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1. OBJETIVO

Estructurar los pasos a seguir para adelantar los procesos de contratacion
vinculados a los Acuerdos Marco de Precios, Instrumentos de Agregacion de
Demanda y a las adquisiciones en almacenes de Grandes Superficies en la
plataforma transaccional de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, en adelante
se denominara TVEC, con la finalidad adquirir bienes y servicios de acuerdo con
lo determinado por ley y la normatividad legal vigente.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificaciéon de que la adquisicidn se encuentre en
el Plan Anual de Adquisiciones, continla con la elaboracién del documento de
justificacion para adquisicion por la TEVC (de conformidad con la minuta prevista
por Colombia Compra Eficiente de la operacidon primaria para el acuerdo marco
requerido) y/o la creacion del evento de solicitud de informacion (RFI) y la
creacién del evento de cotizacion y/o a generacion de la Orden de compra dentro
de la plataforma de la TVEC, y finaliza con la designacion de supervisor.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO.

e Coordinador (a) del Grupo de Gestion de Contratacién de la Direccion de
Administrativa y Financiera
e Director (a) Administrativa y Financiera

4. POLITICAS DE OPERACION.

e Este procedimiento debe seguirse segun las previsiones contenidas en las
normas y procedimientos establecidos por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente para los Acuerdos Marco
de precios en desarrollo de la Operacién Secundaria.

e Las Entidades Compradoras deben contar con el certificado de disponibilidad
presupuestal y autorizaciéon de vigencias futuras (cuando aplique) antes de
expedir las Ordenes de Compra en la TVEC. Antes de la ejecucion, deben
solicitar la expedicién del registro presupuestal y tener en cuenta los tiempos
de entrega y facturaciéon para el tramite de flujo de caja.

e Las modificaciones, adiciones o la terminacién de la Orden de Compran les
surte los mismos efectos de las modificaciones de un contrato y, en
consecuencia, la Entidad Compradora debe respetar la normativa aplicable,
llegar a un acuerdo con el Proveedor y notificar la modificacion, adicién o
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terminacion a Colombia Compra Eficiente, presentar el soporte respectivo y
adelantar el procedimiento definido por Colombia Compra Eficiente para
darle publicidad en la TVEC.

e Los plazos de los Procesos de Contratacién deben contarse de acuerdo con
la Ley 4 de 1913 y el Cddigo de Comercio.

e Dando aplicacién a la CIRCULAR CONJUNTA 001 DEL 20 DE AGOSTO DE
2021 expedida por SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE COLOMBIA Y LA
AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE, la entidad establecid el mecanismo proporcionado por nuestro
Intermediario de seguros, que consiste en un resumen de canales
disponibles por las aseguradoras para la consulta y validacion de los
documentos que soportan las garantia y avales bancarios, contratos de
seguro de cumplimiento y los patrimonios auténomos. Para el efecto, se
dejara constancia de la consulta en el expediente contractual, mediante una
captura de pantalla de la respuesta que tenga cada aseguradora, de acuerdo
con el método de consulta de cada una de ellas.

e Cada director o jefe de Oficina designara un Enlace con contratacién, que
sera quien asuma el liderazgo y responsabilidad de las actividades aca
descritas.

e Este procedimiento, se encuentra alineado con las directrices que la
ADRES ha definido dentro de la Politica General de Seguridad y
Privacidad de la informacién y el Manual de Politicas Especificas de
Seguridad y Privacidad de la Informacién, en especial con las directrices
relacionadas con: Gestidn de Activos de Informacion, Clasificacion de la
informacién, Control de acceso, respaldo y restauracién de la informacion
y Privacidad y confidencialidad de la informacién para lo cual:

a. La asignacion de perfiles en las herramientas colaborativas de la ADRES
sera responsabilidad del lider del proceso de la dependencia requirente o
quién este delegue.

b. Cuando aplique, las copias de respaldo de la informacién de la
dependencia requirente que se maneje dentro de este procedimiento
seran ejecutadas por parte de la Direccion de Gestién de Tecnologia de la
Informacion, previa solicitud del lider del proceso, en donde se indique:
que se respalda, cuando se respalda y cada cuanto se debe respaldar la
informacién. De igual manera, es responsabilidad del lider del proceso
validar que las copias realizadas se puedan restaurar y no se presente
problemas de integridad de la informacion.
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5 MARCO NORMATIVO: Ver Normograma del Proceso

