
MANUAL DE URNA VIRTUAL
Introducción
La urna virtual permite publicar los procesos para contratación pública. Mediante este manualse explicará todo el proceso que se debe realizar para completar dichas publicaciones.
Ingreso y entorno
Para ingresar es necesario desplegar el menú Permisos funcionales y hacer clic sobre laopción Administrar urna virtual. El sistema presenta un entorno que está compuesto por lassiguientes opciones: gestión de procesos, nuevo proceso, listado de procesos y administracióndel módulo.



Gestión de procesos
Es la primera opción que carga al hacer clic en la opción Administración de urna virtual ypermite visualizar todos los procesos que han sido publicados.

En cada uno de los procesos se encuentra una columna llamada Acción la cual presenta unaserie de opciones:
1. Editar: permite realizar cambios al proceso como modificar un dato o abrir nuevamente elproceso cuando este ha sido cerrado.

2. Ver proponentes: permite visualizar todos los proponentes que han enviado sus propuestasal proceso.



En la lista que se descarga cuando hay al menos un proponente es posible ver la informaciónde cada uno de ellos.
● Estado: presenta el estado de los proponentes, este estado puedeser registrado, seleccionado o rechazado● Acción: permite realizar la acción Adjudicar● Documentos: permite ver el número de radicado generado por el sistema para elproponente seleccionado y también es posible acceder al documento adjuntado por elcandidato● Enviar mensaje: por medio de esta opción es posible enviar un mensaje vía correoelectrónico a los proponentes.

Si se ingresa en la opción Enviar mensaje, se despliega una pantalla con un formulario en laparte izquierda, el cual permite hacer el envío del mensaje a través de correo electrónico y unlistado de los proponentes registrados en la convocatoria en la parte derecha de la pantalla conel estado de cada uno.
El formulario se debe completar de la siguiente forma:

● Para: se despliega el grupo de personas a las que se les puede enviar el mensaje(registrados, rechazados, seleccionados, todos)● Asunto: se debe digitar el asunto del mensaje● Cuerpo del mensaje: permite ingresar el texto del mensaje que se desea enviar a losproponentes
Después de completar el formulario se hace clic en el botón Enviar. La opción Mensajesenviados permite revisar los mensajes que han sido enviados a los proponentes.



Nuevo proceso
Por medio de esta opción se puede realizar la creación de un nuevo proceso, cuando seingresa el sistema despliega el formulario de creación del proceso.

Los campos del formulario son los siguientes:
● Nombre del proceso: como su nombre lo indica, se debe digitar el nombre del proceso● Fecha / hora apertura: fecha en la cual se abrirá el proceso al público● Fecha / hora cierre: fecha en la cual se cerrará el proceso al público● Descripción: se debe digitar la descripción del proceso● Correo responsable: se debe ingresar el correo de la persona responsable del procesoen la entidad. Al correo digitado llegará una notificación cada vez que un proponenteenvié una propuesta● Archivos del proceso: en este espacio se agregan los archivos que serán visibles paralos interesados en la convocatoria.

Una vez registrados los campos anteriores se puede finalizar la creación del proceso haciendoclic en el botón Guardar.



Listado procesos
Esta opción permite visualizar los procesos que se encuentran abiertos. La siguiente imagenmuestra la vista para los proponentes en la página web.

Cada uno de los procesos abiertos tiene dos opciones: Ver detalle, permite ingresar a lainformación detallada del proceso y Registrarse, despliega el formulario de inscripción en elcual el proponente puede diligenciar toda su información y adjuntar los documentos necesariospara presentar su propuesta.



Administración del módulo
Por medio de esta opción es posible parametrizar el módulo para su correcto funcionamiento.En la primera parte de las opciones de parametrización se encuentra la opción de seleccionarel usuario responsable del módulo; a dicho usuario le llegaran las propuestas con su respectivonúmero de radicado.



En la segunda parte de las opciones de parametrización se pueden personalizar los mensajesque le aparecerán al proponente. El primer texto es el que el proponente puede ver al inicio delformulario de inscripción y el segundo texto corresponde al mostrado en el momento deingresar a la lista de los procesos abiertos.

La última opcion es la parametrización de la TRD a la que quedarán asignados cada uno de losradicados que se generen con las propuestas enviadas por los proponentes.




