descargado para ser diligenciado y posteriormente se sube el documento

dando clic en elicono "+", si se requiere se pueden cargar documentos.
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‘ Marcado de Compras Publicas

Si se requiere cargar documentos adicionales, se puede hacer en el espacio Ofros

documentos anexos:

‘ Mercado de Compras Publicas

BMC Mabiblacsén de Peovendotes pars Rueds de Nedocny

R Y T

Anexos de la Solicitud

: . . o Vor Fioeg. Anunes

Fuon,. Avmwn

e AL ]

Ingresar si se desea enviar copia de la radicacion a un correo adicional y
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dar clic en el botdn Enviar para terminar con la solicitud.

“Enviar”, da | ofano o

Tarea de subsanacion.

—_—

vy "Volver™ pac contirsr =n & fom e

Una vez la tarea es revisada por la Unidad de Estructuracion, llegard una notificacion

indicando si se habilita el comitente vendedor (proveedor) o los documentos deben

ser subsanados. En el panel de Tareas aparecerd de la siguiente forma en el caso de

que se deba subsanar, dar clic en el botén Abrir:

BOLSA
RERCANTIL

DECOLOMA A

Pateromis Tt fema !
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Revisar las observaciones de la evaluacion generadas por la Direccion
de Estructuracion de Negocios, a fin de conocer el estado de todos los
documentos e identificar cudl es el que debe ser subsanado en la opcidon
Ver Req. Subsanacioén. Para revisar los documentos remitidos en la etapa
de evaluacion se pueden verificar en la opcién Ver Docs. Radicacion. Para
cargar nuevamente el o los documentos que se deben subsanar, dar clic

en el botédn “+” en el espacio destinado para tal.

> Guardat y Salir
ﬁ ; Mercado de Compras Publicas
Bmc E nein Subsanaciin Habilitackdn de Proveedores para Rueda de Negociacidn

@ Requerimientos

Pulse @ para adjintar el documento, g P wl archevo adjunt S elminar presi
Adpantar Req. Subs Tecnkos B" Adpurtar Req. Subsanscsin Jondecos E

V. Nombre ¥V Nombes

Ir a la pestana de Anexos para cargar el anexo 40 y una vez se suba el
documento se habilitard el botdn Terminar. Es importante tener en cuenta
que debe ser cargado en el espacio Anexos, si se carga este documento
en el espacio Otros Documentos NO se habilitard el botdn para finalizar la

tarea.
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Bmc SUDSamacien Habiltackoo de Provosoues para Rueda de Negocix

Frowsocon

‘@ Requerimentos

Aduwar Fg btasaitn Arerce r B L T BT SR

vV Meenn

En el caso que sea aprobado el comitente vendedor (proveedor) luego
de la revisidon por parte de la Direccidon de Estructuracion de Negocios se

recibird el siguiente mensaije:

Habilitacion de Proveedores para Ruada de Negociacion

Le mformamos que & sobcitud de habditacion de proveedores para 1a rueda
de negociecan radicado No, MCP-49.1_682 ha sdo APROBADA, v la
valdncan e subsanascion reabizads

Boletin de Rusda de Negociacion:

B.R.N. No.: 70
Entidad: ENTIDAD DE PRUEBAS
Producto: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE PRUEBA

Operador SCB Vendedora

Socledad: SCH PRUEBASAS
Operador: PAULA ANDREA PERILLA
Proveedor: mandante 03
(Fetiz dial
x s f SBolzsmurcantil
‘ e B w { ntil.c ¥ @alsaMarcanil
amc o M @flolsaMarsantil

Mercado de Compeas Pubilicas y Privac P . d mgiatro “ Financiacian N0 Bancarts

sticas

En el caso que sea rechazado luego del proceso de subsanacion,
recibird un mensaje donde se indicard que esta activa la etapa de
Consulta con el siguiente a continuacién, en caso de no querer acceder a

esta etapa de Consulta, no se debe realizar ningun procedimiento vy la
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tarea se vencerd cumplido el tiempo:

Rechazo Habilitacion de Provesdores para Rueda de Negociacion

Le indormamos gue s solicitud de habiiitacadn de proveadones pars |s rusds
e negocscdn adicado No, MCP-49.1_6882 ha sido RECHAZADA e

ia vahdacion de subsanacon; por tanto, no se encuentra habdtado para
parhiciper an |8 rusds de negocctn

Boletin de Rusda de Negociacion:

B.R.N. No.: 70
Entidad: ENTIDAD DE PRUEBAS
Producto: PROOUCTOS ¥ SERVICIOS DE PRUEEA

Operador SCB Vendedora :

Sociedad! SCB PRUEBASAS
Operador: FALULA ANDREA PERILLA
Proveedor: rmandante 03

(Fefiz gial
f oBolsamercanl

0 nence www . bolsamercantil.com.co ¥ @ BolsaMarcants
Bmc g . o @BolsaMercantil

Marcado de Compras Pulilicas y Privada “Shtsma de Regrtro *Financlacion NO Bancarss