6. DEFINICIONES: Ver Glosario General

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Actividad

Consultar vy
validar que la
adquisicién

se encuentre
en el Plan
Anual de
Adquisicione
S

Descripcion de la Actividad

Como insumo para la ejecucién de esta
accidon se requiere de la ejecucion del
procedimiento de  elaboracion vy
Publicacion del Plan Anual de
Adquisiciones GCON-PRO1

Cada vez que se requiera contratar un
bien o servicio, la dependencia
requirente debe consultar y validar en la
ultima versidén del PAA publicado en el
SECOP 1l, que la adquisicion o el
requerimiento se encuentre en el Plan
Anual de Adquisiciones, el cual es
insumo de este procedimiento vy
proviene del Procedimiento de
Elaboracion y Publicacion del PAA. La
consulta se realiza, accediendo a la
plataforma de SECOP con el fin de
prevenir la adquisicién de uno o varios
de los bienes, servicios y/u obras que no
estén proyectados en el PAA de la
entidad, o no contratar aquellos que, si

lo estan, o contratarlos
extemporaneamente.
éLa adquisiciéon se encuentra

programada en el PAA?

SI: Si la adquisicion del bien o servicio
se encuentra programada podra
continuar con el tramite de contratacién
en la actividad 2
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Actividad

Crear,
Activar y
registrar
usuarios
la TVEC

en

Realizar la
busqueda del
bien 0
servicio en la

Descripcion de la Actividad

NO: Si la adquisicién no se encuentra
programada en el PAA, o se encuentra
programada, pero con informacién
diferente, la dependencia solicitante
debera solicitar por correo electrénico la
inclusion o modificacién de la linea en el
PAA, lo cual es salida de este
procedimiento y a su vez entrada al
Procedimiento de Elaboracion y
Publicacion del Plan Anual de
Adquisiciones.

Cada vez que se adelante un proceso de
adquisiciéon de bienes o servicios por
TVEC y con el fin de aprobar el proceso
de contratacién, la Entidad debera
contar con el usuario activo (ordenador
del gasto) y usuario activo (comprador)
en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. De no contar con usuario
activo, el Gestor de Operaciones y/o
designado del GGC solicitara la creacion,
actualizacion o  desactivacion  de
usuarios a Colombia Compra Eficiente a
través del formulario disponible en el
siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.
co/content/tienda-virtual.

El tiempo de creaciéon de usuarios esta
sujeto a la gestion de Colombia Compra
Eficiente quien es el Ente que realiza la
creacion, actualizacion o desactivacion
de usuarios de la tienda virtual.

El enlace , a partir de la necesidad, y de
la obligatoriedad del uso de los Acuerdos
Marco de Precios- Instrumento de
Agregacion de la Demanda y/o Grandes
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Actividad

Tienda
Virtual
Estado
Colombiano

del

Diligenciar el

simulador
para
estructurar la
compra por
la TVEC,
Unicamente
cuando se
trate de
Acuerdo
Marco de
Precios y/o
instrumentos
de

Agregacion
de Demanda.

Remitir vy
validar

de
forma
preliminar el
documento
de
justificacion
para
adquisicién
por Tienda
Virtual del

Descripcion de la Actividad

Superficies y sus anexos, le corresponde
realiza la busqueda en la pagina Web de
Colombia Compra Eficiente, en Ila
seccion de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, los términos y condiciones
del procedimiento a seguir a fin de
evidenciar que este cumpla con la
necesidad a satisfacer, e igualmente
debera verificar que los bienes,
productos o servicios requeridos se
encuentren contemplados en estos.

Una vez el enlace tenga identificada la
necesidad, debera diligenciar el
simulador del Acuerdo Marco de Precios-
Instrumento de Agregacién de la
Demanda y/o Grandes Superficies y sus
anexos que le aplique a la contratacién
del bien y/o servicio, accién que se
realiza a través de la TVEC.

