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FICHA RESUMEN - INSTRUCTIVO GESTION DE SGPRO

Establecer una guia practica para que los proveedores puedan tramitar
Su registro, gestionar su informacién y participar en estudios de mercado
a través de la Web SGPRO de la Alcaldia de Barranquilla, de acuerdo
con los requisitos definidos previamente por la entidad para este fin.

OBJETIVO

El instructivo inicia con la inscripcion de la empresa como Proveedor,
ALCANCE sigue con la administracién de su informacién siguiendo la ley de Habeas
Data y finaliza con la gestién de invitaciones a estudios de mercado.

Asesor de Despacho — Funciones de Compras de la Secretaria General
Analistas de Compras — Funciones de Compras de la Secretaria General
Analista de SGPRO — Administrador de Proveedores

Proveedor — Contratistas del Distrito.

RESPONSABLE

SGPRO: Sistema de Gestién de Proveedores del Distrito de Barranquilla.
http://proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO/.

RUES: Registro Unico Empresarial y Social “Camaras de Comercio” —
http://www.rues.orqg.co/RUES Web/Consultas.

DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

GLOSARIO https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT.faces
Departamento del Tesoro de los Estados Unidos — “Specially Designated
Nationals and Blocked Persons List” http://www.treasury.gov/resource-
center/sanctions/SDN-List/Pages/default.aspx.

Colombia Compra Eficiente: “Clasificador de bienes y servicios”
http://www.colombiacompra.gov.co/es/Clasificacion.

Registro de Proveedores, Invitaciones a Estudios de Mercado y

REGISTROS Cotizaciones de Proveedores.
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ACTIVIDADES DE REGISTRO

Los proveedores interesados en participar en los analisis previos a los procesos de contratacién del
Distrito deben registrarse en el SGPRO. Los siguientes pasos muestran las actividades que deben
realizar los proveedores para efectuar su pre-registro y posterior registro al sistema:

1. El proveedor debe ingresar a http:/proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO/ y dar clic en
REGISTRARSE o ingresar a http://www.barranquilla.gov.co y seguir los pasos indicados en la
siguiente imagen:

Menu PrincIPAL
mm INGRESAR
Acerca de la Ertidad

SE  INGRESAR.

Nuestras Secretarias
Conoce a Barrandila
Sistema de Gestion de Calidad

Poltica y Planes Institucionales

Normetividad 2.
oromain Foancis @ Proveedores Bienvenido,

;5 Traimins y Servicios Para visualizar informacion sobre diversos

. tipos de contrato, su objeto, presupuesto
Contratacién asignado y formas de participar. Habilita
adicionalmente un filtro para agilizar

Participacion Ciudadana biisquedas y consultas especificas segin la
naturaleza de la contratacion

Conttrol y Rendicién de Cuentas
SG.PRO s una herramienta que busca entregar al ciudadano la oportunidad de
Servicios de Informacion 5
postularse como proveedor del Distrito de Barranquilla, de manera rdpida y

Comunicaciones segura a través de la web.

Si es un nuevo usuario utilice la opcién REGISTRARSE para crear una cuenta en

SG.PRO si ya tiene usuario y contrasena utilice la opcién INGRESAR.

2. Una vez en el formulario de pre-registro, debe diligenciar los datos basicos de la empresa y de la persona
de contacto y dar clic en REGISTRARSE:

ALCALDIA DE i6
BARRANQUILLA Gestién de Proveedores
@ B Contacto

REGISTRARSE INGRESAR

Utilice el siguiente formulario para registrar los datos de la persona que desea registrar como contacto.

