INSTRUCTIVO
OPERATIVO

N° BNI0-2025-11

e Instructivo operativo
Modulos BPM. Procesos de
adquisicion en el Mercado
de Compras PUblicas -
MCP.

Bogotq, septiembre de 2025

BOLSA
MERCANTIL
DE coLOomBIA

£ g

o §

a M -
<

3

1 B

s



TABLA DE CONTENIDO

T. INTRODUCCION. ....c..oviiiiuiitiniteitenientteitenteste sttt sbe et ae bt et st esee b et esaen s 2
2. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS.......cccoouvieeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeteeeeeensesesssassens 3
2.1.  Plataforma de frabQjO........oeiei 3
2.2.  ConfiguraCiones A& EQUIDO. .. uiuiniiei et 3
2.3, INfTAESIUCTUIO. .o 3
2.4. Capacidad de conexion deinternet........ccoooviiiiiiiiiii, 3
PERFILES DE USUARIO. ... oo 4
4. LINK DE ACCESO....cuitttnitniutten ettt 5
5. FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS DE LA CUENTA GENERICA DE
SOCIEDAD COMISIONISTA . ... o e e e 5
5.1. Mdédulo "MCP - Pre habilitacion de SCB” ... 5
5.2.  Modulo *MCP - Pre habilitacion extempordnea de SCB” ..., 9
5.3. Moddulo "MCP - Habilitacion Ruedas de SelecCion”......ceuveueeeenineennennen. 13
6. FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS DE LA CUENTA DE OPERADOR
CERTIFICADO Y CUENTA GENERICA - ETAPA DE MANIFESTACION DE INTERES...... 18
6.1.  Modulo “Publicacion de boletin manifestacion de interés”...................... 18
6.2. Registro de observaciones a carta de intencidn...........ccccoceviviiiiiiiinl. 19
6.3. ReESPUESTA ODSEIVOCIONES. ...t e 25
7. FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS DE LA CUENTA DE OPERADOR
CERTIFICADO — CUENTA GENERICA.........cooeueieeetreeeeeineeeeeteeeeeeneeeeareeeeennee e 26
7.1.  Modulo “formulacion de observaciones a la version
Provisional de dOCUMENTOS ... i e, 26
7.2.  Moddulo “solicitud boletin de convocatoria a Rueda de Negociacion
—sociedad comisionista CoOMPradora” ... ..o 29

7.3. Moddulo “radicacion condiciones de participacion y recepcion
de validacion por la Direccion de Estructuracion de Negocios — sociedad

COMISIONISTA VENAEAOIAO ... e 34
7.4.  Modulo “gestion respuestas a consultas como sociedad
COMISIONISTA COMPIATONA" .. et e e e 57
8. CUERDOS DE NIVEL DE SERVICIO - NIVELES, TIEMPO DE RESPUESTA,
COMUNICACION SOPORTE BPM.......ouuueiiiiiiieeeeieeeeieeieeeeeeeeeeeeeeesssnsasssnseeesons 75
9. NOTAS DE VIGENCIA. ...ttt eeeeteeeeeeneeeeeseeensassesesnsassssssnsnsnens 77

1| INSTRUCTIVO OPERATIVO N° BNI0-2025-11




1. INTRODUCCION

La Bolsa Mercantil de Colombia S.A. (en adelante la “Bolsa™), ha dispuesto en su
aplicativo BPM una serie de mddulos, a fravés de los cuales las sociedades comisionistas
adelantan ciertas actividades al interior de los procesos de adquisicidon del Mercado de

Compras Publicas. Los modulos son los siguientes:

MCP - Manifestacion de interés;

MCP - Prehabilitacion de sociedad comisionista de bolsa;

MCP - Prehabilitaciéon extempordnea de sociedad comisionista de bolsa;

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 recepcidn de validacion

adelantada por la Direccidn de Estructuracion de Negocios — sociedad

comisionista vendedora;

Gestion respuestas a consultas como sociedad comisionista compradora;
Gestion Agenda Alterna;
Gestion republicacion Boletfin 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 tfravés de los mddulos del aplicativo BPM que se mencionaron, se optimizan las
actividades que adelanta la Bolsa y sus sociedades comisionistas, en los procesos de
adquisicion del Mercado de Compras Publicas, propendiendo para que se surtan bajo

condiciones de fransparencia, celeridad, frazabilidad y confiabilidad.
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2. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

En linea con el articulo 1.6.4.3. de la Circular Unica de la Bolsa, a contfinuacion, se
relacionan los requerimientos que las sociedades comisionistas deben tener en cuenta

para el adecuado funcionamiento de los mdédulos del BPM:

la aplicacion BPM estd disenada para trabajar en linea, 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.
se debe contar con un computador y servicio de internet estable.
se debe 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 utilice una conexion wifi, sino una

conexidon mediante cable a la red.

3. PERFILES DE USUARIO

En linea con el articulo 1.6.4.3. de la Circular Unica de la Bolsa, a continuacion, se
relacionan los requerimientos sobre los perfiles de usuario que las sociedades
comisionistas deben tener en cuenta para el adecuado funcionamiento de los mddulos
del BPM:
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el rol de este usuario es la administracion y
gestion general de los médulos dentro del BPM. Sus principales actividades son: la
atencion de las solicitudes del USUARIO PROFESIONAL MERCADO DE COMPRAS
PUBLICAS; atender las fallas reportadas del aplicativo; incorporar las mejoras

necesarias y; servir de soporte general del aplicativo.

elrol de este usuario es el ingreso de documentos, tales
como el de pre-habilitacion, pre-habilitacion extempordnea y manifestacion de

interés de participar en Rueda de Seleccion.

el rol de este usuario es la atencion de las solicitudes
remitidas por las sociedades comisionistas dentro de la pre-habilitacion mensual,
como en la manifestacion de interés en participar en la Rueda de Seleccion.
También, la recepcidén de notificaciones del sistema en el mdédulo de formulacion

de observaciones, asi como el descargue de las respuestas a las mismas.

dado que los operadores de las sociedades comisionistas
pueden presentar observaciones, se crea un usuario independiente para ingresar
al sistema, formular dichas observaciones y recibir las notificaciones del sistema.
Para el caso de la sociedad comisionista compradora, este usuario también
permitird recibir las notificaciones de las observaciones formuladas (consolidado)
y cargar la respuesta correspondiente. Adicionalmente, a través de este medio, se
podrd gestionar el proceso de convocatoria a la rueda de negociacion y

presentar los documentos necesarios para la habilitacion en dicha rueda.

4. LINK DE ACCESO

El link de acceso al sistema para la cuenta genérica de la sociedad comisionista y para
la cuenta de operador certificado es el siguiente:

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

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

Seleccionar el médulo “Pre-habilitacion SCB”.

@& | sosa
| mercanTi ci ' i Cuenta esit USUARIO &
Bmc DE coLomi

Se debe cargar la documentacion que referencia el articulo 3.1.2.5.4.3. de

la Circular Unica de la Bolsa:
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BOLSA Mercado de Compras Publicas

BmC Dt .; LOMBIA Prehabilitacién de Sockedades Comisionistas de Bolsa

Descartar Sobicitud

£5) Sociedad Comisionista de Bolsa
Socsedad Commnuornts
No. Identificacon o, Tipo Identscacrin

Comes tectrénko Tebkedona

- ’:) Documentos Adjuntos

Decarert Adjunto

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

imagen:

% Extension

&
Certiicaco oe exisiencia y representacitn legal (Camara de Comercio Ma
Para adjuntar el documento de dic en @, para eliminar el documento adjunto de clic en p, para visualizar el documento adjunto de clic en D

[+] documento >>>
e
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Al dar clic en el icono seleccionado en la imagen, se puede visualizar el documento

cargado:

Extension

4 DOC DOCUMENTO PRUEBAS | 1 det p

A PAG 1 del v

DOCUMENTO PRUEBAS

"

NS o
\ -

Se debe dar clic en "terminar':

Adjunto
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Al dar clic en "terminar” saldrd un mensaje de confirmacion, luego debe dar clic en

“enviar solicitud™:

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

Una vez enviada su solicitud recibird un correo de confirmacion con los datos de radicacion,

Lo |

Subsanacion:

Una vez readlizada la revision por parte de la Direccidon de Estructuracion de Negocios,
llegard una notificacién en la que se indica el o los documentos que deben ser

subsanados:

Subsanacion de la Solicitud de Prehabilitacion (SCB) MCP-21.1_81

. Responder | ) Responder a todo: - Re
@ Notificaciones BPM <notificacionesbpm@bolsamercantil.com.co> € Respo ) Resp s eenviar

Para @ Paula Andrea Perilla Montaiia jueves 14/11/2019 3:28 p. m.

() si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga dic aqui para verlo en un explorador web,
Fecha y hora maxima de Subsanacion:
2019-11-15 12:00 (GMT -5:00)

Documentos Subsanacion:

Documento B e
Certfi ; =
conel Estado No hay documento adjunto
Certficacién Pago de Parafiscales No hay documento adjunto
Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Nohay documento adjunto
P
Cédula de ciudadani == ; =
Libreta iltar de k Legal
;e Pmpmmt;s No hay documento adjunto
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Para subsanar, se deben cargar los documentos solicitados haciendo clic en el icono

del lapiz:

= Documentos Subsanacion

tnua0on encontrara cada uno de los documentos a subsanar y su respectiva observaadn, Ingrese cada de los documentos de 1a so

Poumenios Adjunto  Validacién Observaciones

Reakzar Subsanacion proedss

No hay dacumeetd adurio

No hay documends adunio

Ne hay documento adunto

o hary documends adpnto

Tio hay Gocumento adgnto

o hay Gocuments adpnto

El proceso de cargue se realiza de la misma forma explicada en el subnumeral 5.1.2. de

este instructivo.

Este mddulo estard disponible para aquellas sociedades comisionistas que no hayan
solicitado la pre-habilitacion o, habiéndola solicitado, no hayan obtenido la pre-

habilitaciéon de acuerdo con lo establecido en la Circular Unica de Bolsa.

Almomento de realizar la solicitud de este proceso extempordneo, se realizard de forma
automatica 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™:

BOLSA

MERCANT! Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesién USUARIO :
DE coLomt

Portal de Externos: Operadores

e-habiitacién SCB

tacién Extemporanea

Habilitacién Rueda de Seleccidr

Boletin de Rueda de Seleccidn

Se debe cargar la documentaciéon que referencia el articulo 3.1.2.5.4.3. de

la Circular Unica de la Bolsa:

Mercado de Compras Publicas

Prehabilitacidn extempordnea de Sockedades Comisionistas de Bolsa

(;) Sociedad Comisionista de Bolsa
Soxertad Comiioresta

No. Identificacsén o.v. Tipo ldentiticacsin

Comeo tlectronico Tettono

£ Documentos Adjuntos

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

imagen:

|7 Extension
3.
&
Certificado de exstencia y representacion legal (Camara de Comercio) Mas

Siommacian
Para adjuntar el documento de clic en ®, para eliminar el documento adjunto de clic en £, para visualizar el documento adjunto de clic en 2.