Como etapa previa de verificacion del
cumplimiento de los requisitos para
adelantar la respectiva contratacién y
cada vez que se requiera, el enlace
deberd remitir mediante correo
electrénico institucional dirigido al
Coordinador (a) del Grupo de Gestidn
de Contratacion, quien designara al
Gestor de Operaciones y/o Contratista
del GGC, para que adelante Ila
respectiva revision los documentos
relacionados a continuacién:

i. Formato-GCON-FROS8-
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de chequeo proceso de contratacion
por TVEC GCON-FR42, frente a la
normatividad vigente y lo consignado
en el simulador con la finalidad de
mitigar el riesgo de contratar bienes o
servicios  que no  suplan las
necesidades de la entidad.

¢La Justificacion para adquisicién por
Tienda Virtual del Estado Colombiano
contenida en el Formato GCON FR-08,
se encuentra acorde con la
normatividad vigente y el simulador
para estructurar la compra por TVEC?
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No | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Estado Justificacidén para adquisicion por de Gestidn de @ Simulador
Colombiano Tienda Virtual del Estado Contratacion para
Colombiano. estructurar
la Compra
ii. Simulador para estructurar la CGestor de  por TVEC.
Compra por Tienda Virtual del OPeraciones
Estado Colombiano. y/o contratista
del GGC Correo
iii. Documentos contenidos en la electrénico
Lista de Chequeo proceso de institucional
contratacién por TVEC GCON- remisorio
FR42. con las
observacion
Descripcion del Punto de Control es. y/o aval
de los
Una vez remitida la documentacion documentos
antes relacionada mediante correo contenido
electrénico institucional, el Gestor de en la Lista
Operaciones y/o Contratista del GGC, de Chequeo
revisara y validara de manera proceso de
preliminar el Formato -GCON-FROS8 - contratacién
Justificacién para adquisicion por por TVEC
Tienda Virtual del Estado Colombiano GCON-
y los documentos contenidos en la lista FR42.

revision
que la

SI:
preliminar

realizada la
observa

Una vez
se
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Actividad Descripcion de la Actividad

documentacion se encuentra conforme
a lo establecido en el Formato -GCON-
FRO8 - Justificacién para adquisicidon
por Tienda Virtual del Estado
Colombiano., la normatividad vigente y
los documentos contenidos en la lista
de chequeo proceso de contratacion por
TVEC GCON-FR42, el Gestor de
Operaciones y/o contratista del GGC, lo
remite al enlace mediante correo
electrénico institucional para que
continue con el respectivo tramite.
Pasa a la actividad No 6.

NO: Una vez realizada la revision
preliminar se observa que Ia
documentacion no se encuentra
conforme a lo establecido en el
Formato -GCON-FR0O8 - Justificacion
para adquisicion por Tienda Virtual del
Estado Colombiano, la normatividad
vigente y los documentos contenidos
en la lista de chequeo proceso de
contratacion por TVEC GCON-FR42, el
Gestor de Operaciones y/o contratista
del GGC devolvera mediante correo
electrénico institucional el tramite
solicitando el ajuste que corresponda
al enlace de Ila dependencia
requirente.

Luego de generar las aclaraciones y/o
ajustes correspondientes se continua
con esta actividad.

Cuando la adquisicién se realice a través
del Instrumento de Agregacion de
Demanda de Grandes Almacenes, la
dependencia requirente debera reunirse
con el responsable del usuario
comprador, para realizar el estudio de

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Actividad

Solicitar

el Certificado
de
Disponibilida
d
Presupuestal

Descripcion de la Actividad

precios ofrecidos en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano TVEC vy la viabilidad
de suscripcion de una orden de compra

teniendo en cuenta los montos
establecidos para esto.
Una vez analizada toda esta

informacidn, se debera tener en cuenta
la Guia para Comprar en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano (TVEC) a
través del Instrumento de Agregacién de
Demanda de Grandes Almacenes.

Con los datos obtenidos en la reunion de
revision de productos en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano TVEC, se
debera proceder con la comparacion de
precios, que le permitan a Ia
dependencia decidir si se puede
proceder con la adquisicidén de los bienes
a través de este instrumento o si es
recomendable contratar a través de otra
modalidad.

Cada vez que se requiera el enlace
solicitara el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP a través del Formato
GFIR-FR0O1-Solicitud Certificaciéon de
Disponibilidad Presupuestal el cual es
enviado por correo electronico a la

Coordinacién del Grupo de Gestidn
Financiera, el CDP es insumo del
procedimiento de Ejecucién de

Presupuesto GFIR-PR02, a cargo del
Grupo de Gestién Financiera Interna.