Pre reg Istro <<NOMBRE COMPLETO>>
Utilice el siguiente formulario para registrar su empresa o servicio en SG.PRO,
si ya tiene una cuenta presione click aqui para ir al formulario de ingreso. <<CEDULA>>
<<TIPO DE PERSONA>> >
<<TELEFONOQO=>>

<<RAZON SOCIAL>>

<<EMAIL>>
<<NIT>>

<<CONFIRME EL EMAIL>>
<<ACTIVIDAD COMERCIAL>>
<<TELEFONOS>> <<CARGO>>
<<EMAIL>>

<<OBJETO SOCIAL>>
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El sistema genera un correo electrénico confirmando el pre-registro con un enlace a través del cual puede
hacer seguimiento al proceso de pre-aprobacion:

@Wm Sistema de Gestion de Proveedores

Bienvenido a SG.PRO

Estimado(a) ABC

Hemeos recibido su solicitud de registro al Sistema de Gestién de Proveedores, le informaremos
cuando haya sido aprobada para continuar con el proceso de registro.

Cuando lo desee puede consultar el estado de su solicitud en el siguiente enlace:

ISGPRO/sgpro_estado_registro.jsp?id=

Alcaldia de Barranquilla SG.PRO: http://proveedor_barra
Calle 34 No. 43 - 31 | Tel- 33993 01 Contacto: registroproveedore!

3. El Distrito recibe la solicitud y procede a analizar la informacioén del proveedor utilizando las bases de
datos de la Cdmara de Comercio, DIAN y el Departamento del Tesoro de los Estados Unidos. Una vez
analizada la informacion el Distrito aprueba o rechaza el pre-registro.

a. Si el pre-registro es

rechazado, el sistema envia un amﬁm Sistema de Gestion de Proveedores
correo electrénico notificando
el rechazo. El proveedor debe
comunicase a los datos de
contacto indicados en el correo Solicitud Rechazada
para ampliar los motivos del
rechazo 'y conocer las
condiciones para reiniciar el

proceso: Su solicitud ha sido rechazada debido a que no se han validado satisfactoriamente los datos
ingresados, por tanto no puede continuar con el proceso de registro en el Sistema de Gestion de
Proveedores.

Estimado(a) TDM

Puede comunicarse a los teléfonos y correo de contacto si desea solicitar mas informacién

Alcaldia de Barranquilla SG.PRO: http://proveedor.b; v
Calle 34 No. 43- 31| Tel: 33993 1 Contacto: registroproveedores@barranquilla.gov.co
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b. Si el pre-registro es aprobado, el ot
sistema envia un correo electronico éh%‘&'.“q%‘m Sistema de Gestion de Proveedores
con instrucciones y un enlace al
formulario donde el proveedor
contindia con su proceso de registro:

Solicitud Pre-aprobada

Estimado(a) ABC

Su solicitud ha sido pre-aprobada, ahora puede continuar con el proceso de registro en el Sistema de
Gestion de Proveedores.

proceso de registro con la siguien v

Ir completa y consistente de acuerdo con los documentos anexados.

* Anexo de docu o5 acfualizados y solo en formato PDF.

* Revision y asignacion de las especialidades disponibles segun su actividad comercial

Para completar su registro haga clic en el siguiente enlace:

GPRO/sgpro_continuar_registro]s

Alcaldia de Baranquilla SG.PRO: hitp://proveedor.barranquilla.gov.co
Calle 34 No. 43 - 31| Tel: 33993 01 Contacto: registroproveedores@barranquilla.gov.co

4. Siguiendo el enlace del correo de pre-aprobacion llega al formulario donde continda con el registro. Debe
diligenciar el formulario y para esto debe contar con toda la informacion requerida por el mismo. A
continuacion se describen los campos del formulario:

a. Diligencie los datos generales de la
. w&ﬂ?&ﬁm Gestion de Proveedores
empresa. Si el proveedor es persona PR

juridica el formulario solicita los datos del RS,
Representante Legal.

Completar Registro

TIPO DE PERSOMA:

RAZON SOCIAL:

NIT:

ACTIVIDAD COMERCIAL: TMPOR ¥ DISTRIBUIDORE:

TELEFONOS:

EMAIL:

OBJETO SOCIAL:

i

<<NOMBRE DEL REPRESENTANTE>>
=<CEDULA DEL REPRESENTANTE>>
=<MATRICULA MERCANTIL>>

<<FECHA DE RENOVACION DE MATICULA>>
<<DIRECCION>>

=<CIUDAD>>

<<TIPO DE ENTIDAD>>

BARRANGUILLA
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b. Anexe los documentos requeridos actualizados y en formato PDF. Para esto debe hacer clic en la
casilla de cada documento y adjuntar el archivo correspondiente. Para las personas naturales no es
obligatorio adjuntar el documento de existencia y representacion legal ni el RUP, para las personas
juridicas no es obligatorio adjuntar el RUP.