Mavcachos Eineran on O Prechon y etadisticen

Para acceder a esta tarea, se puede ingresar al mdédulo de mis tareas y
se puede identificar por la tarea que se llama Consulta, Seleccione para

abrir:

g | sousa
d MERCANTIL Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Corrar Sesion

Bmc DE COLOMBIA

Bienvenido a tuportal privado

IN WS PROCH MINSAJLS RECIDIOOS  (LIMINAR BORRADORE ANDAR FITIO IV

o Clane de proceson Retorencln Toma | Toma 2 Codigo Noabira

MOP RN - HABLITACION PROVIEDORES V2 MCP91.0 164 BN No, 158 - INTIDAD DE MERCADO ¥ BOLSA SA. - St 21rx40
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Ir a la pestana Consulta y registrar la consulta en el espacio que se desee

o si lo prefiere puede cargar un documento con el soporte de esta:

& BOLS Mercado de Compras Publicas

BmC Q If Registrar Consulta

Bolatin

— (9 Consulta
SR iU COMrEsSponda

Conslts Travca

Consulta Financiers

Consulta Jurideca

Ver Doc Mombre

Radicacion documentos agenda alterna.

La radicaciéon de los documentos mediante los cuales se acredita el
cumplimiento del cronograma fijado para la validacion de las condiciones de
partficipacion que por su especialidad necesitan de personal especializado, como es
el caso de las visitas a bodega en las operaciones que tienen como objeto la

adquisicion del programa de alimentacion escolar PAE.

SCB compradora de prushas o

Cuermia

Portal £ Y
|

MOF - Mercado e Comgpeas Palii as Cotnité Arbuitral

B Cestion Boketin de Convocatona a Rusda de lieoctiocun Sokcihud pars Comts Asbitral

SCEV HabiRackio Rueda de Negaciaaon Sobcitun) Nonewchaciess o Comé Aebitral

SCAY Radicacidn Agenda Altuina

I SCBC Repubiicacon Boletin de Convocatonrs & Rueds e }w;,.;y W Sobctting Norewda! on factbamrin

SOV Baddoncion Adcions - Mabiitackn LN

SCBY Novedades
Rngistsar Obearvin dinmes Area e Segaimirmto
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Al ingresar, el sistema automdticamente habilitard la siguiente ventana en la cual

encontrard la informacidon del solicitante, como se evidencia a continuacion:

L] ~
" i Mercado de compras publicas
BMC Bugierar sl de agende sherna

MCP-111.1.26

@ SCB Vendedora / Operador
ciedad Comisianista No. identificacid

€ Datos de la soicitud

De igual manera, podrd visualizar los campos que deberd diligenciar, como se

evidencia a continuacion:

-
| Gumsie v |
‘ Mercado de compras pablicas
BmMC
MCOPF-110.1 20
I :
@ sCB Vendedom / Operador
| - sionite
© Datos de ln scliatud
P S - Teis D eI Wt SCTIN BEL ©0 (T BTOOEAIT] PLILANSD @ DCBTI SITIH
|
e
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Para adjuntar el soporte pulse el botdn “+”, y seleccione el archivo como se evidencia

a confinuacion:

Guardar y salir

L Mercado de compras plblicas

I Registrar solicitud de agenda

alterna

BMG | Seooes

MCP-111.1.26

@ sCB Vendedora / Operador
Sociedad Comisionista D.V

Tipo Identificacion

A " @outlo
o Datos de la solicitud
Razén social proveedor Boletin RN No. Adjuntar soporte

g & g

@ O & <<ingresa o edita la(s) direccién(es) de la(s) bodega(z) pulsando el botén editar <7
Municipio
gun o adh
Total: 0
Continuar
e
¢ /
< v M @ > Jeisson Andres, Bolsa Mercantil de Colombia y B & P
Organizar v Nueva carpeta =~ 1O 0
Nombre Fecha 6 Tipo
 Inici s
¥ Inicio o INotebooks 212023 U1 p.m _arpet
) Galeria o Reuniones 9/12/2023 12:14a. m archi
@, Jeisson Andres, @ 1. Instructivo Novedades MCP 4/12/2023 11:48 p. m nto del
P Acta de reunion comité 14/09/2023 5:51 p. m.
i Escriitorio # ¥ Boletin Informative_PRUEBA 2/12/20228:41 p. m Do
-
L Descargas # @ Buenos dias 7/02/2023 5:36 p. m Documentode! -}
) Documentos # @ Configuracion BPM Caja menor calculo impuestos 13/12/2022 11:40 3. m D !
PN Imigenes  # I. Descargas - Acceso directo I 18/05/2019 5:49 p. m o dir
& Masica & § Documento de Pruebas 19/07/2023 %:48 a. m |
B Videos * @ Eltercer comité a la hora de consulta la agenda ya esta pasado de tiempo...  25/10/20214:17 p. m D
o s F
Nombre de archivo: ~| Todos los archivos v
Cancelar -