[+] documento >>>

1 de0 p

A PAG 0 de0 V¥V

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

cargado:

[ Extensidn

cion Pago de Parafiscales Mas

djuntar el documento de dic en @, para eliminar el documento adjunto de dlic en p, para visualizar el documento adjunto de clx

4 DOC DOCUMENTO PRUEBAS § 1 de1 P

A PAG 1 de1 W

DOCUMENTO PRUEBAS
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Se debe dar clic en “terminar':

! — &) Documentos Aduntos =~ ——————— T "
Ingrese cada uno de los documentos de Ia solicitud dando dlic en n
| Documentos Adjunto :
£ Cenificado de existencia y representacion legal (Cimara de Comercio) Si
£ Fotocopia dei certificado de representacion legs! expedido por s Superintendencia Financiers de Colombia Si
&7 Certificacién de Inhabilidad o Incompatibilidad para contratar con el estado Si
P Centificacidn Pago de Parafiscales Si
£ Terjeta Profesional del Revisor Fiscal
. (7 Fotocopia del Certificado de Antecedentes Disciplinanios Correspondiente al Revisor Fiscal .
! £ Fotocopia de la Cédula de Ciudadanis del Representante Legal de Is sociedad comisionists miembro que suscribe ¢l Anexs no. 164 3

(7 Libeeta Militar de los Representantes Legales =

‘

Total: 10

Terminar

L L -

Al dar clic en “terminar” saldrd un mensaje de confirmacion, luego se debe dar clic en

“enviar solicitud™:

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

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

Subsanacion:

Una vez realizada la revision por parte de la Direccidn de Estructuracion de Negocios,
llegard una notificacion en la que se indicard el o los documentos que deben ser

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

. € Responder | ) Responderatodos | — Reenviar
@ Notificaciones BPM <notificacionesbpm@bolsamercantil.com.co> P giaaiica

Para @ Paula Andrea Perilla Montaia

(©) si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web,
Fecha y hora maxima de Subsanacion:
2019-11-15 12:00 (GMT -5:00)

Documentos Subsanacion:

Documento Observaciones

Certificado de del Noha; djunt
e e haoiiad No hay documento adjunto
Certificacion Pago de Parafiscales Nohay documento adjunto
Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal Nohay documento adjunto
Certificado d y djunt
Cédula dec ie legak L djunt
Libreta iltar de k L adjunt
Certificado de inscripcidn y clasificacion en el Registro U

e Nohay documento adjunto

Para subsanar se deben cargar los documentos solicitados haciendo clic en el icono

del lapiz:

. - -
= Documentos Subsanacion
A continuation encontrara cada ) de los S T USETVa 303 de la
fando clic en P
Fecha Subsanacson
Poumentos Adjunto  Validacién Observaciones
Realzar Subsanacion proetas
P riific o de Subsane:
. No hay documees adpnio
o brans
2 No hay documents adunio
V.
A Ne hay documento adunto
U sociedsd comisionists miembio oot suscnbe sl Aseono 164 2 No.  Subss
' L]
P No hay documensd adpnto
Y. Ne Silsiadi
B Regist de o hay Gocumento adjnio
%
& o hay documends adpnto
& Anexo 184 dikge
Total: 7

El proceso de cargue se realiza de la misma forma explicada en el subnumeral 5.1.2. de

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

BOLSA

MERCANT Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion USUARIO &

Bmc DE coLomt

Portal de Externos: Operadores

Pre-habilitacién SCB

Habilitacién Rueda de Seleccién

Boletin de Rueda de Seleccién

Solicitud REPO

Seleccionar el boletin de Rueda de Seleccion en el que se tiene la
intencion de participar. Para el efecto, se debe seleccionar el nUmero del

respectivo Boletin Informativo:

Mercado de Compras Publicas

BIA Solicitud Para Habilitacion Rueda de Seleccion
i Descartar Solicitud I

— Sociedad Comisionista de Bolsa

Sociedad Comisionista
No. Identificacion D.V. Tipo Identificacion
Correo Electronico Teléfono

i+ Boletin Rueda de Seleccion

Boletin No. bl

Entidad

Producto o Servicio

Fecha de Publicacién Fecha Radicacion
Fecha Subsanacion Rueda de Seleccion
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Al seleccionar el nUmero del boletin, se generard la informacion correspondiente,
entidad, producto vy las respectivas fechas de publicacion, radicacién, subsanacion y

rueda de seleccion:

= Boletin Rueda de Seleccion

Boletin No. 82 - ENTIDAD DE PRUEBAS S.A

Entidad

Producto o Servicio VEHICULOS

Fecha de Publicacion 2020-08-03 Fecha Radicacion 2022-08-31(00:00]
Fecha Subsanacion Rueda de Seleccion

Luego se debe cargar el anexo 16B de la Circular Unica de la Bolsa
diligenciado y, en caso de ser procedente, los documentos que la Entidad
Estatal haya solicitado a través de la Carta de Intencidon y que no hayan sido
aportados durante la pre-habilitacion:

& J0LSA Mercado de Compras Publicas
BMC E COLOMBIA Solicitud Para Habilitacidn Rueda de Seleccidn ]
|
[ Documentos Adjuntos
NYESE C303 YN0 % o dpcumentos de Ja solchud dando dhc ¢ Adjunto
Fd B
el
' '
2 e |
4 !
[ ] Z|® q
A// :
Total: 6
<< Yolver
- - ]
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Para adjuntar el documento se debe dar clic en el icono “+"”, senalado
en la siguiente imagen:

& Extension

1 , para eliminar el documento adjunto de dlic en , para visualizar el documento adjunto de dicen .

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

cargado:

Extension

ar el documento adjunto de dic en , para visualizar el documento adjunto de chic e

m » 4 DOC DOCUMENTO PRUEBAS 1 de1 P

Anchura de la pagna F 1 de v

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

Tl ese S Mercado de Compras Publicas 3

i BMC DE COLOMBIA Solicitud Para Habilitacién Rueda de Seleccién

s
— Documentos Adjuntos
ngrese ”ﬁa 0o j& ;u:'\e;,z%\'ul':r'tn?(/i de ia solcitud dando che en ™

{7 Avexo B16 dilgencado

Ceduia de ciudadania de ks representantes legales
Cara Declanacidn Conficto de Intereses fimado por ¢f Representante Legal o apoderado, segin el caso,
Manifiestacidn da habilidad o compatibdidad para contratar con ef Estads

Relacidn de sccionstas / asocados

RRIRID

Certificads de Enstencs y Representacide Legal {Comara de Comercid)

Total: 6

Se debe dar clic en “terminar”, luego saldrd un mensaje de confirmacion, por Ultimo, se
debe dar clic en “enviar solicitud™:

Para radicar satisfactoriamente su solicitud de habilitacién para Rueda de Seleccion de clic en "Enviar
Solicitud™, 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.
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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 realiza la publicacion formal de Manifestacion de Interés a través del boletin
informativo, el cual serd notificado a fravés de la cuenta: Informaciéon mercados BMC

informacionmercados@bolsamercanti.com.co, como se observa en la siguiente

imagen:

etin Informativo No 69 - MANIFESTACION DE INTERES-MIN EDUCACION-SERV.TIQUETES AEREOS

Bolet
Informa: BMC <informacionmercados@boisamercantil.com.co w
© Jun es0 Paes >
BINF_69_ MANIFESTACION OF INTERES-MIN EDUCACION. SERY.TIQUETES AEREOS. pdf
: v

BOLETIN INFORMATIVO

v

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

BOLSA
MERCANTIL
DE COLOMBIA

I OO

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

REF: PUBLICACION DE MANIFESTACION DE INTERES DE ALCALDIA DE
PRUEBA.
La Vicep de Op es de la BMC Bolsa Mercantil de Colombia SA., se

permite informar que se encuentran publicadas en la pagina web de la BMC Bolsa
Mercantil de Colombia, en el link denominado “manifestacion de interés”, la carta de
intencion, ficha técnica de negociacion y ficha técnica de producto provisionales del
proceso de adquisicion de BIEN, PRUEBA que se adelantara en el Mercado de Compras
publicas de la BMC Bolsa Mercantil de Colombia, por cuenta del ALCALDIA DE PRUEBA.

Lo ior, dando cumplimi al contenido del articulo 3.6.1.10 del reglamento de Bolsa

° Con el siguiente nimero de consecutivo , puede consultar en

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
registrarlas se debe ingresar al portal de externos, a través del 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

Ingrese su usuano y contrasefa para acoeder a los tramites en nea de la Bolsa Mercantil de Colomibia

Uswanio

fContraseda

tranefia, per Lver inghiesn in 1 opcide “Cambiar Clive” ¥

19 | INSTRUCTIVO OPERATIVO N° BNI0-2025-11



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

Una vez ingrese, enconfrard el enlace para realizar el registro de observaciones a la

carta de intencidon para el rol de las sociedades comisionistas (cuenta genérica), como

se observa a continuacion:

CARDLINA CABRIRA, GUnss 8

FLF sy de  ormpran. Prible
Pre-babltacds 103

Pro-tabi b Evimerper anes
Patdtacon 2ards du Lrecoeon
Berypndegr Llrrrss e

/ﬂ ke Eiapils B fabr T

K T T Y Y I

Folickad FIRG
W - harrelin Prrwe

Sokcokist n magoTacEn

L T

e Bt gl
kit pary o &b
Coderibd Parprdnd e Pactor aoeon

Sokctsd Faoveded pa Comid Aibdul

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

observaciones ingresando a fravés del siguiente enlace:

BOLSA

MERCANTIL Inicio

Mis Tareas

DE COLOMBIA

CAROLINA CABRERA GUZMAN &
Cuenta

Portal Externos

SCB - Operadores

MCP - Mercado de Compras Publicas

SCBC Gestion Boletin de Convocatoria 2 Rueda de Negociacion
SCBV Habilitacion Rueda de Negociacion

SCBV Radicacion Agenda Alterna

SCBC Republicacion Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacion
SCBV Radicacion Adicional - Habilitacion R.N

SCBV Novedades

Registrar Observaciones

Comité Arbitral

Solicitud para Comité Arbitral
Solicitud Novedades en Comité Arbitral

Solicitud Novedad en Facturacién

Area de Seguimiento

Boletin Rueda de Selecdon

I Boletin de manifestacion de interés

MERCOP - Acuerdo Previo

Solicitud de negociacion

Casillero Virtual
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Alingresar, el sistema automdaticamente le mostrard informacion bdsica, que debe tener
presente antes de iniciar el registro de las observaciones. Luego, pulse continuar como

se ilustra en la imagen:

Mercado de Compras Publicas

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

Jienvenido, a continuacidn, podra realizar el registro de observaciones para el boletin de manifestacion de interés tenga en

cuenta lo siguiente:

» Como operador debe estar creado y activo en & Sistema de Informadidn Bursatil (SIE

» Una vez terminado y finalizado este formulario recibird por correo electrdnico la informa de radica correspondiente

Posteriormente, el sistema habilitard el siguiente formulario, en el cual podrd observar la

informacion de la cuenta que estd realizando el registro de las observaciones:

Mercado de Compras Publicas

BMC DE COLOMBIA Registro de Observaciones Boletin de Manifestacion de Interés

Operador - SCB

Sociedad Comisionista  ASCCIADOS DE PRUEBA S A S
MNo. Identificacion 6656500 D.V. [ Tipo Identificacidn NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
Operador AROLINA CABRERA GUZMAN Correo Electrénico jersson comedor@bolsamercanti com co

— @ Boletin de manifestacion de interés

Boletin No. - -

Entidad
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En la seccidon de Boletin de manifestacion de interés deberd seleccionar el nUmero de
boletin al cual va a asociar las observaciones de la carta de intfencidn, de acuerdo con

la siguiente imagen:

ﬁ I Mercado de Compras Publicas

Bmc coLOmBIA Registro de Observaciones Boletin de Manifestacidn de Interés

I Guardar y Salir | Descartar Solicitud

— @ Operador - SCB

Sociedad Conusionista ADOS DE PRUEBA S
No. Tdentificacion GHLE .V, ) Tipo Identificackon HUME R ENTIFIC

Operador CAROLINA CABRES Correo Electrénico eisson comedor @bolsamercantl com cc

@ Boletin de manifestacion de interés

Boletin No., - -
Entidad gl . §

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 automaticamente la

informacion asociada a este. Luego, pulse continuar como se observa en la imagen:

% Mercado de Compras Publicas

BMC LOMBI Registro de Observaciones Boletin de Manifestacion de Interés

Guardar y Salir | Descartar Solicitud |

Operador - SCB

Sociedad Comisionista
Mo, Identificacisn 6 oV, Tigo Idenbificacisn

Operadar c LINA CABRER, " Carren Clectrbnien

Boletin de manifestacion de interés

Boletin No. B.ALI. No. 80 -
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Posteriormente, se habilitard el formulario para que registre las observaciones de dos

maneras. La primera es escribir en el campo de texto, como ser observa en la imagen:

& A Mercado de Compras Publicas

BmC mBlf Registro de Observaciones Boletin de Manifestacion de Interés

Guardar y Salir | Descartar Solicitud
2 @ Observaciones

Registre sus observaciones, pulse %° para adjuntar el soporte

Carta de Intencion

v Nombre Eliminar

La segunda opcidon es adjuntar un archivo, se debe indicar en el cuadro de texto que
adjuntd el archivo, ya que, la opcidn de texto es obligatoria. Luego pulse el icono “+",

como se muestra en la imagen:

ﬁ Mercado de Compras Publicas

BMC Registro de Observaciones Boletin de Manifestaciin de Interds

@ Observaciones

Tara de Tnfenciin

Recuerde que Unicamente el sistema admite documentos en formato “Word” y “PDF".

Seleccione el archivo a cargar como se observa en la siguiente imagen:
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C

< A b o * Jeisson Andres, Bolsa Mercantil de Colombia » Documentos

Organizar Nueva carpeta

[
=
<

v o Jeisson Andres, Fecha de modificacion
Approvals Doc o Plantillas personalizadas de Office
Archivos de ct # Documento de Pruebas - Acceso directo
Attachments
Blocs de notas
Descargas

. Documentos
Ml Escritorio
Grabaciones
Notebooks
Reuniones

Nombre de archive: Todos los archives

Cargar desde un dispesitive movl Abrir Cancelar

Una vez registradas las observaciones, puede pulsar el botdn “terminar” que habilitard
el sistema como se evidencia en siguiente la imagen:

Para radicar satisfactoriamente las observaciones al boletin de clic en "Enviar”, de lo contario de dic en "Volver" para continuar
en el formulario.

Una vez enviada su solicitud reabird un correo de confirmacidon con los datos de radicacién.

Si desea relacionar una cuenta de correo electrénico para ser informado y notificado de este tramite, ingrésela a continuacion:

jeissonandrescorredor@gmail com

e |

Una vez finalizado el registro de la observacion, recibird una notificacion de radicacion,

la cual serd enviada al correo electréonico diligenciado en el registro:
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Registro de Observaciones (B.M.1)

Registro de Observaciones a Boletin de Manifestacion de Interés

O

Le informamos que se han registrado exitosamente las observaciones
realizadas al boletin de manifestacién de interés con radicado No. MCP-
46.1_79.

Boletin de Manifestacién de Interés:

B.M.L No.: 80

Entidad: ALCALDIA DE PRUEBA
Producto: BIEN, PRUEBA
Operador SCB:

Sodedad: ASOCIADOS DE PRUEBA S.AS.
Operador: CAROLINA CABRERA GUZMAN

Adjunto encontrara el detalle del registro.

Miwhac araciac

La respuesta a las observaciones que se generen a la carta de intencion, serd enviada
por el sistema, de acuerdo con alguna de las dos siguientes formas. La primera es a
través de texto inmerso directamente en la noftificacion, como se evidencia a

continuacion:

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

Observaci a Boletin de 16n de Interés

Le informamos que se ha dado la respuesta a las observacones realizadas al
boletin de mandestacién de interés con radicado No, MCP-46.1_80.

Prueba respuesta

Se realiza texto de prueba para responder la observacidn a la carta
de Intencion del boletin de manifestacion e interés # ...

PO BRI AT et COCTeT T o Tesy: T pOT ST
Boletin de Manifestacion de Interés:

B.M.L No.: 80

Entidad: ALCALDIA DE PRUEBA
Producto: BIEN, PRUEBA
Operador SCB:

Sodiedad: ASOCIADOS DE PRUEBA S.AS.
Operador: CAROLINA CABRERA GUZMAN

La segunda opcidon es adjuntando un archivo, como se observa a continuacion:
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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.

Rl“pw Y sla
Adjunto 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 gracias,

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

Dar clic en el boton “MCP”, luego “registrar observaciones”, y “Boletin de

Rueda de eleccion”:
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BOLSA

MERCANT Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion USUARIO ;

Bmc DE coLomi

Portal de Externos: Operadores

Consultar Estado de Mis Tramites / Borradores

SCBC Gestidn Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacién

SCBV Habilitacién Rueda de Negociacién

SCBC Republicacién Boletin Convocatoria a Rueda de Negociacion

Boletin de Rueda de Seleccidn

Seleccionar el nUmero de boletin al que desea realizar la observaciéon y dar

clic en el botén “continuar’:

. *
e Mercado de Compras Publicas
BMC ' Registro de Observaciones Etapa de Rueda de Seleccién
]
i Guardar y Salir Doscartar Soicitud

Operador - SCB

Socseded Comensomnsta
Mo Ldentifscacsin ov. Tipo Lentifscacsn
Operador Corveo Ulectrdnico
F |
- Boletin Rueda de Seleccion —
Entidad

Products o Servce

¥. Max. Observac

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

el documento.
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Una vez el sistema idenfifique algun texto se habilitard el botén “terminar’:

Mercado de Compras Publicas

Registro de Observaciones Etapa de Rueda de Seleccion
|  Guardary Salir | Descartar Solicitud |

— Observaciones

Registre sus observaciones, pulse @ para adjuntar documentos, Ginicamente "WORD", para ver el archivo pulse »; haga clic en la L para eliminar.

Documento de Condiciones Especiales (DCE) y/o Anexos

Ficha técnica de Negociacion

Una vez de clic en el botén “terminar”, aparecerd una ventana que
indicard que para radicar la solicitud deberd dar clic en el botdn “enviar”. Si
desea revisar algo antes de enviar la tarea, debe dar clic en el botdn
“volver”. Adicionalmente, si desea recibir esta radicacion a un correo

electronico adicional se debe registrar en el campo que se senhala a

continuacion:
B DhSANARIONAS - 1
¥
| Para radicar satisfactoriamente las observaciones al boletin de ", de lo contario de dic en "Volver" para continuar |
en

nfirmaciin con los datos de radicacion.

Una vez enviada su solicitud reabird un ©

Si desea relacionar una cuenta de correo electrénico para ser informado y notificado de este tramite, ingrésela a continuacion:
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Una vez radicada la solicitud, recibird la siguiente notificacion donde
podrd visualizar el resumen de las observaciones realizadas, junfo con un

documento adjunto que contiene el consolidado de las mismas:

Registro Dbservaciones BAS. - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje  Ayuda

e il B & Fe %2 Q& J
Q. B Responder Res Taducic — | leeren | Zoom | Customer | lnights
- R | verak Manager
Ehminae Edhidn o -
p Respond
Observaciones a Boletin de Ruada de Seleccidn
)
0

Le informamos que se ha registrado exitosamente las observaciones a un
boletin de Rueda de Seleccion con radicado No. MOP-47.1_35, mas detalles

a continuacidin:
Boletin de Rueda de Seleccidn:

B.R.5. No.: 20

Entidad: ENTIDAD DE PRUEBAS

Producto: PRODUCTOS ' SERVICIOS DE PRUEBA
Operador SCB:

SCB:

Funcionalidades del perfil de “sociedad comisionista compradora”, que solicita la
publicacién del Boletin informativo que convoca a la rueda de negociacion.
Dar clic en el boton “SCBC Gestidon Boletin de Convocatoria a Rueda de

Negociacion™:

BOLSA
s Mis Treas i Cuent USUARIO &

DE CoLomi

Portal de Externos: Operadores

Consultar Estado de Mis Tramites / Borradores

SCBC Republicacidn Boletin Convocatoria a Rueda de Negociaaidn

Boletin de Rueda de Seleccidn
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Dar clic en el boton “continuar” de la pagina de inicio:

Mercado de Compras Publicas

Gestion Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacion

Bienvenido, una vez adelantada la etapa de respuesta a las observaciones a continuacion, podré realizar el cargue
de los documentos definitivos y obtener su publicacion en la pagina web de la Bolsa previa emisién del boletin
informativo que convoca a la respectiva rueda de negociacion, tenga en cuenta lo siguiente:

Como Operador debe estar creado y activo en el Sistema de Informacion bursétil (SIB)
Esta tarea puede ser delegada en los términos incluidos en el sistema

Para el cargue de los documentos en el sistema, la SCBC debe obtener previamente la
aprobacidn de los mismos por la Direccién de Estructuracion de Negocios

El boletin solo serd emitido cuando se cree dentro del sistema la agenda y lista de
requerimientos (condiciones de participacion), para el cual deberd tener en cuenta los horarios
previstos en la circular

Una vez terminado y finalizado este formulario recibira por correo electrénico la informacion
de radicacion correspondiente

Descartar Solicitud

Seleccionar el Boletin de Rueda de Seleccion objeto del proceso de

compra y dar clic en el botén “continuar”.
Nota: Debe tener presente que sélo va a poder visualizar los boletines en los que fue
seleccionado como operador asignado, para llevar el proceso desde el mddulo de

observaciones.