Mis Documentos

ADWERTEMNCIA: Los archivos adjuntados deben incluir todas las paginas del respective documento, deben ser claros y en formato PDF. Si alguno de los

documentos no cumple con estos requisitos usted no recibird invitaciones a cotizar.

ADIUNTAR
R.UP

c. Clasifigue la empresa de acuerdo a
su actividad comercial utilizando el
clasificador de bienes y servicios

Mis Especialidades

. . L # 10D0DD0D - Material Vive Vegetsl y Animal, Accessrios y Suministros
dlSpOﬂlb'e en. el SIStem_a' Navegue # 11000000 - Material Mineral, Textil y Vegetal y Animal Ne Comestible
por los distintos niveles del + 12000000 - Material Quimico inchuyen guimicos y Materiales de Gas
clasificador y marque las casillas de # 13000000 - Materiales de Resing, Colofonia, Cavche, Espuma, Pelicula y Blastémericos

la clasificacién correspondiente:

= 14110000 - Produ

e papel
O.l'11115.'J.'J - Papel de impranta y papel de escribir
14111600 - Papel fantasia

14111700 - Pred = papel para use personal

14111800 - Papeles de uso comerdial

15000000 - Materiales Combustildes,

itivos para Combustibles, Lubricantes y Anticorrosivos

20000000 - Maguinaria y ACCESOr

eria y Perfor e Pozos
- Maguinaria y Acc

0 - Maguinaria y Ac 0% para Construccidn y Ed

0 - Maguinaria y Ac 0% para Manufactura y Pre Imdustrial

Sy Suministres para Man sihamients y Almacenamients de Materiales

25000000 - Velsic reiales, Militares y Particulares, s y Companentes

26000000 - Maguinaria y Accesorios para Generacibn y Distribu e Energia

# 27000000 - Herramientas y Maguinaria General

d. Una vez diligenciado el formulario de =S
: . LCALDIA DE -
clic en REGISTRARSE. El sistema wm&.&"m -
genera el siguiente  mensaje
confirmando el registro de la

informacion: Registro Completado

REGISTRARSE  INGRESAR

El registro de su empresa se ha completado correctamente, pronto le serd asignado un usuario y recibira una notificacién para activar su cuenta.
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5. El Distrito recibe la informacién y procede con su validacion después de lo cual activa al proveedor o
genera una inconsistencia.

a. Si el Distrito genera una
@&%’Mm Sistema de Gestion de Proveedores

inconsistencia le envia un correo
electrénico al proveedor indicando
las correcciones requeridas, el
plazo para realizarlas y un enlace  Reporte de Inconsistencias
para corregir el formulario de

registro (punto 4):

Estimado(a) ABC

Se han identificado inconsistencias en los datos de su registro. En este momento se encuentra en

Una vez corregida la inconsistencia, estado Inconsistente lo cual le impide participar de invitaciones a cotizar, por lo que le
el proveedor debe dar clic en recomendamos alender e siguienies comentaros [o sntes posibie
ENVIAR CORRECCION para que
el Distrito proceda a validar la
informacién  nuevamente. Este
proceso se repite hasta que se
active al proveedor.

Alcaldia de Barranquilla SG.PRO: http:/iproveedor. barranquilla.gov.co
Calle 34 No. 43 - 31 | Tel: 33993 01 Contacto: registroproveedores@barranquilla_gov.co

b. Si el Distrito activa al proveedor,
le envia un correo electrénico
con su usuario y una contrasefia
provisional de acceso.