45 | INSTRUCTIVO OPERATIVO




Una vez cargado el soporte, el sistema le mostrara un icono indicando que el cargue

fue realizado con éxito, como se ilustra en la imagen:

i x
ﬁ Mercado de compras piblicas
BmC Registrar solicitud de agenda altama
MCP-111.1_26

® scB Vendedora / Operador

ledad Comisionista No. Identificacl

a20n social proveedor Boletin RN N Adjuntar soporte
\ 12« ENTIDAD DE PRUEBA \ - & O v
: ‘
5“4 Ingress o adita lals) direccidnies) de lats) bodegais) pulsando el boton editar «
Departamento Munidpio Direccion Teléfono Nombre persona encargads

De forma opcional podrd registrar la(s) direccion(es) de la(s) bodegal(s) ingrese al

icono del Iapiz, como se evidencia a continuacion:

a Mercado de compras plblicas
BMcC Registrar solicitud de agenda alterna
MCP-111.1 26
(B sCB Vendedora / Operador
Sociedad Comisionista No. Identifica
po |der cacibn  Corre 3
O Datos de la solicitud
F Al § Bol N i ¥

Descartar Continuar
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Posteriormente el sistema le mostrard el siguiente formulario, pulse en el simbolo + para

iniciar el registro, de acuerdo con la siguiente imagen:

i Editar grupo de campes: Ingresa las direcciones de la(s) bodegals)

g

Proceda a registrar los campos marcados si desea registrar la direccion y en caso

contrario pulse guardar y salir, de acuerdo con la siguiente imagen:

@ Editar grupo de campos: Ingresa las direcciones de la(s) bodega(s)

Si requiere agregar otro registro lo puede realizar seleccionando nuevamente el Iapiz y

pulsando en el icono “+", como se muestra a continuacion:
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# Edtar grupo de campo ngresa las dwecciaones de lals) bodegads

De igual manera sesea retirar un registro de bodega, uUnicamente ingrese en el icono

del lapiz como se muestra a continuacion:

=
e Mercado de compras pablicas
BMC Sriagens aalloing 4o nacoads o

MCP-111.1 26

) SCB Vendedora / Operacor

O Datos de la solicitud
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Posteriormente, seleccione la X como se observa en la siguiente imagen:

=5 Editar Jrupo de campos. Ingresa las derecciones de lals) bodegals
< v 3

Ly lem—— R Cormmcsan Vbt mmas Mt o ot bt n gk o Late

Una vez incluida la informacion en precedencia podrd pulsar el botén de continuar

que el sistema habilito, como se observa a continuacion:

Caserciar 10
e Mercado de compras publicas
MCPI11L1 26
(.:,-' SCB Vendedora / Operador
eda
€ Datos de la solicitud
Naser o0 \
' . - 'l

Ovgaitanertn MunrCagae Direccidn Temtono Momber perscas encargade
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Por Ultimo, el sistema le mostrard la siguiente imagen para que confirme la radicacion

pulsando el botdn finalizar como se observa a continuacion:

o —-e oo g

— TR I
Bmc ’ DE cCoLOmaIR Registrar solicitud de agenda alterna
MCP-111.1_26
@ sCB Vendedora / Operador
Sociedad Comisionista No. Identificacion o.v.
SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA 123456789 ]
Operador Tipo Identificacion Correo Electronico
SOCIEDAD COMISIONISTADEPRUEBA  NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA _ vurissc@outlopgkcom
5,
e e ———— V ~
° Datos de la sa
Razon social proveed Has diligenciado el formulario exitosamente Adjuntar soporte
Puerta Para enviarlo pulsa el botén “Finalizar™, si deseas editar algin dato pulsa “Volver - -
2 O & <y [ |
CUNDINAMARCA PACHD Av. Pasitio ® 12 - 32 Manzana 2
BOVACA TENZA Pases real # 1 04

Una vez la Bolsa readlice la evaluacion de la radicacion le nofificard a través del
sistema si cumple, de igual manera si Nno cumple o si debe subsanar, como se muestra

en la imagen de ejemplo a continuacion:

T

fornamon gue s eve 13 "y W U 24 - ENTIDAD De
PR BAS adcads No. MOP-111.1_24 ha sdo gesonada v i v fue No
Cantmgie. 1) ety v by wentim v ol wgiLmerte
) ———— | S— e
) }
| }
'
4
 efuszwaranel
‘ waww bolsamercantil.com.co ¥ wluaaMen )
Bmc 7 ebumaMernamil
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Subsanacién documentos agenda alterna.
Una vez la Bolsa Mercantil de Colombia realice la evaluacion, si determina que

requiere subsanar recibird una notificacion de la siguiente manera:

Realzar subsanacion

v

. v T b . . ' —
y MCRaANLY 2 24 INTIDAD DE PRUESAS

De igual manera el sistema habilitard una tarea de subsanacion que enconfrard en la

bandeja de mis tareas como se observa a continuacion:

5 | soLsa
W | MmERCANTL SOCIEDAD COMISIONISTA DEP... &

Bmc DE COLOMBIR Cuorta

 Promaer

B Clese de proveses. Relerencia = Tema 2 Coeres Nombie = Vet et

MCP Seliciad spends albena MO 110324 SOCTHDAD COMIBIONL.  Bedeges rogitradas §  LIPLY Nesksnr subranscisn 20046216 103N
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Al seleccionar la tarea podrd visualizar la informacion del proceso junto el nUmero de

radicado como se muestra a continuacion:

3 s m
a‘ ( Mercado de compras publicas
Bmc Registrar subsanacion
MCP-111.1_24 L

® sCB Vendedora 7 Operador

edad Con

Operador Tipo Identificacion Correo Electréni

De la misma forma podrd observar los datos de la solicitud, el resultado de la
evaluacion con las respectivas observaciones generadas por la Bolsa sobre la(s)

bodega(s) que no cumple(n), como se observa en la imagen:

) Datos de la solicitud

ocial proveedor Boletin RN No Resultado evaluacién

Asi mismo, puede observar los soportes tanto de la solicitud y de la evaluacion

ingresando en los enlaces senalados a continuacion:
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@ Datos de la solicitud

En la sesidn de registrar subsanacion puede observar el histérico de las observaciones
realizadas anteriormente en caso de existir, pulsando el enlace mostrado a

continuacion:

@ Datos de la solicitud

Razén social proveedor Boletin RN No Resultado evaluacidn
A e
o & eval
Evaluacion Observaciones Departamento Municipio Direccién
BBE
»
ot

@ Registrar subsanacion

Para ver otras observaciones de 13 evaluacion pulsa AQ Observacione
:Desea subsanar los ajust ad Adjuntar sopo

Si. subsana Desist s/
@) Si, subsanar Desistir & ¢

Continuar
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De igual manera debe obligatoriaomente seleccionar si desea Subsanar o desistir del

proceso, como se ilustra en la siguiente imagen:

O Registrar subsanacion

ara ver otras observaciones o la evaluacion pulsa AQ Observaciones

;Desea subsanar los 3

®) Si, subsanar

Continuar

Si la seleccién es subsanar, deberd adjuntar los soportes pulsando el icono + como se

observa en la imagen:

o Regestrar subsanacion

¢
@ > Jeisson Andres, Bolsa Mercantil de Colombia , : re ¢ fres, F p
Organizar v Nueva carpeta =~ OO0 0
= lombre cha §
y
Inicio @ Notebooks
B Galeria o Reuniones

» @ Jeisson Andres, 1. Instructivo Novedades MCP

@ Escritorio

2

@ Acta de reunion comité

¥ Boletin Informativo_PRUEBA
@

. Descargas Buenos dias
o Documentos # @ Configuracién BPM Caja menor calculo impuestos
M Imigenes  # o Descargas - Acceso directo
& Musics * * Documento de Pruebas I
u Videos » @ Eltercer comité a la hora de consulta la agenda ya esta pasado de tiempo...
Nombre de archivo: Todos los archivos

(‘n‘;ela'
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Una vez cargado el soporte, el sistema le mostrard el simbolo indicando que el cargue

fue realizado con éxito, como se ilustra en la imagen:

O Registrar subsanacon

T

Si desea registre observaciones y pulse “continuar”:

O Registrar subsanacon

[e———

Por Ultimo, el sistema le mostrard la siguiente imagen para que confirme la subsanacion

pulsando el botdn finalizar como se observa a continuacion:

SOCHIND COMSDONSTA TX PO\ nMsEm b
Operadoc Tipo Mapeificacion Caned Flecroscs
SOCKTAD COMSDONSTA TX PLIESA HUMAGRD OF TRNTINCACON TRNTANS Pt Srasioct com
J
— seTTT e | £ -
@ 0aios dolaso \/
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Por ofro lado, si la decision es desistir del proceso seleccione la opcidn, registre

observaciones si desea y pulse continuar:

@ Neqgistrar sutsanacor

— 1

Por Ultimo, el sistema le mostrard la siguiente imagen para que confime el

desistimiento del proceso pulsando el botdn finalizar como se observa a continuacion:

SOCKDAD COMIONSTA TF POLRA M ]

Operadoc Tipo aneificacion Caned Flocorosce

SOCETAD CONSDONSTA T8 PLEA UMD OF TRNTINCACON TRNTANS Pite Srasioct com

J

— r -

@ Osios delaso v

Peaa ‘ Haz compietado la tares exitosamente | Hny Quereie

‘ 2ea terminaria pulss of boten “Finalizar', v desess editar algin dato puisa “Volver |
o a
[ |

R AAA CUNSRIE S CHmas
~ o CUNOmAMA A Ssts
i oy rrnon s soma ey s

Una vez la Bolsa redliza la evaluacion de la subsanacion le notificard a través del

sistema si cumple o ho cumple, como se muestra en la imagen ejemplo:
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o Sue I svakuacin de viets de soends sherea pacs o Bokeain <24 - ENTIDAD DE
n radcado Mo, MCP-111.1_24 a sdo gestonads y of seskods gencral fuo No
tade e b vl - sascer

SRS T——— [ Evparsmerss  Mure gia

1 SComemersend
- www bolsamearcantil com co ¥ SBckuaMevantl
amc  elcimSemant)

Restricciones de la funcionalidad agenda alterna.
Es importante tener en cuenta las siguientes restricciones del sistema para la

funcionalidad de agenda alterna:

« Si existen republicaciones se actualizardn las fechas de la agenda alterna teniendo

en cuenta la fecha de la republicacion.