E"e? . | BsoLsA Mercado de Compras Publicas

Gestidn del Boletin de Rueda de Negociacion

BMC | o¢cooman

Guardar y Salir | Descartar Solicitud |

F— Operador - SCB

Sociedad Comisionista
No. Identsficacién o.v. 1 Tipo Identificacién
Operador Correo Electrénico

= @ Boletin Rueda de SelecciT

Boletin No. 442 + GOBERNACION DEL HUSLA v

Entidsd ENTIDAD DE PRUEBA 01

Producto o Servicky
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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, debe cargar todos los documentos obligatorios y hacer clic en el
botdon “terminar”. Si desea delegar, debe activar la opcién “delegar/si” y haga clic en

“confinuar”;

éDesea Delegar? () Si @ No *

Se permite que, para efectos de las pruebas de la delegacion, la sociedad comisionista
incluya el usuario 2 con el objetivo de que pueda socializar con el sistema y delegar a
ese usuario. Debe colocar en el nimero de identificacion el cédigo del usuario
entregado, tenga en cuenta que en ambiente de produccién, ese niUmero va a
equivaler al nUmero de cédula del ofro operador. A continuacién, dar clic en “consultar

operador” y luego en “terminar’:

‘ ] Mercado de Compras Pablicas

BMC estiin del Boletin de Rusds de Negociackn

@ Dedagar Cargue de Documentos
Sewmbev (perabow

Comves Dctrincs " . o Menticacdn

Operador

R e

Operador Cormea (Snctotncs
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Para verificar la delegacion de esta tarea, debe ingresar con la otra

cuenta asignada, ir al panel de “tareas pendientes” y verificar que se

encuentra la tarea disponible para gestionar:

F
F | MERCANTIL Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesibn
Bmc DECOLOMBIA
" TUACKON WIS PROCESOS MENSAJES RECSID na BORRADORES DAR FILTR \
i - £ e W lv v - -
™ - = -0 T |

i Ee Clasede procesas Refereacia Temal Tema2 (bdigo Nombre

Debe ingresar a la solicitud, luego dar clic en el botén “+" de la izquierda

para cargar los documentos obligatorios:

Extension

(cbigatorso / POF/ Word)

Para adjuntar el documento de clic ®, para eliminar dic D‘ si desea visualzar ef documento pulse ».
v Nombre
ingun elem 0 encontrad:
Tota
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Debe cargar los documentos y dar clic en el botdn “salir”:

Extension

Descripcion
{cbigatone / POF/ Word)

Para adjuntar &l documento de dic ®,

v Nombre

@ DOCUMENTO PRUEBAS. pdf

Una vez estén cargados todos los documentos obligatorios, se habilitard el

botdn “terminar’:

Mercado de Compras Publicas

BMC Delegacidn Cargar Documentos Boletin Rueda de Negociacién
|  GuardarySalir |

= Documentos Adjuntos

Ingrese cada uno de los documentos de la solicitud dando clic en 1Y pulse » para ver el adjunto
Documentos Obligatorio  Adjunto Ver Doc
P Fichat >0
£ D ciales S S &0
£ Anexo 40y Anexo 41 ® P
@ c Va
V4 s
Total Docs. Obligatorios
5 5
Total:
<< Atrés Terminar

Si se desea recibir este radicado mediante correo electrénico, se puede

incluir la direccion y dar clic en el botdn “enviar”:
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Para terminar el boletin de rueda de negociacién de clic en "Enviar”, de lo contario de clic en "Volver™ para continuar en el formulario.

Una vez enviada esta solicitud de radicacién recibira un correo de confirmacidn de radicacién exitosa con los datos del boletin. Digite a
continuacién los correos electrénicos de las personas que deben ser notificadas de este tréamite.

@@

Q@O®

Lo |

En caso de que alguno de los documentos se haya cargado
erroneamente, recibird la tarea en el panel "mis tareas” con la observacion

para hacer los ajustes correspondientes.

desde el perfil de la sociedad comisionista vendedora puede radicar
documentos de condiciones de participacidon en etapa inicial, subsanacion y recibir el

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

Debe dar clic en el botéon “SCBV / Habilitacion Rueda de Negociacion™:

% | BOLSA
MERCANT Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion USUARIO &
Bmc DE coLomi

Portal de Externos: Operadores

Consultar Estado de Mis Tramites / Borradores

SCBC Gestidn Boletin de Convocatoria a Rueda de Negooacidn

SCBV Habilitacién R

e Negociacion

SCBC Republicacién Boletin Convocatoria a Rueda de Negociacién

Boletin de Rueda de Seleccién
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Dar clic en el botdn “continuar”:

Mercado de Compras Publicas
Habilitacion de Proveedores para Rueda de Negociacion

Bienvenido, a continuacién, podra realizar la solicitud para la habilitaciéon a una respectiva rueda de negociacion
tenga en cuenta lo siguiente:
« Como Operador debe estar creado y activo en el Sistema de Informacién bursatil (SIB)

« El boletin seleccionado debe encontrarse en las fechas vigentes de radicacion.

¢ Una vez terminado y finalizado este formulario recibird por correo electrénico la informacion
de radicacion correspondiente

Debe seleccionar el nUmero de boletin sobre el cual se realizard la
radicacion de documentos del comitente vendedor, por cuenta de quien

actua, y dar clic en el botdn “continuar’:

Wpssazsssccccazzzssoccac: o s R Ry - - = - ssccccccciziccoooocioocm

& Mercado de Compras Publicas

Operador - SCB Vendedora
Soxredad Comecrnts
oo Ldenttmacnon o.v. Tugmo Jemtituc i

Operador Comes tlectrémce

Boletin Rueda de Negociacion

Boletin R34 oo, 53 - DNTIOAD O PRIEBAS 5.4 - SCB Compradons
[

Products

Fecha Pubbcacsn Tocha Radcacsin
Fecha Subranacxin . Fecha Rurda

Fecha Conuutta

Digitar el NIT del comitente vendedor (proveedor) que presenta 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:

1. Nombre del representante legal del comitente vendedor;

2. Direccion;

3. Correo electrénico;

4

Teléfono.

‘ el el W OFF Mercado de Compras Publicas
amc Habditaodn de Provesdores para Rueda de Negoosod
@ Proveedor (Mandante

Seleccionar el o los lotes que se desea presentar en la negociaciéon. Si
desea presentar tfodos dar clic en “seleccionar todo”. Por el contrario, si solo
se desea elegir uno dar clic en el Idpiz y 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

Lista de Lotes

2] = e

Sefecc. Descripcién U Mesida  Embalaje Cantidad Fechalntrega Regiomal  Sitio Intrega

Debe cargarlos documentos sobre el requerimiento que se va a presentar,
feniendo 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 los documentos en una carpeta comprimida, lo
que hard mas rapida la carga de estos.
Cuando sea cargado minimo un documento se habilitard el botdn

de “continuar”.

Luego, se debe cargar el anexo de la negociacion 40-41, recuerde que
éste se puede descargar para diligenciar. Posteriormente se debe subir el

documento dando clic en el icono "+":
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Mercado de Compras Publicas

Habilitacion de Proveedores para Rueda de Negociacién

BMC

| GuardarySalir | Descartar Solicitud | I
— Requerimientos
Pulse @ para adjuntar el documento, de clic B para ver el archivo adjunto, si desea eliminar presione el Ver Requerimientos
Req. Finandieros - Técnicos - Experiencia = Req. Juridicos >0
v Nombre VerD..  Nombre
Ningun elemento encontrado Ningun elemento encontrado
Total: 0 Total: 0

<< Volver

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

documentos anexos”:

] X
Mercado de Compras Publicas
nTIL
DE COLOMBIA Habilitacién de Proveedores para Rueda de Negociacion
| Guardar y Salir | Descartar Solicitud | I

- Anexos de la Solicitud

Ver Req. Anexos

Pulse @ para adjuntar el documento, de dic B para ver el archivo adjunto,

Req. Anexos LN

v Nombre

Ningtin elemento encontrado

Y

Otros Documento Opcionales

V  Nombre

Ningin elemento encontrado

<< Volver
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Si desea recibir copia de la radicacion a un correo electronico adicional,

debe diligenciarlo y dar clic en el botdn “enviar”:

Para terminar el boletin de rueda de negociacién de clic en "Enviar”, de lo contario de clic en "Volver™ para continuar en el formulario.

Una vez enviada esta solicitud recibira un correo de confirmacién de radicacion exitosa con los datos del boletin. Digite a continuacion los
correos electrénicos de las personas que deben ser notificadas de este tramite.

OO

<< Volver Enviar

Subsanacion:

Una vez la tarea sea revisada por la Unidad de Estructuracion, recibird una notificacion
que indicard si se habilita al comitente vendedor (proveedor), o si los documentos
deben ser subsanados. En el caso en que se deba subsanar, en el panel de “tareas”

aparecerd la siguiente informacion, para visualizarla debe dar clic en el botdn “alborir”:

BOLSA
MERCANTIL Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion

BMC | DEcoLomsia

Bienvenido a tu-portal privado

SITUACION MIS PROCESOS ~ MENSAJES RECIBIDOS ~ EUMINAR BORRADORES ~ GUARDAR FILTRO  IMPRIMIR

Pendientes - x @ W0v 0w x @ 00w 00w e B @ @ @ Todos - 164

E.. Clase de procesos Referencia Tema 1 Tema 2 Cédigo Nombre

N - HABILITAC

ACP-91.1164 BRN. No. 158 - ENTIDAD DE P. MERCADO Y BOLSA SA. - SEGU... 1.TPX58 Subsanacion
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Para revisar las observaciones de la Direccion de Estructuracion de
Negocios, conocer el estado de los documentos e identificar cudl es el que
se debe subsanar, ingrese a la opcién “ver req. subsanaciéon”. Para revisar
los documentos remitidos en la etapa de evaluacion debe ingresar a la

opcién ‘“ver docs. radicacion”. Para cargar nuevamente el o los

documentos que se deben subsanar, dar clic en el botén “+":

” Guard. Sl
ﬁ 201 Mercado de Compras Publicas
BMC E COLOMBIA Subsanacidn Habilitacién de Proveedores para Rueda de Negoclacién

r ]
| | Ver Req. Subsanacién }ll Ver Docs, Radicacién | I
de che » para ver el archvo adjunto, s desea ehiminar presione O,

Adyontar Req. Subs. Técnicos " Adyurtar Reg. Subsanscie Jenduos E"

Nombire V. Nombee

Ir a la pestana de “anexos” para cargar el anexo 40, una vez se suba el
documento se habilitard el botdn “terminar”. Es importante tener en cuenta
que el documento debe ser cargado en el espacio de “anexos”, si se carga
este documento en el espacio de “otros documentos” NO se habilitard el

botdn para finalizar la tarea:

40 | INSTRUCTIVO OPERATIVO N° BNI0-2025-11




Mercado de Compras Publicas

Subsanacién Habilitacién de Proveedores para Rueda de Negociacion

— @& Requerimientos

Ver Req | ‘ Ver Docs. Radicacié

Pulse @ para adjuntar el documento, de clic » para ver el archivo adjunto, si desea eliminar

n: Otros >0

Adjuntar Req. Subsanacién: Anexos =2

v Nombre v Nombre

Ningiin elemento encontrado Ningdiy elemento:encomrado

Total: 0 Total: 0

Luego de la revision de la Direccidon de Estructuracion de Negocios, si es
aprobado el comitente vendedor (proveedor) se recibird el siguiente

mensaje:

Habilitacion de Proveedores para Rueda de Negociacion

Le informamos que la solicitud de habilitacion de proveedores para la rueda
de negociacion radicado No. MCP-49.1_682 ha sido APROBADA, en la
validacion de subsanacion realizada.