Excepcionalmente, existen procesos
contractuales que pueden ser
financiados no solo con recursos de la
vigencia actual, sino que requiere el
compromiso de vigencias futuras, para

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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7

Actividad

Radicar
solicitud de
Contratacion

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Descripcion de la Actividad

lo cual, se deberd adjuntar el oficio por
medio del cual se autorizaron dichos

recursos.

Una vez el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC, haya dado el aval de
los documentos que soportan la
contratacion, el enlace de la dependencia
requirente debe radicar en el Sistema de
Gestién Documental dispuesto para tal fin
la solicitud de contratacion al gestor de
operaciones y/o contratista asignado del
GGC, con una antelacion minimo de tres
(3) dias habiles a la fecha prevista para la
iniciacion del proceso o para la suscripcidn
del contrato.

Los Documentos que se deben anexar con
la solicitud de la contratacion, son:

¢ Formato -GCON-FROS8 - Justificacion
para adquisicion por Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

o Certificado de Disponibilidad
Presupuestal
e Los soportes contractuales

establecidos en el Formato
diligenciado GCON-FR42 Lista de
chequeo Proceso de Contratacidn por
la Tienda Virtual del Estado
Colombiano» organizados y
numerados segun formato.

Los documentos relacionados anteriormente
deben respetar los parametros sefialados e
incorporar aquellos aspectos que, por la
naturaleza de la modalidad sean necesarios,
de acuerdo con los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente, tanto la

Responsable

de

Operaciones
y/o Contratista
asignado de la
dependencia
requirente
denominado
Enlace

Gestor de
Operaciones
y/o contratista
del GGC
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No

Actividad

Crear el
evento de
solicitud RFI
de la TVEC
(si  aplica)
y/o evento
de
cotizacién y
respuesta a
las
solicitudes y
observacion
es al evento
de
cotizacion

Descripcion de la Actividad

solicitud de contratacion como los
documentos que la integran deben ser
remitidos al correo electronico del Gestor de
Operaciones y/o contratista del GGC. Pasa a
la actividad No.8

Nota: Todos los documentos deben estar
debidamente firmados o suscritos por
quienes intervinieron en su elaboracion y
constituyen evidencia de la ejecucion de
esta actividad.

Cada vez que se recibe la
documentacidon radicada, el Gestor de
Operaciones y/o Contratista designado
del GGC, creara el evento de solicitud
RFI (si aplica) y/o evento de cotizacién
en la plataforma de la TVEC.

El Gestor de Operaciones y/o Contratista
designado del GGC remitira mediante
correo electroénico institucional al Enlace,
constancia de creacion del evento.

En la plataforma de la TVEC debera
cargar el simulador y el archivo CSV
cuando se requiera, y otorgara el plazo
sefialado en el Acuerdo Marco de Precios
respectivo para que los proveedores
presenten cotizaciones y/o realicen
observaciones a través de la seccién
mensajes del evento creado para tal
efecto.

El enlace de la dependencia requirente
dard respuesta a las observaciones
mediante correo electronico enviado al
Gestor de Operaciones y/o Contratista

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Descripcion de la Actividad

designado del GGC para su publicaciéon
en la plataforma.

En caso de que los proveedores
presenten observaciones al evento, el
Gestor de Operaciones y/o Contratista
designado del GGC las remitira via
correo electrénico institucional al enlace,
con la finalidad de que sean resueltas y
remitidas via correo  electrdnico
institucional al Gestor de Operaciones
y/o Contratista designado del GGC a fin
de dar respuesta a través de la seccién
mensajes del evento respectivo vy
hacerlas  publicas a todos los
proveedores interesados en participar.

Nota: Cuando se trate de bienes, el
Gestor de Operaciones y/o contratista,
debera verificar que los bienes se
encuentren dentro del catdlogo de
Grandes Almacenes, e igualmente que
el precio ofrecido por el Dbien
corresponda al menor precio del
bien(es) requeridos.