* El sistema Unicamente mostrard los boletines que fueron seleccionados con proceso
de agenda alterna por la Bolsa Mercantii de Colombia siempre y cuando se

encuentren en proceso de radicacion.

« Si se activa una tarea de subsanacion debe tener presente que esta tiene un tiempo
estimado para su ejecucion segun lo determine la FIN, por lo cual si se cumple este
tiempo y la tarea no es ejecutada el sistema procederd a cerrar la tarea y quitarla de

la bandeja de entrada del solicitante.

Cuando la Direccion de Estructuracion de Negocios necesite frasladar
una consulta sobre el proceso del que es operador encargado, recibird

una notificaciéon y podrd visualizarlo en mis tareas de la siguiente forma:
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5 | BOLSA
MERCANTIL Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesidn

Bmc DE COLOMBIA

Bienvenido a tusportal privado

E.  Clase de procesos Feferencia Tema t Tema 2 Cédigo Nombre

MCP_RN - HABLITAOON PROVEEDORES V2 MCP-91.1 164 BN, Mo, 158 - ENTIDAD DE..  MERCADO ¥ BOLSA SA. - SE..  3TPML14 Revisar Commita (B0

En la primera pestana encontrard toda la informacioén relacionada con el
boletin sobre el que se eleva la consulta y en la segunda podrd visualizar el
contfenido de dichas consultas o si se remitié un documento adjunto por la

misma:

Coonita persdicn

A continuacién, podrd cargar la respuesta a la consulta realizada,
escribiendo en el espacio designado para tal o cargando un documento

adjunto con la respuesta a dicha consulta. Una vez de clic en Terminar esta

solicitud.
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S desos adjuntar soportes: puse 5, haos die an P pars ciminatlo, para ver el docaments pulse »

A través de este moddulo las sociedades comisionistas vendedoras una vez finalizada la
tarea de cargue de documentos, podrdn si estan dentro del plazo previsto en Circular,

cargar documentos adicionales.

Dar clic en el botdn SCBV Radicacion Adicional:

USUARIO &

BMC | bEcoLoms

Portal dv € xternes: Operadones
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Seleccionar el boletin al que desea adicionar documentos:

Camrte y Yol Dencartar Scbciud
; @ sotorareo
o -

Sereded (vm——.

e LAevide s

(g" Bolotin Ruada de Negocacian

bodetin e ndo de tabiitackon

i 2 [ < ERTEAD 16 30 -
|
| ]
| iae b R
| rte tatumnen [RT—
|

L i

| Hote w

Incluir el nUmero de radicado de la referencia sobre la cual se quieren
adicionar documentos mdédulo Habilitacion Comitentes Vendedores. Si se
obtiene un mensaje exitoso de consulta se puede continuar, de lo contrario
se debe revisar la referencia de la solicitud sobre la cual se quiere hacer la

adicion:

Raticady UL '
- @ Requenimientos - &
Ry 2 o P

| Ver Reguenmismios |

g 2 Tecabcon - Exp 4 = Ry wsbuaracsce: hrrdeos

v Posrmbrn v Marrtire

60 | INSTRUCTIVO OPERATIVO




Cargar el o los documentos que se desean adicionar en los espacios
correspondientes. Modulo que solo estard habilitado hasta la hora maxima

de radicacion prevista para el MCP.

= (Q Requerimientos
Mpse o i b pads ver ol ardwy ' ¢ W.D

| Ve Raqueremsamaon

Reg. Subsasackier Finasckesos - TEcekns - Expertencie o ey, Slbsamackn Jundioos

Pearrdure v Mambss

Roq. Subsarss 1ie: Aneces v 7 Sebaniatidnr Otros Decatnentas [Opoensies)

v Nomhen v Nombre

De manera opcional se pueden incluir observaciones con el envio de la

adicion de documentos.

P @) Solicitud Novedad

Ulmervessoses

Termmnee

Para confirmar que el documento fue ingresado de manera correcta

recibird la siguiente nofificacion:
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Habilitacidn de Proveedores para Rueda de Negodiacion

56 ha radicade axdtosamenta uladk:mn de documantoslo;'a 5 solctud de
habiitacda ce provesdorss o0 rueds ¢¢ negocantn, RaaCado de adoda No. GCA
§2.1_20.

Bolotin de Rueda da Negodiacién:

B.R.N. No.: -24
Entidad: MINISTERIO DE PRUEBAS
Producto: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE PRUERA

Operador SCB Vendedora |
Sociedad: SC8 PRUEBA S.AS
Oporador: PAULA ANDREA PERILLA
Had, Mabilitacién: MCPO1,1 54

Machas graoas.