Boletin de Rueda de Negociacion:

B.R.N. No.: 70
Entidad: ENTIDAD DE PRUEBAS 7”7”
| Producto: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE PRUEBA

Operador SCB Vendedora :

Sociedad: SCB PRUEBA S A S
Operador: PAULA ANDREA PERILLA
Proveedor: mandante 03

iFeliz dial
f @Bolsamercantil

7 BOLSA -
&»’ MERCANTIL www.bolsamercantil.com.co ¥ @BolsaMercantil
BMC BENRe—— & @BolsaMercantil

Mercado de Compras Publicas y Privadas “Sistema de Registro “Financiacién NO Bancaria

Mercados Energeticos 0° Precios y estadisticas

Si es rechazada la solicitud luego del proceso de subsanacion, recibird un
mensaje donde se indicard que se activa la etapa de Consulta. Si no desea
acceder a esta etapa de Consulta, no debe realizar ningin procedimiento

adicional y la tarea se vencerd cumplido el tiempo:
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Rechazo Habilitacion de Proveedores para Rueda de Negociacion

Le informamos que la solicitud de habilitacién de proveedores para la rueda
de negociacién radicado No. MCP-49.1_682 ha sido RECHAZADA en

la validacion de subsanacion; por tanto, no se encuentra habilitado para
participar en la rueda de negociacion.

Boletin de Rueda de Negociacion:

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

Operador SCB Vendedora :

Sociedad: SCB PRUEBA S.AS
Operador: PAULA ANDREA PERILLA
Proveedor: ~mandante 03
jFeliz dial
f @Bolsamercantil
& 8OLSA .
¥ | mercanTiL www_.bolsamercantil.com.co ¥ @BolsaMercantil
BMG, | #2200 @BolsaMercantil

Mercado de Compras Publicas y Privadas °Sistema de Registro °Financiacién NO Bancaria

Mercados Energeticos 0°Precios y estadisticas

Para acceder a esta tarea, debe ingresar al mdédulo de “mis tareas”,

escribir en el nombre “consulta” y seleccionar “consulta”:

BOLSA

MERCANTIL Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion
DE COLOMBIA

Bienvenido a tuportal privado

ITUACION MIS PROCES MENSASES RECIDIX FLIMINAR BORRADORE JUARDAR FRIR MPRIMS,

Lo Clase de procesos Reforencla Toma | Tema 2 Codigo Nombre

MCP RN - HAMLITACION PROVEEDORES V2 MCP-91,1 164 BJUN. No, 158 - INTIDAD DE MERCADO Y BOLSA SA. - SI 21rx40

Dirfjase a la pestana “consulta” y en los espacios indicados debe registrar
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la informacioén correspondiente. Este formulario tendrd en cuenta el
resultado obtenido de la evaluacion y subsanacion en los aspectos técnicos,
financieros y juridicos, por lo cual se deben diligenciar en su totalidad.
Asimismo, el sistema le brindard la opcidén de cargar uno o varios

documentos como soporte de la(s) consulta(s):

Mercado de Compras Publicas

Consuts Financiera

Radicacion de documentos agenda alterna.

radicar los documentos que acreditan el cumplimiento del

cronograma fijado para la validacion de las condiciones de participacion, que por su
especialidad necesitan de personal especializado, por ejemplo el caso de las visitas a
bodega en las operaciones que tienen como objeto la adquisicidon del programa de
alimentacion escolar PAE:

BOLSA
MERCANTIL
DE coLOmMBIA

Inicio Mis Tareas Cerrar Sesion

SCB compradora de pruebas 8
Cuenta

BMC |

Portal Externos

SCB - Operadores

MCP - Mercado de Compras Publicas

SCBC Gestién Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacién
SCBV Habilitacion Rueda de Negociacion

SCBV Radicacién Agenda Alterna

I SCBC Republicacién Boletin de Convocatoria a Rueda de 'egociacién

SCBV Radicacién Adicional - Habilitacion R.N

SCBV Novedades

Registrar Observaciones

Comité Arbitral

Solicitud para Comité Arbitral

Solicitud Novedades en Comité Arbitral

Solicitud Novedad en Facturacién

Area de Seguimiento
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Al ingresar, el sistema automdticamente habilitard la

siguiente ventana en la cual
encontrard la informacidon del solicitante:

Bmc JE COLOMBIA

Mercado de compras publicas
Registrar solicitud de agenda alterna

MCP-111.1_26

=
@ SCB Vendedora / Operador

Sociedad Comisionista No. Identificacién D.v.
SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA 123456789

Operador Tipo Identificacién Correo Electrénico
SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

yuriesc@our

@ Datos de la solicitud

Razén social proveedor Boletin RN No.

Adjuntar soporte

- &2
e O é << Ingresa o edita la(s) direccidnies) de la(s) bodegals) pulsando el botdn editar &,
Departamento Municipio Direccién Teléfono

Nombre persona encargada

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

como se
evidencia a continuacion:

bt

BMC

Mercado de compras puablicas
1A Registrar solicitud de agenda alterna
MCP-111.1_26
@ SCB Vendedora / Operador

Sociedad Comisionista

SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA

ificacién D.V.
Operador

Tipo Identificacién
SOCIEDAD CO

Correo Electrénico
SIONISTA DE PRUEBA yuriesc@outlook.com

o Datos de la solicitud

Razén social proveedor Boletin RN No. Adjuntar soporte

v- ||
&

D & <<Ingresa o edita la(s) direcciénies) de la(s) bodegals) pulsandoe el botén editar 7

lombre persona encargada

Totsl: 0

[ Descartar Continuar
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Para adjuntar el soporte pulse el botdn “+”, y seleccione el archivo como se evidencia

a confinuacion:

Mercado de compras publicas
Registrar sclicitud de agenda alterna
MCP-111.1_26

BMC

@ SCB Vendedora / Operador

Sociedad Comisionista Mo. Identificacién D.v.

IMISIONISTA, A

Tipo Identificacion Correo Electronico

A NUM

E IDENTIFICACION TRIBUTARIA

o Datos de la solicitud

Razén social proveedor Boletin RN No. Adjuntar soporte

= ]

re O (8‘ << Ingresa o edita la(s) direccidn{es) de la(s) bodega(s) pulsando ¢ botdn editar P

Municipio

Total: 0
\
Continuar
(@ «
“« v @& > Jeisson Andres, Bolsa Mercantil de Colombia c Buscare B. 0
Organizar v Nueva carpeta =~ 0O 0
€% Inicio ° '1:.:\":;;0“ Il:\ni—:t: de archi
P Galeria o Reunicnes Carpeta de archi
> @ Jeisson Andres, B 1. Instructivo Novedades MCP Documento de !
B Acta de reunion comité
il Escritorio A ¥ Boletin Informative_PRUEBA Documento de | u
Descargas # g Buenos dias Documento del
. Documentos # § Configuracién BPM Caja menor calcule impuestos mento de |
P9 Imégenes  # I @ Descargas - Accese direct4 Acceso directe
@ Misica . § Documento de Pruebas Microsoft Edge |
u Videos + @ Eltercer comité a la hora de consulta la agenda ya esta pasade de tiempo... Documento de |
- F
Nombre de archivo: ~| Todoes los archives
Cancelar :
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Una vez cargado el soporte, el sistema mostrard un icono indicando que el cargue fue
realizado con éxito, como se ilustra en la imagen:

ﬁ Mercado de compras publicas
BMC : :

Registrar solicitud de agenda alterna

MCP-111.1.26

® SCB Vendedora / Operador
Sociedad Comisionista No. Identi i6n D.\
ador Tipo Identificaciéon T lé Nico

o Datos de la solicitud

Razon social proveedor Boletin RN No Adjuntar soporte

Prueba . )2 - ENTIDAD DE PRUEBA A.S v & o =
@ < @& <<Ingresa o edita la(s) direccidnies) de las) bodega(s) puisando el botén editar |
Departamento Municipio Direccién Teléfono Nombre persona encargada

De forma opcional podrd registrar la(s) direccion(es) de la(s) bodegal(s), para ello debe

ingresar al icono del Idpiz, como se evidencia a confinuacion:

& | Mercado de compras plblicas
Bmc Registrar solicitud de agenda alterna

MCP-111.1 26

( ® scB Vendedora / Operador

Sociedad Comisionista

Ne. Identificacién
Operador Tipo Identificacién o Ele )
Cl riesc@o
o Datos de la solicitud
[ ial p Boletir 1 Adjuntar soporte
F EN EB, - N A

_ & << ingresa o edita la(s) direccidnies) de la(s) bodegals) pulsando el botén editar &

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 campos: Ingresa las direcciones de la(s) bodegals)

Departaments. Municipso Dureczion Tebétomo Nombre periens ecaegads Late

Debe diligenciar los campos marcados, luego pulse guardar y salir, de acuerdo con la

siguiente imagen:

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

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

pulsando el icono “+", como se muestra a continuacion:
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3 Editar grupo de campos: Ingresa las direcciones de la(s) bodegals)

Si desea refirar un registro de bodega, debe ingresar en el icono del Iapiz como se

muestra a continuacion:

=
'ﬁ T Mercado de compras ptiblicas

Registrar solicitud de agenda alterna

BMC A
MCP-111.1.26

(9 SCB Vendedora / Operador
No. Identificacion D.V

Correo Electrénico

@ Datos de la solicitud

Razén social proveedor

Total: 2

Descartar Continuar
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Posteriormente, seleccione la X como se observa en la siguiente imagen:

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

SUARDAR Y SALIR GUARDAR IMPRIN
Departamento Municipio Direccién Lote

Una vez incluida la informacion podrd pulsar el botdn de “continuar” que el sistema

habilitard, como se observa a continuacion:

| ] >
ﬁ' - L Mercado de compras plblicas
Bmc ! BlR Registrar solicitud de agenda alterna
MCP-111.1_26
(® sCB Vendedora / Operador
Sociedad Comisionista No. Identificacién D.
Operador Tipo Identificacion
CIEDAD COMISIONISTA UEBA U IFICAC BUTARIA
-
o Datos de la solicitud
Razén social proveedor Boletin RN No Adjuntar soporte
rta )2 - ENTIDAD DE PRUEBAS SA. - e P -
& T 6 =< Ingresa ¢ edita la(s) direccion{es) de la(s) bodega(s) pulsando ¢l botdn editar P
Departamento Municipio Direccién Teléfono Nombre persona encargada
CUNDINAMARCA PACH &y, Pasillo # 12 - 32 Manzana 2 7687041 Juan Miguel Torre
AC TENZA Pasearesl = 1- 04 3147894556 Alberto Roa
Total: 2

N° BNI0-2025-11
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Por Ultimo, el sistema le mostrard el siguiente cuadro, para confirmar la radicacion debe

pulsar el boton “finalizar” como se observa a continuacion:

— IERGHITIIL IS LAUY US LU a3 punriiieas
BMC | DE COLOMBIA Registrar solicitud de agenda alterna
MCP-111.1_26
® sCB Vendedora / Operador
Sociedad Comisionista No. Identificacién D. V.
SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA 123456789 1]
Operador Tipo Identificacién Correo Electrénico
SOCIEDAD COMISIONISTA RO DE IDENTIFICACION TRIB uriesc@outlook com
——— v 5
@ Datos de la sg
Razén social proveed iHas diligenciado el formulario exitosamente! Adjuntar soporte
Puerta Para enviarlo pulsa el botén “Finalizar", si deseas editar algin dato pulsa “Volver™, e || 2| -
o O & < ——
CUNDINAMARCA PACHO Av. Pasillo # 12 - 32 Manzana 2 7687041 Juan Miguel Torres
BOVACA TENZA Pases real # 1 - 04 3147894556 Alberto Roa

Una vez la Bolsa redlice la evaluacion de la radicacion, le notificard a tfravés del sistema

si cumple o si debe subsanar:

Le informamos que la evaluacién de wisita de agenda alterna para en boletin -24 - ENTIDAD DE
jo gestionada y el resultado general fue No

PRUEBAS

ado No. MCP-111.1_24 ha

Gestion de agenda alterna

cumple. El detalle de la evaluacién es el siguiente:

Resultado

Dbservaciones

ireccion

BmcC

Muchas gracias.

iFeliz dia!

www.bolsamercantil.com.co

f @Bolsamercantil
¥ @BolsaMercantil
@BolsaMercantil
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Subsanacién de documentos agenda alterna.
Una vez la Bolsa realice la evaluacion, si determina que debe subsanar, recibird una

notificacion de la siguiente manera:

— caciones BPM <notificacionesbpm@bolsamercantil com co>
ot
Realizar subsanacién
. LY
rd
Cordial saludo,
active una tarea para realizar a subsanacion de visita de kb sobcitud de revision de bodegas con
sncial MCP-111,1 22 para el boletin -24 - ENTIDAD DE PRUEBAS
Pylsar agui gara acceder al formuylario” y gestionar la tarea

De igual manera, el sistema habilitard una tarea de subsanacién que encontrard en la

bandeja de “mis tareas”, como se observa a contfinuacion:

& BOLSA

MERCANTIL Inicio Mis Tareas Cerrar Sesion SOCIEDAD COMISIONISTA DEP... &

BMC DE COLOMBIR Cuonta

B Chave de proveses Referemia Tema | Tema 2 Cidigo (=" Fecha Wetnimients
N

WP Saicited spends slterss MOP- 1111 24 SOCIHOAD COMISIONL.  Badegss regiatintas: | (P Reskizsr subssnsin 20240216 (90:5T
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Al seleccionar la tarea podrd visualizar la informacion del proceso, junto con el nUmero

de radicado, como se muestra a continuacion:

BOLSA
& nT Mercado de compras publicas
BmMC ' j

Registrar subsanacién

MCP-111.1_24 I I

‘EI' SCB Vendedora / Operador

Sociedad Comisionista

De la misma forma, podrd observar los datos de la solicitud y el resultado de la

evaluacion con las observaciones de la Bolsa sobre la(s) bodega(s) que no cumple(n),
Ccomo se observa en la imagen:

® Datos de la solicitud

Razén social proveedor Boletin RN No. Resultado evaluacion

PRUEBA -24 - ENTIDAD DE PRUEBAS

AAA INDINAMARC HIPAQU
Ne cumple BEB DINAMARCA OUACA 786
No cumple ccc

Total: 3

Asi mismo, puede observar los soportes de la solicitud y de la evaluacién ingresando en
los enlaces senalados a confinuacion:
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‘-;'} Datos de la solicitud

Razdn social proveedor

Resultado ev

AAA DANAMA HIPAQU
I BBE DINAMA ACA
ek CCC D 0 CA OCOTA
v
Total: 3

En la seccidon de ‘registrar subsanacion” puede observar el histérico de las

observaciones realizadas anteriormente en caso de existir, para ello debe pulsar el
enlace mostrado a continuacion:

@]‘ Datos de la solicitud
Razén social proveedor Boletin RN No. Resultado evaluacién
UEBA 24 TIDAC RUEBA No cumple
. = Vier soporte solicitud Vier soporte evaluacic
Evaluacién Observ, Departamento Municipic Direccién
"
Total: 3
o Registrar subsanacion
Para ver otras observaciones de la evaluacion pulsa AQU < Observaciones
:Desea subsanar los ajustes solicitados vdjunt. ortes
®) 5i, subsanar Desistir =
Continuar
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Obligatoriamente debe seleccionar si desea subsanar o desistir del proceso, como se

ilustra en la siguiente imagen:

‘ o Registrar subsanacidn

Para ver otras observaciones de la evaluacion pulsa AQL Observaciones

:Desea subsanar los ajustes solicitados?  JAdjuntar soportes

®) 5i, subsanar Desistir & 2

A

I Continuar

Sila seleccion es subsanar, deberd adjuntar los soportes pulsando el icono “+" como se

observa en la imagen:

o Registrar subsanacion

Para ver otras observaciones de 1a evaluacién pulsa ACU Observaciones

:Desea subsanar los ajustes solicitados? Adjuntar soportes

®) Si, subsanar Desistir * f'

Continuar
¢
€ « 1 @& 5 Jeisson Andres, Bolsa Mercantil de Colombia y E n Andres, E 2
Organizar = MNueva carpeta =~ 0O 0
. Nombre Fecha de medificacion Tipo
H
niclo @ MNotebooks y £01 p.rr srpeta ge arcr
) Galeria o Reuniones 1214 a. v arpeta de arct
> @ Jeisson Andres, @ 1. Instructivo Novedades MCP 4/12/2023 11:48 p. m
§ Acta de reunion comité 14/09/2023 5:51 p. m Documentio del
Ml Escritorio ¥ Boletin Informativo_PRUEBA 121 a1 p. imento de |
L Descargas @ Buenos dias 17/02/2023 5:36 p. v ymento de !
o Documentos @ Configuracion BPM Caja menor calculo impuestes 13/12/2022 11:40 a. m. Documento de |
PN Imagenes 4 o Descargas - Acceso directo 18 19 5:49 p. m
& Masica 4 1! Documento de Pruebas I 1 2023 9:48 a. v Microsoft Edge
B videos @ Eltercer comité a la hora de consulta la agenda ya esta pasado de tiempo...  25/10/20214:17 p. m Documento de
Nombre de archive: Todes los archivos
Cancelar
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Una vez cargado el soporte, el sistema mostrard el simbolo indicando que el cargue fue

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

o Registrar subsanacion

bservacior

ara v bservaciones de la evaluacion pulsa AQ es
Desea subsanar los ajustes solicitados Adjuntar soportes
&) Si, subsanar Desistir * b 2 o

T

Continuar

Si deseq, puede registrar observaciones y luego pulse “continuar’

@ Registrar subsanacion

1.

nes de Ly evaluacion pulss AQ

los aju ohcitados

Por Ultimo, el sistema le mostrard el siguiente recuadro donde debe confirmar la

subsanacion pulsando el botdn “finalizar” como se observa a continuacion:

SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA 123456789 0
Operador Tipo Identificacion Correo Electrénico
SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA NUMERQ DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA yuriesc@outlook.com
————— ~
. Datos de la so V
Razén social proveed| Resultado evaluacion
PRUEBA ;Has completado la tarea exitosamente! No cumple
Para terminarla pulsa el botén “Finalizar”, si deseas editar algin dato pulsa “Volver™.
O &
Cumple AAA CUNDINAMARCA CHIPAQUE 1
Mo cumple BBB CUNDINAMARCA BOJACA 786
i cce FICTENTA FADITAL BAGATA R 24
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Por ofro lado, si la decision es desistir del proceso, seleccione la opcidn, si desea registre

observaciones y pulse “contfinuar”:

@ Registrar subsanacion

Para ver otras ob: |3 evaluacion pulsa AQU Ubservaciones

:Desea subsa Prueba

D) Si, subsanar ® Desistir =

Por Ultimo, el sistema le mostrard el siguiente recuadro donde debe confirmar el

desistimiento del proceso pulsando el botdén “finalizar”, como se observa a continuacion:

SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA 123456789 0
Operador Tipo Identificacion Correo Electrénico
SOCIEDAD COMISIONISTA DE PRUEBA NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA yuriesc@outlook.com
1 ™\
. Datos de la sa V
Razén social proveed| Resultado evaluacién
PRUEBA ;iHas completado la tarea exitosamente! No cumple
Para terminarla pulsa el botén “Finalizar”, si deseas editar algln dato pulsa “Volver
o @
e ve ) [ |
Cumple AAA CUNDINAMARCA CHIPAQUE 1
No cumple BBB CUNDINAMARCA BOJACA 785
i cce PUSTEITA ~ADITAL BAGATA R tN

Una vezla Bolsa realice la evaluacion de la subsanacion le notificard a fravés del sistema

si cumple o Nno, como se muestra en la siguiente imagen:
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) Notifica

Gestion de agenda alterna

in <24 - ENTIDAD DE
{ resultado general fue No

111.1_24 ha sido gestion

i6n s of siguiente

cumple. £l dets evaluac

Resttado  Ptservaciones Direccion Pepartamento unicipio

f @Bolsamercantil

‘ . www bolsamercantil. com.co ¥ @BolsaMercantil
Bmc B @BolsaMercanti

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, siempre y cuando se encuentren en
proceso de radicacion.