Una vez se encuentren identificados
estos aspectos por parte del responsable
del &area solicitante, el Gestor de
Operaciones y/o Contratista designado
del GGC procederd a diligenciar el
formulario de orden de compra en la
TVEC, esto, previo registro solicitado por
Colombia Compra Eficiente -CCE para
aquellas adquisiciones que se adelanten
a través de este procedimiento - para el
efecto, deberan adelantarse los
procedimientos de registro requeridos
en CCE.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Actividad
Remitir y
revisar las

cotizaciones

Descripcion de la Actividad

Cuando distintos a Grandes Almacenes
ofrecen el menor precio para algunos de
los bienes requeridos, la Entidad
Compradora debe generar una Orden de
Compra para cada uno de los Grandes
Almacenes que los ofrezca, caso en el
cual la sumatoria de los bienes
requeridos no debe superar el valor de
la minima cuantia de la ADRES, continla
con la actividad No.9.

Descripcion de la actividad.

Cada vez que sea finalizado el evento de
cotizacidn, el Gestor de Operaciones y/o
Contratista designado del GGC remitira
mediante correo electrénico al enlace,
las cotizaciones de los proveedores
interesados en participar en el proceso a
fin de que se realice su verificacién.

Descripcion del punto de control.

La Dependencia que tiene la necesidad
de la contratacion dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes al recibo de las
cotizaciones, debera analizar y comparar
las cotizaciones presentadas por los
proveedores y revisara que los valores
no superen el precio techo establecido
en el catdlogo del acuerdo marco vy
determinard la cotizacién de menor
valor, con el fin de tomar decisiones
acertadas en la adjudicacién de la Orden
de Compra, de la verificacidon de precios
de las cotizaciones se dejara constancia
en el formato respectivo.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable

Proveedores

Gestor de
Operaciones
y/o
Contratista
asignado de la
dependencia
requirente
denominado
Enlace

Gestor de
Operaciones
y/o
Contratista
designado
del GGC.

GEDO-FR02 V3
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Registro

Cotizacione
s realizadas
por los
proveedore
senla
TVEC.

Registros
de la
verificacion
de precios

Mensaje de
aclaracion
del evento
de
cotizacion
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No

10
PC

Actividad
Aprobar y
validar la
Orden de

Compra en la
TVEC

Descripcion de la Actividad

élLas cotizaciones requieren ajustes o
aclaraciones?

SI: En caso de que alguna de las
cotizaciones necesite de aclaracién por
parte del proveedor, el Gestor de
Operaciones y/o Contratista designado
del GGC, previa solicitud de Ia
dependencia solicitante solicitara
mediante la seccidn de mensajes las
aclaraciones a que haya lugar, para que
responda dentro del término sefialado
en el requerimiento. En caso de que el
proveedor no responda la aclaracién en
el tiempo establecido por la Entidad
mediante correo electrénico o mejore la
cotizacién, la Entidad debe proceder con
la verificacion de la oferta con el
segundo menor valor. Pasa a |la
actividad10.

NO: Si de la verificacion hecha resulta
que no se deben presentar aclaraciones
al evento de cotizacién contindan con la
actividad siguiente.

Descripcion del Punto de Control:

El (la) Director (a) Administrativo (a) de
la Entidad Compradora es el encargado
de “Aprobar” o “Rechazar” la solicitud de
compra. El (la) Director (a)
Administrativo (a) de la Entidad puede
acceder a las solicitudes de compra
enviadas por el comprador a través de
las notificaciones por correo electrénico,
o en “Solicitudes” en el menu superior,
con el fin de validar que la orden de
compra cumpla con lo requerido en la
normatividad legal aplicable.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable

Director  (a)
Administrativo
(a) de la
Entidad

GEDO-FR02 V3
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Registro

Orden
compra
aprobada o
rechazada
por el
Director (a)
Administrati
vo de la
Entidad

de
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No

11

Actividad

Solicitar el
Registro
Presupuestal
- RP

Descripcion de la Actividad

¢Se identifican inconsistencias en la
orden de compra?

NO: El (la) Director (a) Administrativo
(a) de la Entidad puede hacer clic en
Aprobar” para enviar la Orden de
Compra al proveedor. Si desea incluir un
comentario justificando su decision al
comprador, El (la) Director (a)
Administrativo (a) de la Entidad puede
ingresarlo en el espacio de comentarios
ubicado en la parte inferior de la
solicitud. Continuar con la siguiente
actividad.

