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Anexo N°10

Instructivo para ingresar al Formulario de la Ventanilla Virtual

1. Definicién

El presente documento describe los pasos que deben seguir las Compafiias de
Seguros para poder radicar las Propuestas Comerciales en la Ventanilla Virtual

de la Universidad de Antioquia.

2. Contenido

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

2.1. Enlapaginade inicio de la UdeA en la parte Inferior - Atencion al Usuario

dar click en la “Ventanilla Virtual”
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2.2. Después de ingresar a “Ventanilla Virtual”’, diligenciar el formulario,
“Ingresa al formulario haciendo clic aqui”

Acerca de la UdeA  Estudiaren la UdeA Investigacion Extension Internacional Cultura y patrimonio Bienestar Unidades académicas

= Inicio = Ventanilla virtual = Ventaniila virtual

Ventanilla virtual

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

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

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

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

Ingresa al formulario haciendo clic aqui

© Compartir n u

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

Datos Solicitud:

o Fecha - Hora de Radicacion: lo asigna la Universidad
. Radicado: lo asigna la Universidad
o Tipo de Comunicacién: “PROPUESTA”

Datos del Remitente

o Buscar ID/Nombre: Indicar el nombre de la empresa que presenta la
propuesta

. Numero de Identificacion: Indicar el NIT de la empresa

o Nombre persona natural o entidad: Indicar la Razén Social

. Pais: Colombia

o Departamento: Antioquia

o Ciudad: Medellin

o Teléfono: Indicar el numero telefénico del contacto de la Aseguradora
o Correo electrénico: Se debe indicar el correo donde la Universidad

dara respuesta de recibido de la Propuesta Comercial (Obligatorio)

Datos Destinatario


https://link.udea.edu.co/ventanilla
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Funcionario Universidad: Nubia Posada Hincapié
Nombre Dependencia: Division Servicios Logisticos
Informacion del Documento

e Documento a Radicar: Se debe adjuntar diligenciado el Anexo N°3
Carta de Presentacion y Declaracion del Proponente

2.4. Para adjuntar los demas anexos se debe dar Click en “Adjuntar Anexos”

Informacién del documento

Cantidad anexos

Documento a radicar (0) T

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

Tipo de anexo*

Anexo *

() Adjuntar otro

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

2.5. Autorizacion de Datos: Se debe autorizar las dos autorizaciones que se
encuentran en el formulario

Autorizacién Datos

[ Autorizacion tratamiento datos personales*

[ Autorizacion envio de respuesta electrénica*

Guardar