Si se activa una tarea de subsanacidon debe tener presente que ésta tiene un
tiempo estimado para su ejecucion segun lo determine la FIN. Por lo cual, si se
vence el tiempo y la tarea no es ejecutada, el sistema procederd a cerrar la farea

y quitarla de la bandeja de entrada del solicitante.

Cuando la Direcciéon de Estructuracion de Negocios necesite trasladar una
consulta sobre el proceso del que es operador encargado, la sociedad
comisionista recibird una notificacion y podrd visualizarla en mis tareas de la

siguiente forma:
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| BoLsA
: MERCANTIL Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion

BMC DE COLOMBIA

Bienvenido a tu-portal privado

NES PROCESOS  MENSAJKES RECIBDOS  ELMINAR DORRADORES  GUARDAR FITRD  IMPRIMIR

3 v = v v o e
. Clase de procesos Reterencia Tema t Tema 2 Cédige Nombre
MCP_RN - HABUTACION PROVEEDORES V2 MCP-91.1 164 BRN. No, 158 - ENTIOAD DE. MERCADO ¥ BOLSA SA. - S§ LT Revisar Corauita (SCBO

En la primera pestana encontrard la informacion del boletin sobre el cual
se eleva la consulta y en la segunda pestana podrd visualizar el contenido

de las consultas o si se remitié un documento adjunto para la misma:

Consulta juridica

No aplica

Registre la respuesta correspondiente a la consulta.

Si desea adjuntar soportes: pulse @, haga clic en £ para eliminarlo, para ver el documento pulse ».

> L

Ver Doc. Nombre

Total: 0

A continuacion, podrd cargar la respuesta de la consulta realizada, debe
escribir en el espacio designado para tal o cargar un documento adjunto.

Luego de clic en “terminar”:
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Consulta juridica

No aplica

Registre la respuesta correspondiente a la consulta.

Si desea adjuntar soportes: pulse @, haga clic en £ para eliminarlo, para ver el documento pulse ».
> &

Ver Doc. Nombre

Total: 0

Una vez finalizada la tarea de cargue de documentos, a fravés de este modulo las
sociedades comisionistas vendedoras podrdn, dentro del plazo previsto en Circular,

cargar documentos adicionales.

Dar clic en el botdn “SCBV Radicacion Adicional”:

MERCANT: Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion

USUARIO &

Bmc DE coLomi

Portal de Externos: Operadores

Tramites

Consultar Estado de Mis Tramites / Borradores

SCBC Gestidn Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacién
SCBV Habilitacidn Rueda de Negociacién

SCBC Republicacién Boletin Convocatoria a Rueda de Negociacion

SCBV Radicacién Adicional

SCBV Novedades

Boletin de Rueda de Seleccién

Solicitud para Comité Arbitral
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Seleccionar el boletin al que se desea adicionar documentos:

| Guardar y Salir | Descartar Solicitud |

— Solicitante

Solicitante USUARIO PRUEBAS 4 Correo Electronico
Sociedad Comisionista  ASOCIADOS DE PRUEBAS A'S
No. Identificacién 66665000000 D.V.

— Boletin Rueda de Negociacion

Seleccione el boletin y cor e el radicado de habilitacién para la rueda de negociacién al cual se solicitara la novedad.

Boletin No. Al
Producto PRODUCTOS Y SERVICIOS DE PRUEBA
Estado RADICACION Fecha Rueda 2022-12-01(10:00;
Fecha Radicacion Fecha Subsanacién
No. o §
Radicado

Se debe incluir el nUmero de radicado de la referencia sobre la cual se
quiere adicionar documentos en el moddulo Habilitacidon Comitentes
Vendedores. Si se obfiene un mensgje exitoso de consulta se puede
continuar, de lo confrario se debe revisar la referencia de la solicitud sobre

la cual se quiere hacer la adicion:

No.

fadads MCP911_127 = |}

Consultar Radicado

Consulta exitosa, la referencia consultada se encuentra activa y vigente.
i |

— Requerimientos

Pulse @ para adjuntar el documento, de dlic » para ver el archivo adjunto, si desea eliminar pulse L.

Ver Requerimientos

Req. Subsanacién: Juridicos oy

Req. Subsanacion: Financieros - Técnicos - Experiencia L2

V' Nombre v Nombre

Ningln elemento encontrado Ningtin elemento encontrado

Total: 0
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Cargar el o los documentos que se desean adicionar en los espacios
correspondientes. Este modulo solo estard habilitado hasta la hora maxima

de radicacion prevista para el MCP:

= Requerimientos

Pulse @ para adjuntar el documento, de dlic » para ver el archivo adjunto, si desea eliminar pulse £.
Ver Requerimientos
Req. Subsanacion: Financieros - Técnicos - Experiencia eI Req. Subsanacion: Juridicos g
V' Nombre v Nombre
Ningun elemento encontrado Ningtin elemento encontrado
Total: 0 Total: 0
Reg. Subsanacion: Anexos >0 Subsanacion: Otros Documentos (Opcionales) iy
v Nombre v Nombre
Ningln elemento encontrado Ningln elemento encontrado
Total: 0 Total: 0

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

adicion de documentos:

Solicitud Novedad

A continuacién, puede dar observaciones a la solicitud (opcionales).
Observaciones

Hay dos formas para confirmar que el documento fue ingresado de
manera correcta, la primera es mediante la recepcion de la siguiente

notificacion:
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Habilitacion de Proveedores para Rueda de Negociacion

Se ha radicado exitosamente Ialadicién de documentoslpara la solicitud de
habilitacién de proveedores en rueda de negociacion. Radicado de adicién No. GCA-
82.1_30.

Boletin de Rueda de Negociacion:

BR.N.No.:  |-24
Entidad: MINISTERIO DE PRUEBAS
Producto: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE PRUEBA

Operador SCB Vendedora :
Sociedad: |SCBPRUEBAS.AS
Operador: PAULA ANDREA PERILLA
Rad. Habilitacién: MCP-91.1_54

Muchas gracias.

iFeliz dia!
f @Bolsamercantil
& S, www.bolsamercantil.com.co ¥ @BolsaMercantil
BMC | PEcoLomsiA @BolsaMercantil

Mercado de Compras Publicas y Privadas “Sistema de Registro °Financiacién NO Bancaria

Mercados Energeticos 0°Precios y estadisticas

La segunda forma para verificar que los documentos se agregaron durante
la radicaciéon y también para visualizar los documentos en general, es

mediante el botdn “Consultar Estado de Mis Trdmites/ Borradores™:

Tramites en Linea

Consulta de Tramites

Consultar Estado de Mis Tramites / Borradores

MCP - Mercado de Compras Publicas

SCBC Gestidn Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacidn
SCBV Habilitacién Rueda de Negociacién

SCBC Republicacién Boletin Convocatoria a Rueda de Negociacion
SCBV Habilitacion Proveedores V2 - PRUEBAS

SCBV Radicacién Adicional - PRUEBAS

SCBV Novedades - PRUEBAS

Registrar Observaciones

Boletin de Rueda de Seleccién

Comité Arbitral

Solicitud para Comité Arbitral
Solicitud Novedad en Comité Arbitral

Solicitud Novedad en Facturacién
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Para facilitar la busqueda del boletin sobre el cual se estd haciendo
el proceso de habilitaciéon, se pueden usar los filtros. En el filtro “temas”
se almacena la informacién de la rueda de negociacion, por lo que se
puede colocar el nimero del boletin o el nombre de la entidad.
Posteriormente, dar clic en la palabra “IM-Habilitacion Rueda
Negociacion V2",

BOLSA
MERCANTIL Inicio Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion USUARIO PRUEBAS &

BMC | PEcoLomsiA

Bienvenido a tuportal privado

SITUACION MIS PROCESOS | MENSAJES RECIBIDOS  ELIMINAR BORRADORES ~ GUARDAR FILTRO  IMPRIMIR

£ 00w 00w B 0w 00w " Todos -

% Situacion mis procesos

Tema | Tema2 Codigo Nombre mensaie Fecha de inicio ltinerario

Luego, se podrdn visualizar fodos los documentos adjuntados en la
radicacién adicional y posterior sobre la referencia en la que se esté

haciendo la novedad:
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x

Mercado de Compras Publicas
Habilitacion de Proveedores para Rueda de Negociacion

Radicado No. MCP-91.1_127

Documentos Radicados en la Solicitud

BMC

Req. Financieros - Técnicos - Experiencia

Req. Juridicos
V  Nombre Modificado

V  Nombre

Modificado

®  DOC. PRUEBAS - Juridico 3 Adicional pdf 2022-08-09 (19:38
- Financiero 3 Adicional.pdf
@  DOC. PRUEBAS - Tecnico 3 Adicional.pdf 2022-08-09 (19:38)
Total: 3 Total: 1
Req. Anexos Otros Dcoumentos Opcionales
v Nombre Modificado v Nombre Modificado
@ DOC. PRUEBAS - ANEXOS 3 Adicional.pdf -08-09 (19:38) @ Otros Doc

2022-08-09 (19:38)

Total: 1

la sociedad comisionista compradora que desea
republicar un boletin de Rueda de Negociacion podrd hacerlo en este mddulo.

Dar clic en el boton *MCP republicacion boletin Rueda de Negociacion™:

BOLSA
MERCANT!

Inicio

Mis Tareas Mi Cuenta
Bmc DE coLomi

Cerrar Sesion USUARIO &

Portal de Externos: Operadores

sultaa T

Consultar Estado de Mis Tramites / Borradores

SCBC Gestién Boletin de Convocatoria a Rueda de Negociacion

SCBV Habilitacién Rueda de Negociacién

SCBC Republicacién Boletin Convocatoria a Rueda de Negociacién

Boletin de Rueda de Seleccién

Seleccionar el boletin de Rueda de Negociacion que se debe republicar:
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x
# BOLSH Mercado de Compras Publicas
Bmc Republicacidn Boletin de Rueda de Negociacion

- Operador - SCB

Sociedad Comisiontsta

No. Identificacidn o.v. Tipo Identificacién

Operador Correo Electronko

— Boletin Rueda de Negociacion

Boletin RN No,

Entidad

Producto o Servido

Cargar todos los documentos solicitados (obligatorios), dando clic en el
|dpiz de la izquierda:

g BOL Mercado de Compras Publicas
BMC

Republicacion Boletin de Rueda de Negociacidn
Guardar y Salir Descartar Solicitud |

— (@) Documentos Adjuntos

Motivo Republicaciéa

Obigatorio  Adjunto  Ver Doc

Al momento de cargar los documentos, en el panel izquierdo se puede

verificar el documento que se publicd inicialmente. El documento nuevo
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quedard en el panel derecho:

|= Extension

Ficha lcnica Ge Negooacion

Descripcion
{cbigatono 1 POF7 Woed)

oCUMENtos NECesanos para

=3 N

Nombre

Una vez cargados todos los documentos, se podrd visualizar la tarea de
radicacion, en la que se podrdn registrar los correos a los que desee que se

envie esta radicacion, para finalizar de clic en “enviar”:

Para terminar el boletin de rueda de negociacion de clic en "Enviar", de lo contario de clic en "Volver" para continuar en el formulario.