IFelz dinl
f Solsamercant|
‘ www bolsamercantil. com.co ¥ &BolzaMercantil
Bmc oo B SfoisaMercant|

Oftra forma de verificar los documentos que se agregaron en durante el
transcurso de la radicacion o la visualizacion de documentos en general es

mediante el botdn Consultar Estado de Mis Trdmites/ Borradores.

ramites en Linea

sulta de framres

Consultar Estado de Mis Tramites | Borradores

[
SCBC Gaston Boletin de Convocatona 2 Rueda de Negocaodn

SCHY Habdlitacidn Rusca de Negociacion

caodn Bo

SCBC Repu letin Convocatnna a Ruada de Negooaadn
SCHY Habditackdin Provesdores V2 - PRUEBAS
SCBEV Radicacdn Adconsl - PRUEBAS

SCBY Novedades - PRUEBAS

)
Boletin de Ruada de Selection

Ira
Sokcitud para Comee Arbtral
Sokcitud Novedad en Comeé Arbstral

Sokcitud Novedad en Facturandn
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Hacer uso de los filtros para facilitar la busqueda del boletin sobre
el cual se estd haciendo el proceso de habilitacion y de adicion de
documentos. Se debe recordar que en el filtro Temas serd donde estd
almacenada la informacién de la rueda de negociaciéon, por lo que se
puede colocar el numero del boletin o el nombre de la entidad.
Posteriormente, dar clic en la palabra IM-Habilitacion Rueda

Negociacion V2.

USUARIO PRUEIA &

Bienvemdo a tu-gortal phwadc

- .- A - b f |-~ — Vi

Se podrdn visualizar todos los documentos que se remitieron en la
radicacién adicional y en la posterior sobre la referencia que se esté

haciendo la novedad.
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‘ m Mercado de Compras Publicas

Je Prowesdores pars Ruede de Negocaodn

BMC

foo Aseres B s s

Sociedad comisionista compradora que desea
republicar un boletin de rueda de negociacion.

Dar clic en el botén: MCP REPUBLICACION BOLETIN RUEDA DE
NEGOCIACION.

USUARIO &

Purtal de { stornns: Opetadines
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Seleccionar el boletin de rueda de negociacion que se debe re-publicar:

o x
& ; Mercado de Compras Publicas
Bmc Republicacidn Boletin de Ruada de Negadiacidn
Guardar y Salir | Descartar Solicitud |

Operador - SCB

Socedad Comisiontsta

Mo, [dentificactn .V, Tipo Identificacion
Operador

Correo Electronio

— (@ Boletin Rueda de Negaciacién

Boletin RN No,

Entsdad

Producto o Servicio

Cargar todos los documentos solicitados como obligatorios, dando clic
en “ldpiz" de la izquierda de cada uno de ellos:

° v x]
ﬁ BOLSA Mercado de Compras Publicas
BMC ‘ sbiccin Bt e Rue |
— (©) Documentos Adjuntos 5
Motivo Republicacia '
: 0D piser
r L]

Obligatorio  Adjunto  Ver Doc

Colaatoncs
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Cuando se vaya a hacer el cargue pueden verificar el documento que
publicaron inicialmente en el panel izquierdo y el documento nuevo

quedard en el derecho:

— ——e SN SRS NS S —————

Extension

Descnpnin
siag Maoe | FOVT Word)

v Moenbion v Nombre

Una vez son cargados todos los documentos podrd visualizar la tarea de
radicaciéon en la que podrd adjuntar los correos a los que desee que se

copie esta radicacion, para finalizar de clic en Enviar:

13 de nogoaanon de o “Eoviar”, do Yo contarno de dic on *Valver® pxa . Sorrmdar
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En el caso que la Direccion de Estructuracion de Negocios solicite ajustes
recibird una nofificacion y podrd visualizarlo en su panel de Tareas de la

siguiente forma:

BOLSA

MERCANTIL Inico Mis Tareas Mi Cuenta Cerror Sesion
DE COLOMBIA

Bienvenido a tu-portal privado

o Clase de processn Reberencia Tema t Tema 2 Codign Somtue

I MOP_RN - REPUSICACION BOLETIN MCP-61.1 3% BAN. 158 - ENTIDAD DE PR, MERCADO ¥ BOUSA SA. 1 Apnstar solicitud Repubdicacion] |

En cada uno de los documentos puede visudlizar la correspondiente
validacién de la Direccidon de estructuracion de negocios de la siguiente

manerda:

6 Mercado de Compras Pablicas

BMC phi 1 b Bkl e S e e
‘.:_3 Documentos Adjunios

Fiotwe bapubboram

Moo Repeeca

» .
Ver Doe. . i
Foran it Otégetace  Adpees Wlkadde Ot wacicons Var Do
RPN SRR
EISTH COLUEN
.
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Para cargar los documentos que se deben ajustar, dar clic en el “lapiz”

de la izquierda, y se visualizard la pantalla asi:

Extension

O
Ficha tecnica de Nagociacien

Descripcion
{obigatono / POF/ Word)

En la parte rquierda encontrard los documentos publicados antenormente v en 13 parte derecha podrd adjuntar los documentos necesanos para
realizar la republicacidn, Para adjuntar el documento de chic @, para eliminar ch D si desea visualizar el documento pulse »,

Documento publicado miciaimants. (74

v Nombre v Nombre

otal: 1

Obsesvadiones
AJUSTAR DOCUMENTO

De esta forma en el panel izquierdo, estardn todos los documentos cargados desde el
inicio de la publicacion, si este debid ser ajustado, ademds del que fue cargado en el
momento de la re-publicacién vy, por Ultimo, las observaciones de la unidad de

estructuracion.