SI: El (la) Director (a) Administrativo (a)
de la Entidad puede hacer clic en
“Rechazar” para devolver la solicitud al
comprador para el respectivo ajuste,
posterior a la generacion de estos
ajustes se continua con esta actividad.

Una vez la orden de compra se haya
generado en la plataforma de la TVEC, el
Gestor de Operaciones y/o Contratista
designado del GGC, mediante correo
electrdnico institucional dirigido al Grupo de
Gestion Financiera Interna solicitard la
expedicion del Registro Presupuestal - RP,
como requisito de ejecucidon del contrato,
para ello se enviard a su vez el enlace del
orden de compra al Grupo de Gestion
Financiera Interna, para que se proceda
desde este proceso con la respectiva
generacion del RP

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable Registro

Gestor de

Operaciones

y/o

contratista

del GGC Registro
Presupuestal
publicado en

Gestor de la TVEC.

Operaciones
y/0 responsable
del Grupo de
Gestidn
Financiera
Interna

GEDO-FR02 V3
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No | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Descripcion de la Actividad
De conformidad con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucidon de la Acta de
Orden de Compra; y una vez dicha Garantia
Orden se encuentre firmada vy suscrita por
publicada en la TVEC, el Gestor de @ Contratista el
Operaciones y/o contratista del GGC Coordinador
informara al enlace tal situacién, con  Gestor de (a) del GGC
la finalidad de que este solicite al = Operaciones
contratista él envié de las pélizas y/o
Contratista
Descripcion del Punto de Control designado del | Correo
Revi GIGC electroénico
evisar y o
aprobar las institucion
) Cada vez que se cuente con la orden de Gestor de g3 al
garantias com fi d blicad Operaciones |
12  solicitadas pra firmada y publicada y una vez se enlace, con
, cuente con las pdlizas remitidas por el Y/0 la finalidad
PC (segun i i Contratista
aplique para contratista, Posteriormente, el Gestor de _ de que se
Operaciones y/o contratista del GGC con = asignado de la  realice los
cada acuerdo | "= "o revisar y aprob las | dependencia justes y/
marco). , y aprobar que las _ ajustes y/o
garantias correspondan a lo pactado en requirente modificacio
el contrato, a su vez debera efectuar la denominado  pes
verificacion de la péliza (validacién del Enlace solicitadas.
origen e integridad de los documentos
que soportan las garantias) lo anterior Coordinador  Acta de
de conformidad con lo dispuesto en la (@) del Grupo aprobacién
Circular Conjunta No. 001 de 2021, una de Gestidon de de pdliza de
vez verificada la validez de la garantia Contrataciéon @ garantia
tomara captura de pantalla, la cual sera Unica
publicada en la TVEC. Formato
GCON-FR50

¢Las garantias aportadas corresponden
a los amparos sefalados en el
respectivo Acuerdo Marco de Precios?

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

GEDO-FR02 V3
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No Actividad

Designar y
13 validar el
PC  supervisor

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Descripcion de la Actividad

SI: El Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC, una vez revisada
la garantia, verifica que cumple con lo
estipulado en la minuta de la operacién
primaria y a lo establecido en el

formato GCON-FRO8_Justificacién
para adquisiciones por TVEC,
procedera a diligenciar el formato

GCON-FR50” Acta de aprobacion de
podliza de garantia Unica” y la remitira
al Coordinador (a) del GGC, con la
finalidad que estas cumplan con lo
pactado en el acuerdo marco y el
estudio previo que rige la respectiva
orden de compra.

NO: El Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC, una vez revisada
la garantia, verifica que cumple con lo
estipulado en la orden de compra
procedera a enviar correo electrénico
institucional al enlace, con la finalidad
de que se realice los ajustes y/o
modificaciones solicitadas.

Una vez se realice el ajuste realizado se

ejecutara de nuevo esta actividad.

Una vez surtida la etapa de
perfeccionamiento y ejecucion del
contrato, el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC y/o el Técnico
asistencial, realizara la designacion de
la supervision (segun aplique) de
conformidad con el procedimiento de
supervision e interventoria de
Contratos, Convenios y Ordenes de
Compra GCON-PROS8.