Una vez enviada esta solicitud de radicacién recibira un correo de confirmacién de radicacién exitosa con los datos del boletin. Digite a
continuacion los correos electrénicos de las personas que deben ser notificadas de este tramite.

@

QOO

Cuando la Direccidon de Estructuracion de Negocios solicite ajustes recibird
una notificaciéon y podrd visualizarla en su panel de “tareas”, de la siguiente

forma:
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BOLSA
MERCANTIL Inicio

Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesién

Bmc DE COLOMBIA

£ Clase de procesos Reterenda

Bienvenido a tusportal privado

Tema | Tema 2 Cidige Nombre

I MCP_RN - REPUBLICACION BOLETIN MCP-61.1356

BAN. 158 - ENTIDAD DEPR..  MERCADO Y BOLSA SA. (AL Apstar soficitud (Repubdcacion) |

En cada uno de los documentos puede visudlizar la correspondiente

validaciéon de la Direccion de Estructuracion de Negocios, de la siguiente

manerda:

Mercado de Compras Publicas

Ajustes a la Republicacién Boletin de Rueda de Negociacién

| Guardar y Salir |
— Documentos Adjuntos
Motivo Republicacion
Motivo Republicacion
Ingrese cada uno de los documentos de la solicitud dando clic en £, puise » para ver el adjunto
VerDoc.  pocumentos Obligatorio  Adjunto  Validacién Observaciones Ver Doc
Publicado 9 J
"AJUSTAR DOCUMENTO
QP @ Ficha técnica de Negociacion s Sikaane &y
[AJUSTAR DOCUMENTO
PR Documento de Condiciones Especiales S N Subsanar Oy
Total: 5
<< Atras

Para cargar los documentos que se deben ajustar, dar clic en el IGpiz de la

izquierda, y se visualizard la pantalla asi:

67 | INSTRUCTIVO OPERATIVO

N° BNI0-2025-11




(3 Extension

Ficha tecnica de Megociacie

Descripcion
(obbgatono / POF/ Word)

Documento publicado iniciaimente e P2

v Nombre v Nombre

& DOC. PRUEBAS docx

Total: 1 otal: 0

Observaciones
AJUSTAR DOCUMENTO

De esta forma en el panel izquierdo, estardn todos los documentos cargados desde el
inicio de la publicacion, si estos fueron ajustados, ademds del que fue cargado en el
momento de la republicacion 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 Direccidon de Esfructuracion de Negocios.

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 desean continuar o si desean desistir del proceso en curso. En el caso de la
radicacioén estardn disponibles todos los documentos cargados y se deberd adicionar el

requerimiento o lo que requiera la republicacion.
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Dentro de estos modulos las sociedades comisionistas podrdn gestionar las novedades
de: cambio de operador, 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 botédn “SCBV Novedades':

s BOLSA
MERCANT Inido Mis Tareas Mi Cuenta Cerrar Sesion USUARIO ;
Bmc DE coLomi

Portal de Externos: Operadores

Consultar Estado de Ms Trimites / Borradores

Boletin de Ruada de Selecodn

Seleccionar el boletin sobre el cual la sociedad comisionista desea

gestionar la novedad:
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Mercado de Compras Publicas

BMC

Novedades SCBV

| Guardary Salir | Descartar Solicitud |

— Solicitante

Solicitante USUARIO PRUEBAS 4 Correo Electronico jeisson.corredor@bolsamercantil.com.co

Sociedad Comisionista ~ ASOCIADOS DE PRUEBASAS

— Boletin Rueda de Negociacion

Seleccione el boletin y consulte el radicado de habilitacion para |a rueda de negociacion al cual se solicitara |a novedad.

| Boletin No. 158 - ENTIDAD DE PRUEBAS S.A.S v
Producto PRODUCTO PRUEBAS
Fecha Rueda 2022-08-17 (09:00) Estado SUBSANACION
Operador (SCBV) No. Identificacion
No. Radicado " |

Se debe incluir el nUmero de radicado de la referencia obtenida en
el Médulo Habilitacion Comitentes Vendedores, es decir, en proceso de
validacidon de condiciones de participacidon antes de la Rueda de
Negociacion. Si se obtiene un mensaje exitoso de consulta, se puede
continuar, de lo confrario, se debe revisar la referencia de la solicitud

sobre la cual se quiere hacer la novedad:

No. Radicado | MCP-91.1_127 i i

Consulta exitosa, |a referencia consultada se encuentra activa y vigente.

— () solicitud Novedad

A continuacion, seleccione el tipo de novedad que desea tramitar, detalle las observaciones y/o justificaciones de la solicitud.
O Reasignar Operador en Habilitacion (O Renuncia a Rueda Negociacidn () Delegar Otro Operador a Rueda () Renundiar a Lote
Observaciones
>0 Para inaresar los documentos anexos de clic en @.
Nombre v
Ningtn elemento encontrado
Total: 0
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Seleccionar el tipo de novedad a readlizar tfeniendo en cuenta lo
siguiente:

cuando se desea 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 traslado, sin puntos ni espacios, para que

se habilite el botdn “terminar” y se pueda radicar la novedad correspondiente:

— (® solicitud Novedad

A continuacion, seleccione el tipo de novedad que desea tramitar, detalle las observaciones y/o justificaciones de la solicitud.

I ®) Reasignar Operador en Habilitacion l O Renuncia a Rueda Negociacion () Delegar Otro Operador a Rueda () Renunciar a Lote

Observaciones

> Para inaresar los documentos anexos de clic en @.

Nombre v

Ningin elemento encontrado

Total: 0

Seleccione el Operador al que se delegara la gestidn, realice la consulta ingresando el nimero de identificacion.

| o. 1dentificacion ( ] Consultar Operador |

Operador Correo Electrénico

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 Direccion de Operaciones y solo se
puede ejecutar el dia de la rueda, para ello se debe adjuntar el documento en el 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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— (B solicitud Novedad

Recuerde que para realizar una novedad de renuncia o delegar un operador se debe estar habilitado para la rueda de negociacion.

O Reasignar Operador en Habilitacioi

iacion | O Delegar Otro Operador a Rueda () Renunciar a Lote

Para inaresar los documentos anexos de clic en @.

Nombre v

Ningin elemento encontrado

Total: 0

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 Negociacion. Esta
novedad es administrada por la Direccidon de Operaciones y solo se puede ejecutar el
dia de la rueda, se debe adjuntar el documento en el que el representante legal avala
la decision del cambio de operador, las observaciones del cambio 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:

— @) solicitud Novedad

Recuerde que para realizar una novedad de renuncia o delegar un operador se debe estar habilitado para la rueda de negociacion.

R ignar Operador en Habilitacis R R N
Observaciones
Nombre v
Ningun elemento encontrado
Total: O

Seleccione el Operador al que se delegara la gestion, realice la consulta ingresando el nimero de identificacion.

No. Identificacion [ ) Consultar Operador

Operador Correo Electrénico
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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 Direccién de Operaciones y sélo se
puede ejecutar el dia de la rueda, debe adjuntar el documento en el
que el representante legal avala la decision del retiro de lote de la
negociacion, 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

A continuacion, seleccione el tipo de novedad que desea tramitar, detalle las observaciones y/o justificaciones de la solicitud.

Nombre v

Ningun elemento encontrado

Total: 0

A continuacion, seleccione los lotes a los que desea renunciar para la rueda de negociacion.

Total Lotes Renunciados:

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

lotes elegidos a renunciar:
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I D RS A S I "
Lotes

Seleccione "Si" para los lotes que desea renunciar.

Volver a Cargar

¢Renuncia?  Selecc. ?:"e Descripcion U. Medida Embalaje Cantidad Fecha Entrega  Regional Sitio Entrega
Va Si 1 PAPA 1 KL CalAT 1000 202 BOGOTA BOGOTA
V4 Si 1 PAPA 2 KL CAJAZ 1000 2022-07-22 BOGOTA BOGOTA
[? Si 1 PAPA 3 KL CAIA3 1000 202 BOGOTA BOGOTA
v Si 3 MORA KL CAIA3 3000 202 MEDELLIN MEDELLIN
{? S 4 YUCA KL CAlA4 4000 202 PASTO PASTO
{? S 5 LuLo KL CAJIAS 5000 202 BARRANQUILLA  BARRANQUILLA
{9 Si 6 NARANJA KL CAIAG 6000 2 BOGOTA BOGOTA

Total: 7

1 S — I

Para confirmar que el documento fue ingresado de manera

correcta recibird la siguiente nofificacion:

Novedades Rueda de Negociacion

Se ha radicado exitosamente la solicitud de novedad para habilitacion de
proveedores, con radicado No. MCP-64.1_108

Boletin de Rueda de Negociacién:

_B.R.N. No.: EX -
| Entidad: MINISTERIO DE PRUEBAS
| Producto: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE PRUEBA

Operador SCB Vendedora :

| sociedad: SCB PRUEBA S.A.S
Operador: PAULA ANDREA PERILLA
Novedad: Renuncia a Rueda Negociacién

Adjunto encontrara mas detalles de la solictud.

Muchas gracias.

iFeliz dia!
Ziske f @Bolsamercantil
BOLSA %
&*‘ MERCANTIL www.bolsamercantil.com.co ¥ @BolsaMercantil
BMIG: | PEEN0A @BolsaMercantil

Mercado de Compras Publicas y Privadas “Sistema de Registro ®Financiacién NO Bancaria

Mercados Energeticos 0°Precios y estadisticas

Las actividades enunciadas en el numeral 6.7. del presente Instructivo Operativo estdn
sujetas a revision por parte de las respectivas Direcciones y/o dreas de la Bolsa, por lo

que la novedad solo serd efectiva hasta que se reciba la notificacidon 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, se define el siguiente procedimiento para

escalar las solicitudes:

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

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

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

Productividad al correo soportebpm@bolsamercantil.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 soluciéon 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 realizado 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

Se genera un cambio con la
creaciobn de un nuevo
modulo para la formulacion
0 09/04/2024 de observaciones a la carta
de intencién en la etapa del
MCP de manifestacion de
inferés

Se amplia la informacion que
la sociedad comisionista
vendedora incorpora  al

] 06/09/2024 momento de la radicacion
de documentos para la
acreditacion de condiciones
de participacion.

2 02/12/2024 Se actualiza el diseno del

instructivo operativo.

Se actualiza el numeral
7.3.15.sobre las consultas que
3 17/09/2025 realizan los operadores de las
SCB dentro de los procesos
del MCP. También, se ajusta
forma.
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