@““”"‘Dﬁm Sistema de Gestion de Proveedores

Registro Completado

Estimado(a) ABC

Su registro ha sido completado y sus datos validades comectamente. Solo queda activar su cuenta
para ingresar al Sistema de Gestién de Proveedores. Le hemos asignado |as siguientes credenciales:

Usuario: 7236475823648
Contrsefia; CGKZQx0

Para activar su cuenta haga clic en el siguiente enlace:

http:/iproveedor ba uilla.gov_co

GPRO/sgpro_activar_cuenta jsp?id=

E30EBD4I 5El
Alcaldia de Barranquilla SG.PRO: http://proveedor.barr
Calle 34 No. 43 - 31 | Tel: 339 93 01 Contacto: registroproveedores@ 3.9
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6. Para activar la cuenta, el proveedor debe seguir el enlace del correo de activacién, escribir la
contrasefia temporal e ingresar una nueva contrasefia. Hecho esto, debe dar clic en ACTIVAR:

¢ o
sﬁmﬁnu Gestién de Proveedores
Do e, Indtay Portao

REGISTRARSE INGRESAR

Activar Usuario 72364782364-8

Utilice el siguiente formulario para cambiar la contrasefia del usuario .

<<CONTRASERA ACTUAL>>
<<NUEVA CONTRASERA>>

<<CONFIRME NUEVA CONTRASENA>>

Realizados los pasos anteriores el proveedor queda activo en el sistema y puede ingresar a este en
cualguier momento con su nombre de usuario y contrasefia.
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ACTIVIDADES DE GESTION DE INFORMACION
Las actividades de gestién de informacion le permiten al proveedor manejar su informacién registrada en
el SGPRO. Esta informacion incluye informaciéon general de la empresa, documentacion, su clasificacion
y los contactos registrados.

1. Para acceder a SGPRO ingrese a http:/proveedor.barranquilla.gov.co:54708/SGPRO, de clic en

INGRESAR, escriba su hombre de usuario y contrasefia, y de clic en INGRESAR nuevamente:

@ éﬁﬂwﬁlu Gestién de Proveedores
Dl Epacial ndt y Pt

REGISTRARSE TNGRESAR

Ingreso al Sistema

Utllice ¢l siguiente formulario para ingresar a su cuents SG.PRO, si no tiene una cuenta presione click aqui para ir al formulario de registro.

<<USUARIO>>

<<CONTRASENA=>

Olvide mi contrasefia

2. Al acceder, de clic en MI CUENTA donde encuentra la informacién general, documental, la
clasificacién y los contactos registrados de su empresa.

Nota: Al modificar cualquier informacion de su cuenta ésta queda inactiva hasta que el Distrito valide
los datos ingresados, impidiéndole participar en las invitaciones a cotizar.

@ wﬂmﬁm Gestién de Proveedores
Distrito Expecial, Industsiel y Portuario

MI CUENTA INVITACIONES

SG.PRO es una herramienta que busca entregar al ciudadano la oportunidad de postularse como

proveedor del Distrito de Barranquilla, de manera rapida y segura a través de la web. ‘%
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a. Para modificar la
informacién  general & 7. BG4 =
de su persona natural i BARRANQUILLA Gestién de Proveedores
o0 juridica ubique la fila
ULTIMA EDICION y BESEE e eyt

de clic en Editar
ahora: NIT:

i TIPD DE PERSONA:
En el formulario

subsiguiente diligencie
la informacion que
desea actuallzar y de ACTIVIDAD COMERCIAL: “TRUCTFA-TRUCTATRUION
clic en GUARDAR. TELEFONOS: sz

EMAIL: R Bl

MATRICULA MERCANTIL: <

REPRESENTATE:

DIRECCION: wWEE

CIUDAD:

TIPO DE ENTIDAD:

OBJETO SOCIAL:

ESTADO: ACTIVO
USUARIO ASIGNADO: FEOPIEDE=2 | Cambiar contrasefia

ULTIMA EDICION: (Mo se han realizado actualizaciones

ULT. INCONSISTENCIA: AUG 04, 2015 04:41 PM por SGPRO, corregida el AUG 05, 2015 03:17 PM | Ver detalles

b. Para actualizar un documento ubique el
apartado Documentos y de clc en T
Cambiar debajo del documento i
correspondiente:

%&R&Qﬁlu Gestion de Proveedores

Distrito Especial, Industrial y Portusrio

MI CUENTA INVITACIONES

En la ventana subsiguiente ubique la ruta
del documento que desea adjuntar

(formato PDF), de clic en Abrir y por Gltimo Documentos

en GUARDAR.
EXISTENCIAY RLLLT, CC. REPRESENTANTE
REPRESENTACION LEGAL
LEGAL
Cambiar Cambiar Cambiar
BARRANGUILLA
CAPITAL Calle 34 No. 43 _ 31 - barranquilla.gov.co
DE VIDA
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c. Para agregar y/o deshabilitar una o varias
especialidades ubique el apartado Mis P Al CALDIADE =
Especialidades y de clic en Editar i BARRANQUILLA  Gestion de Proveedores

. Distrito Eapecisl, Industrisl y Portusio
especialidades:

MI CUENTA INVITACIONES

En el formulario subsiguiente, navegue en
las distintas clasificaciones hasta el Gltimo . . g
nivel, marque las que desee agregar o Mis ESpeCIa lidades
desmarque las que desee deshabilitar y
de clic en GUARDAR.

B CONSTRUCTOR
B SISTEMAS DE COMUNICACION Y OBRAS COMPLEMENTARIAS
|:REDES DE TRANSMISION DE DATOS
REDES DE COMUNICACION Y CONMUTACION

Editar especialidades

d. Para agregar, modificar o eliminar un contacto ubique el apartado Mis Contactos.

i. Sidesea agregar un contacto de clic en Agregar contacto, diligencie el formulario y de clic en
GUARDAR. Si desea establecer la persona como contacto principal marque la casilla
Establecer como contacto predeterminado.

ii. Si desea editar un contacto de clic en el icono del lapiz ﬁ diligencie el formulario y de clic en
GUARDAR. Si desea establecer la persona como contacto principal marque la casilla
Establecer como contacto predeterminado.

iii. Sidesea eliminar un contacto de clic en el icono X y confirme la eliminacién permanente.

Nota: Se recomienda que al menos uno de los contactos sea la persona responsable de tramitar
las cotizaciones de los estudios de mercado.

-

i &%AI%REIPI}ILU Gestion de Proveedores
Distrito Especial, Industrisl y Portuaric

MI CUENTA  INVITACIONES

Mis Contactos

Las siguientes son las personas que pueden ser contactadas por el dlstrlto.

NOMBRE CARGOD EMAIL TELEFONO

BARRANGUILLA
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ACTIVIDADES DE INVITACIONES A COTIZAR

Las actividades de invitaciones a cotizar le permiten al proveedor participar en los analisis previos a los
procesos de contratacion con el Distrito.

1. El Distrito envia un correo electronico al proveedor con la invitacion a participar en el proceso de
cotizacion. Puede acceder a la invitacion desde el enlace del correo o directamente por el SGPRO.

Nota: Las invitaciones deben ser atendidas sin excepcidn en los tiempos requeridos por el Distrito.

a. Para acceder por el correo de clic en el enlace del correo y autentiquese con su nombre de usuario
y contrasefia. El sistema lo lleva al estudio de mercado correspondiente.

@‘L"‘"’“D‘m Sistema de Gestion de Proveedores

Invitacion a Cotizar

Estimado(a Rl iniiIelinivis

Usted ha sido invitado a cotizar en un nuevo estudio de mercado:

Jo de Cor El
Puesta a na de Deteccion y Extincid
strital de Bar

endios del centro de datos de la

Ingrese a su cuenta en el Sistema de Gestidn de Proveederes y consulte sus invitacicnes pendientes
http:/fproveedor barranquilla gov_co:54 GPRO/mis_estudios_mercado_ver jsp?cod_estudio=00%

Alcaldia de Barranquilla SG.PRO: hitp://proveedor.barranquilla.gov.co
Calle 34 No. 43 - 31 | Tel: 339 93 01 Contacto: registroproveedores@ nquilla.gov.co
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El contenido del estudio de mercado se visualiza de la siguiente manera:

w&mﬁm Gestion de Proveedores
Ot

Epecia Indumtral y e

MI CUENTA INVITACIONES

Estudio de Mercado

Informacién detallada del estudio de mercado.

