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1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para adelantar la compra de servicios especializados
con el fin de seleccionar la oferta mas favorable, para la realizacion de estudios,
diagnosticos, programas o proyectos especificos, asesorias e interventorias de
consultoria, cuya modalidad corresponda a un concurso de méritos abiertos,
dando cumplimiento a los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificacidon de la adquisicién en el Plan Anual de
Adquisiciones, continda con la elaboracidén y revisidon de los estudios previos,
analisis del sector, estudio de mercado, tipificacién, estimacion y asignaciéon de
riesgos, y finaliza con la elaboracién, revisién y firma del memorando de
designacion de supervision del contrato, documentos que obraran en la
plataforma SECOP II.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

= Coordinador (a) del Grupo de Gestidon de Contrataciéon de la Direccion de
Administrativa y Financiera
= Director (a) de la Direccién Administrativa y Financiera.

4. POLITICAS DE OPERACION

v La verificacidn y evaluacion de las propuestas, para el concurso de méritos
sera adelantada por quien sea designado por el Director (a) Administrativa
y Financiera. Se contratara al oferente con la propuesta mas favorable
para la Entidad, teniendo en cuenta los requerimientos financieros,
administrativos, técnicos y juridicos establecidos en los Pliegos de
Condiciones.

v' Para el presente caso, la oferta mas favorable para la entidad se
determinard con base en criterios objetivos que corresponde a la
experiencia, factores objetivos legales y capacidad financiera del
proponente. El precio tan solo sera tenido en cuenta con el fin de verificar
que el mismo no supera elpresupuesto oficial estimado.

v Los plazos de los Procesos de Contratacion deben contarse de acuerdo con
la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082
de 2015 y demas normas aplicables vigentes en materia contractual, que
por remision del articulo 13 de la Ley 80 de 1993, las leyes comerciales y
civiles.

v Se debera dar cumplimiento a todas las disposiciones institucionales
definidas en la politica SARLAFT de la ADRES, relacionada con el fomento
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de la cultura de autocontrol y la prevencion del lavado de activos vy
financiacion del terrorismo y proliferacion de armas de destruccién masiva
(LAFT/PADM).

ADRES estd comprometida con la consecucion de actividades para el
cumplimiento del Subsistema de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y de Financiacion del Terrorismo SARLAFT, por lo que, en
consecuencia, las personas naturales y juridicas que participen en
cualquier proceso de seleccién autorizan la consulta en listas vinculantes
y restrictivas mediante el diligenciamiento del formato de conocimiento y
vinculacién de contrapartes y terceros que también permite Declarar el
Origen de los Recursos.

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 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 dejard constancia de la consulta en el
expedientecontractual, mediante una captura de pantalla de la respuesta
que tenga cada aseguradora, de acuerdo con el método de consulta de
cada una de ellas.

Cada director o jefe de Oficina designara un Enlace con contratacion, que
serd quien asuma el liderazgo y responsabilidad de las actividades aca
descritas. Conforme a lo dispuesto en el numeral 4 del articulo 6 de la Ley
Estatutaria 2097de 2021, toda persona que pretenda suscribir contrato
con la entidad debera aportar el certificado de deudores alimentarios
morosos emitido por el REDAM.

Este procedimiento, se encuentra alineado con las directrices que la
ADRES ha definido dentro de la Politica General de Seguridad yPrivacidad
de la informacién y el Manual de Politicas Especificas de Seguridad y
Privacidad de la Informacién, en especial con las directrices relacionadas
con: Gestion de Activos de Informacién, Clasificacion de la informacion,
Control de acceso, respaldo y restauracién de la informaciony 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
y/o area solicitante o quién este delegue.

b. Cuando aplique, las copias de respaldo de la informacién de la
dependencia y/o area solicitante que se maneje dentro de este
procedimiento seran ejecutadas por parte de la Direccién de
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Gestion de Tecnologia de la Informacién, previa solicitud del lider
del proceso, en donde se indique: que se respalda, cuando se
respalda y cada cuanto se debe respaldar la informacion. De igual
manera, es responsabilidad del liderdel proceso validar que las
copias realizadas se puedan restaurar y nose presente problemas
de integridad de la informacién.

5. REQUISITOS LEGALES:

Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién PUBLICA”.

Decreto Ley 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus
objetivos y estructura”.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencidn, investigacion y sancién de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la gestién publica”.

Decreto Ley 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracién Publica”.

Ley 1150 de 2007 “"Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”.
Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto uUnico
reglamentario del sector administrativo de planeaciéon nacional”.

Ley 1882 de 2018 "“Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacidon publica en Colombia,
la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

LEY 2069 DE 2020 "Por medio del cual se impulsa el emprendimiento
en Colombia.

DECRETO 1860 DE 2021 "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeaciéon Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y
35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas
y se dictan otras disposiciones".