Al guardar y salir y continuar en la tarea, quedardn nuevamente disponibles para la

revision por parte de la direccion de estructuracion de negocios.

Se debe tener en cuenta que los operadores que ya hayan radicado un proceso que
se republique recibirdn una notificacion y una tarea con el proceso, el cual les
solicitard indicar si desea continuar o si desea desistir del proceso en curso, en el caso
de la radicacion estaran disponibles todos los documentos cargados y se deberd

adicionar el requerimiento o lo que requiera la republicacion correspondiente.
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Dentro de estos modulos las sociedades comisionistas podrdn gestionar las novedades
de, cambio de operador y la figura de revocatoria y/o retiro de la manifestacion de

interés, asi:

Cambio de Operador - Previo a la celebracion de la Rueda de
Negociacion.

Dar clic en el botdén SCBV Novedades:

BOLSA

MERCANT Inicio USUARIO &
DE coLomi

Portal de Externos: Operadores

Seleccionar el boletin respecto del cual la sociedad comisionista

desea gestionar la novedad.

69 | INSTRUCTIVO OPERATIVO




e Mercado de Compras Publicas

BMC J ' Novedades SCBV

Gunrier y Sl Dvcsirtie Soficinag
‘9 Scdcitane

Solc daate " Coaves Flectyiascs

Socated Caramanats

(@ Boletin Rueda de Negociacion

toletin 12 o raedicadn s habiltsciin

[ Baletin Ha £xN240 € PR L2 - I
rrvdacty
Techa Rasrte [atact)
Opwrndur (SCIV) e Idnatiicackin
e Cadeade i

Incluir el nUmero de radicado de la referencia obtenida en Médulo
Habilitacion Comitentes Vendedores, es decir, en proceso de
validacidon de condiciones de participacion antes de la rueda de
negociacion. Si se obtiene un mensaje exitoso de consulta se puede
continuar, de lo contrario se debe revisar la referencia de la solicitud

sobre la cual se quiere hacer la novedad:

to. Raduads  WCP 91 1 1T i

‘D Saolicitud Novedad

(servationes
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Seleccionar el tipo de Novedad a realizar teniendo en cuenta lo
siguiente:

Se refiere a realizar un cambio de operador sobre
una referencia vigente previa a la etapa de consulta. Esta es administrada por la
Direccién de Estructuracion de Negocios y con su aceptacion modificard la solicitud
vigente del operador por el indicado en el campo destinado para tal fin, se debe
ingresar una observacion del por qué se realiza el cambio y adjuntar el anexo 40
debidamente suscrito por el representante legal de la sociedad comisionista
vendedora con la modificacion del operador como documento adjunto y por Ultimo
el nUmero de cédula del operador a quien se va a hacer el fraslado sin puntos ni
espacios para que se habilite el botdn Terminar y se pueda radicar la novedad

correspondiente:

r F;" Saolicitud Novedad —

eervertes

Mot v

= Opesador v cus dedmcan

| o sdentsbemren ' o |

Opevonbin L

Retiro manifestacion de interés en la rueda de negociacion.
Se refiere al operador que se encuentra habilitado para la negociacion, pero que
desea llevar a cabo el retiro de la manifestacion de interés de participar en la rueda
de negociacion. Esta novedad es administrada por la Direccién de Operaciones y sélo
se puede ejecutar el dia de la rueda, debe adjuntar el documento en que el
representante legal avala la decision del retiro correspondiente en el campo

senalado, una vez cargue dicho documento se habilitard el botdn Terminar:
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@ solicitud Novedad

Recuerde gue paes reabon unn novedod de remuncin o delegor un operador s= debe sstr habilitodo pars la rueda de negocnods

Cambio de Operador —-Durante el desarrollo de la Rueda de
Negociacion.

Se refiere al operador que se encuentra habilitado para la negociacion, pero que
desea llevar a cabo el cambio del operador que participard en la rueda de
negociaciéon. Esta novedad es administrada por la Direccion de Operaciones y solo se
puede ejecutar el dia de la rueda, se debe adjuntar el documento en que el
representante legal avala la decision del cambio de operador, las observaciones del
cambio y por Ultimo el nimero de cédula del operador a quien se va a hacer el
traslado sin puntos ni espacios para que se habilite el botdn Terminar y se pueda

radicar la novedad correspondiente.