CODIGO ASIGNADO: 757

Contratar a persona natural 6 juridica que pueda brindar los servicios de Mantenimien 3 los de
OBJETO: Suministro Ininterrumpido de Corriente Eléctrica (UPS), Aire Acondicionado de Precisién, Puesta a Tierra y Sistema de
Deteccién y Extincién de Incendios del centro de datos de |2 Alcaldia Distrital de Barranguilla.

FEC. INVITACION:  ouNslumiiSnttraiuni

Especialidades

- PROVEEDOR
\‘L/' SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
[-MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

[-MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTRICOS
|
[~MANTENIMIENTO DE EQUIPO CONTRAINCENDIO

rHANTENIMlENTo DE CENTRALES
[“MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES

[“"MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO
MANTENIMIENTO OTROS EQUIPOS E INSTALACIONES

Anexos

EST_14334356250790.00cx

Cotizacion

Le invitamos a enviar su cotizacién en relacién al objeto descrito n este estudio de mercade.

BARRANGQUILLA
CAPITAL Calle 34 No. 43 _ 31 - barranquilla.gov.co
DE VIDA atenciénalciudadano@barranquillagov.co - Barranguilla, Colombia
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b. Para acceder por la Web ingrese a http://proveedor.barranquilla.gov.c0:54708/SGPRO,
autentiquese con su nombre de usuario y contrasefia y en la pagina principal de clic en
INVITACIONES.

Distrito Expecial, Industrial y Portusrio

e~
.ﬂ, éﬁﬂ#&ﬁm Gestion de Proveedores

MI CUENTA INVITACIONES

SG.PRO I I S|
es una r\er‘ram enta que bL‘JSCa entregar al c.xu‘dadano la oportun éad de postularse como W\W
proveedor del Distrito de Barranquilla, de manera rapida y segura a través de la web. ”jl////m ,,é
@ wﬂg‘&ﬁm Gestién de Proveedores
Otstrito Expecial, Industyil y Portuario.
B En el apartado Mis Invitaciones de clic en la casilla
: g 3 INVITACIONES PENDIENTES vy seleccione el estudio de
Mis Invitaciones mercado correspondiente para visualizar su contenido
(punto 1.a).

A

INVITACIONES
PENDIENTES

(& A

INVITACIONES INVITACIONES
ACEPTADAS RECHAZADAS

2. Una vez en el estudio de mercado, descargue el anexo donde se encuentran las especificaciones del
objeto a contratar y las condiciones para el envio de la cotizacion.

Anexos

EST_14334356260750.docx
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3. Analice la informacién del anexo y proceda con la aceptacion o el rechazo de la invitacién a cotizar
Cotizacion

Le invitamos a enviar su cotizacién en relacién zl objeto descrito en este estudio de mercado.

b Ui

Si acepta la invitacion de clic en ACEPTAR, el sistema solicita adjuntar el archivo de su
cotizacion. Para esto de clic en la casilla ANEXAR COTIZACION, ubique la ruta del documento
correspondiente (preferiblemente hoja de célculo), de clic en Abrir y por Gltimo en ENVIAR.

Cotizacion

Le invitamos a enviar su cotizacidn en relacidn al objeto descrito en este estudio de mercado.

I

ANEXAR
COTIZACION

b.2zz

Si rechaza la invitacién de clic en RECHAZAR, diligencie los motivos que argumentan su rechazo
y de clic en ENVIAR.

Cotizacion

Le invitamos a enviar su cotizacién en relacién al objeto descrito en este estudio de mercado.

<< RAZONES PARA RECHAZAR ESTA INVITACION =

@

Siguiendo los pasos anteriores participa en los analisis previos a los procesos de contratacion
adelantados por el Distrito de Barranquilla.

BARRANGQUILLA
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