Responsable

Gestor de
Operaciones

y/o
contratista

del GGC vy/o

técnico
asistencial

Director(a)
Administrati
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Registro

Procedimien
to de
Supervision
e
Interventori
a de
Contratos,
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Ordenes de
Compra
GCON PRO8



. Cédigo: GCON-PRO7
- PROCESO GESTION CONTRACTUAL
A D R- o S Version: 05
- Procedimiento para Adquisiciones por
FORMATO la Tienda Virtual del Estado Fecha: 14/12/2023
Colombiano
No | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
vo(a) y
Descripcion del Punto de Control Financiero Comunicaci
. L, . on interna
La designacion de la supervision se de
realizara mediante comunicaciéon Supervisor designacion
interna, para lo cual el Gestor de designado de
Operaciones y/o contratista del GGC su s
O ., pervision
realizara la validacion de los datos (cuando
consignados en el memorando de aplique)
designacion, frente a lo estipulado en la
orden de compra, con el fin de identificar
posibles inconsistencias en la orden de Correo
compra y el memorando de designacién institucional
para lo cu,al remitira la comunica,cién de del
Qe5|gnaC|on_ de supervision a Coordinador
el(la)Coordinador (a) del GGC junto con (a) del
la Orden de Compra. GGC,
éLos datos consignados en el mediante el
memorando de designacién de cual
supervision  corresponden a lo devuelve el
establecido en el documento de glemorando
e

justificacion?

SI: El(la) Coordinador (a) del GGC
considera que luego de la revision, del
memorando se encuentra acorde con la
orden de compra, dara su aprobacién y
lo enviara a él(la) Director(a)
Administrativo(a) y Financiero (a) para
su firma.

NO: El(la) Coordinador (a) del GGC
considera que luego de la revision, del
memorando no se encuentra acorde
con la orden de compra, lo devolvera al
Gestor de Operaciones y/o contratista
del GGC para que realice los ajustes
pertinentes.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

GEDO-FR02 V3

designacion
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supervision
al Gestor de
Operaciones
y/o
contratista
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Descripcion de la Actividad

Una vez se realice el ajuste solicitado por

el(la) Coordinador

(a) del GGC se

ejecutara de nuevo esta actividad.

Finaliza procedimiento

No Actividad
Version Fecha
08 de junio de
01 5018
29 de
02 noviembre de
2019
03 10 de mayo de
2021
29 de octubre
04 de 2021
05 14 de

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

diciembre 2023

8. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio

Versién y publicacion inicial

Actualizaciéon del procedimiento de
acuerdo con la Guia para la
administracion del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas V4 del
Departamento Administrativo de Ila
Funcién Publica - DAFP.

Actualizaciéon del procedimiento de
acuerdo con la Guia para |la
administracion del riesgo y el diseno de
controles en entidades publicas V4 del
Departamento Administrativo de Ia
Funcién Publica - DAFP.

Se realiz6 la actualizacion
actividades, de acuerdo
normatividad vigente.

de las
con la

Se incluye el propodsito en la definicion
del objetivo del proceso, se
complementa en el alcance en la etapa
de finalizacién, se incluye como politica
de operacidn las asociadas a los enlaces
de las dependencias, se incluye la
politica de seguridad y privacidad de la
informacién, se incluye nuevo formato
correspondiente al acta de aprobacion
de pdliza de Garantia y se ajustan las
actividades de acuerdo con Ia
normatividad vigente

Responsable

Registro

Asesor del
proceso
Norela Bricefio
Gestor de
Operaciones OAPCR

Norela Bricefo
Gestor de
Operaciones OAPCR

Andrea Catalina
Cuesta

Gestor de
Operaciones OAPCR

Juan Guillermo
Corredor
Contratista de la
OAPCR

Diana Torres
Rodriguez

Gestor de
Operaciones
OAPCR

GEDO-FR02 V3
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9. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por:

Esperanza Rodriguez
Roldan

Gestor de Operaciones del
Grupo de Gestion
Contractual y

Grupo de Gestién
Contractual

Fecha: 14 de diciembre de
2023

Revisado por:

Aura Maria GoOmez
de los Rios

Coordinadora Grupo
Interno de Gestion
de Contratacion

Fecha: 14 de diciembre de
2023

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Aprobado por:

Isabel Cristina
Estrada Gonzalez

Directora (e) de la

Direccion Administrativa
y Financiera

Fecha: 14 de diciembre de
2023
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