@ solicitud Novedad

ol - v wd de renundcta o delegar 1an operndor se dote ewvtar abrlitade facs b roeda e o

o (T
=2]

l [FP—— : ]

Crpmraace Orres Shectrones
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Renunciar a lote.

Se refiere al operador que se encuentra habilitado para la
negociacion, pero que desea llevar a cabo el retiro de la
manifestacion de interés de participar en uno de los lotes de la rueda
de negociacion. Esta novedad es administrada por la Direccidon de
Operaciones y sélo se puede ejecutar el dia de la rueda, debe
adjuntar el documento en que el representante legal avala la decision
del retiro de lote de la negociaciéon, la observacion en el campo
senalado, por Ultimo, debe seleccionar el o los lotes de los que va a
desistir, una vez se cumplan todas las condiciones se habilitard el

botdn Terminar.

(@ Solicitud Novedad

-

Totad Limes Maraanradon

Para elegir los lotes a los que se va a renunciar se debe hacer clic
sobre el botdn Selecciéon Lotes, y dando clic en el “lapiz” se selecciona
el lote de renuncia. La ventana anterior mostrard un resumen del total

de lotes elegidos a renunciar.
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Para confirmar que el documento fue ingresado de manera

correcta recibird la siguiente nofificacion:

Novedades Rueda de Negociacion

Se ha radcado exftosamente 15 solditud de novedad para habltacidn de
proveedoras, con radicade No. MCP-64.1_108

Boletin de Rueda de Negodiacion:

B.R.N. No.: -24

Entidad: MINISTERIO DE PRUEBAS

Producto: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE PRUEBA
Operador SCB Vendedora

Socledad: SCB PRUEBA S.AS

Operador: FAULA ANDREA PERILLA

Novedad: Renuncls o Rusds Negoosodn

Adjunto ancontrard mas detalles de 13 solictied.

Muchas gracas.

iFeliz dia!
f @Bolsamercantil

‘ mERCATI www_bolsamercantil.com.co ¥ @8olsaMercantil

BMC | 0 cocoms 5 H8olsaMercantl

El desarrollo de las actividades enunciadas en el numeral 6.7. del presente Instructivo
Operativo, las mismas estan sujetas a revision por parte de las respectivas Direcciones
y/o dreas de la Bolsa, por lo que la novedad sélo serd efectiva hasta que se reciba la

notificacion de aceptacion.
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8. ACUERDOS DE NIVEL DE SERVICIO -
NIVELES,  TIEMPO DE  RESPUESTA,
COMUNICACION SOPORTE BPM

Con el fin de brindar un mejor servicio en la respuesta de los requerimientos vy
necesidades de las Sociedades Comisionistas de Bolsa, se define el siguiente

procedimiento para escalar solicitudes:

Enviar correo con evidencia de la incidencia presentada a la Direccidon de

Estructuracion de Negocio a los correos Ingrid.gomez@bolsamercantil.com.co vy

maria.prieto@bolsamercantil.com.co con copia a la Direccion de Eficiencia y

Productividad al  correo  soportebpm@bolsamercanti.com.co  con la

eventualidad presentada.

La imagen que se adjunte como evidencia de la incidencia presentada debe

tener la fecha y hora en la que se estd presentando la misma.

Desde la Bolsa se responderd el correo con el recibido de la incidencia y se
categorizard dentro un nivel de soporte que se detallard mds adelante, en caso

de que no sea una solicitud correspondiente a las funcionalidades en uso.

La respuesta de la eventualidad presentada estard categorizada dentro de los

siguientes niveles de soporte:

Este primer nivel es el encargado de definir el tipo de soporte (solicitud de servicio —
incidente), se encarga de analizar y solucionar el soporte, en caso de que no logre

solucionarlo, procede a remitir el soporte a los técnicos del segundo nivel.
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En este nivel los técnicos de soporte se encargan de realizar un andlisis mas profundo
de los incidentes reportados, revisando asi la parametrizacion de estos para dar
solucion al requerimiento. Asi mismo, en caso de no poder solucionarlo, escalan el nivel

de soporte al proveedor de la infraestructura del BPM.

Este nivel es readlizado por los proveedores del BPMS en donde se identifica la
recurrencia del requerimiento escalado, se realiza un andlisis profundo de la

infraestructura y se realizan los cambios pertinentes.

Los tiempos de resolucion de la eventualidad se cumplirdn en la jornada laboral y se

resolverdn de acuerdo con el nivel de soporte que sea categorizado

NIVEL DE SOPORTE TIEMPO DE RESOLUCION
1 1 hora
2 Entre 1y 4 horas
3 Superior a 4 horas
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9. NOTAS DE VIGENCIA

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

09/04/2024

Se genera un cambio con la
creaciobn de un nuevo
modulo para la formulacion
de observaciones a la carta
de intenciéon en la etapa del
MCP de manifestacion de
interés

06/09/2024

Se amplia la informacién que
la sociedad comisionista
vendedora incorpora  dl
momento de la radicacion
de documentos para la
acreditacion de condiciones
de participacion.

02/12/2024

Se actualiza el diseno del
instructivo operativo.
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