DECRETO 399 DE 2021. Por el cual se modifican los
articulos 2.2.1.1.2.1.1., 2.2.1.2.1.3.2. y 2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan
unos paragrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2.,,2.2.1.1.1.5.6.
y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacién Nacional.

Lineamientos de Colombia Compra Eficiente. Guias y documentos
sobre el Concurso de Méritos.

Decreto 1600 de 2024. Por el cual se modifica el Capitulo 1 y 3 del
Titulo 4 de la Parte 1 del Libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica, en lo
relacionado con las Subcomisiones Técnicas de la Comisidon Nacional de


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.1.2.1.1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.2.1.3.2
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.2.3.1.14
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.1.1.5.2
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.1.1.5.6
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77653#2.2.1.1.1.6.2
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=73593#1081
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Moralizacion y la Estrategia Nacional de Lucha Contra la Corrupcion.

v LEY 2479 DE 2025. Por medio de la cual se crea el Programa Nacional
de acompafiamiento Integral al Egresado del Sistema de Proteccion del
ICBF, se fortalece la oferta estatal, las redes de apoyo y se orientan
acciones en procura de su desarrollo integral” - Ley Hijos del Estado.

6. DEFINICIONES:

Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por
el Estado colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de
compras publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato
nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los
proveedores colombianos.

Adendas: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos
de condiciones.

Adjudicacion: Es la decisién emanada de la Ordenadora del Gasto, por medio
de la cual determina el Adjudicatario del contrato, y a quien en consecuencia
corresponderd, como derecho y como obligacién, el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato.

Adjudicatario: Es el proponente que resulte favorecido con la adjudicacién
dentro de un proceso de seleccidn.

Dependencia y/o area solicitante: Para la ADRES, la dependencia y/o area
solicitante son la direccion, las subdirecciones y las Oficinas Asesoras, quienes
se encargan de planear la contratacion, aprobar y verificar la pertinencia de la
necesidad propuesta por cada una de las dependencias que las integran.

Bienes de caracteristicas técnicas y uniformes: Corresponden a aquellos
gque poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
diseno o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos.

Bienes Nacionales: Bienes definidos como nacionales en el Registro de
Productores de Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009
o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

CCE: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente.
CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento que garantiza la
existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncion de compromisos.

DAF: Direccion Administrativa y Financiera. (a cargo del director de esta



_ Cadigo: GCON-PR0O4
&5 PROCESO GESTION CONTRACTUAL Versién: 05
¥

ADRES

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

FORMATO MERITOS

Fecha: 29/08/2025

direccién, esta la ordenacion del gasto en materia contractual).

EP: Estudios y Documentos Previos: Estan conformados por los documentos
definitivos que sirven de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, o documento que haga sus veces, de manera que los interesados
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi
como el de la distribucién de riesgos que la entidad propone. Los estudios vy
documentos previos se publicardan de manera simultanea con el proyecto de
pliego de condiciones y deben contener lo sefialado en los numerales 7 y 12 del
articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos establecidos por los
articulos 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, segun
corresponda.

GGC: Grupo de Gestién de Contratacion

Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere
el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la
Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacidén contractual que las
Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del
presente titulo.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o uniéon temporal que,
bajo cualquier modalidad de asociacién permitida por la ley, presenta una
propuesta para participar en un proceso de contratacion.

Proponentes Habilitados: Es el proponente que cumple con los requisitos
habilitantes previstos en el pliego de condiciones y por ende su oferta puede ser
ponderada, cuando a ello hubiere lugar.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccidn, siempre que reuna los requisitos
del articulo 846 del Cédigo de Comercio.

Propuesta Rechazada: Es la propuesta que incurre en causal de rechazo
establecida en el Pliego de Condiciones o en la Invitacion.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta
magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la
ejecucion de un Contrato.
RP: Registro Presupuestal

RUP: Registro Unico de Proponentes

SMMLV: Es el salario minimo mensual legal vigente expedido por Decreto del
Gobierno Nacional.
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SUPERVISOR: Son las personas designadas para realizar el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, cuando no requieren conocimientos especializados y en este
evento es ejercida por la misma entidad.

No

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Actividad
Validar que la
adquisicion se

encuentre en el
PlanAnual de
Adquisiciones

Descripcion de la
Actividad

Como insumo para la

ejecucion de esta
accion se requiere de la
ejecucion del
procedimiento de
elaboracion y
Publicacion del Plan
Anual deAdquisiciones
GCON-PRO1

Cada vez que se inicie
un proceso de
contratacion, la

dependencia y/o area
solicitante

debe consultar la
Ultima version del PAA
publicado en el SECOP
Il, verificando que la
adquisicién o el
requerimiento se
encuentre en el Plan
Anual deAdquisiciones,
el cual es insumo de
este procedimiento vy

proviene del
Procedimiento de
Elaboracién y

Publicacidon del PAA.

La consulta se realiza
accediendo a la pagina
de SECOPII, con el fin
de prevenir la
adquisicion de uno o
varios de los bienes, y
/O servicios que no

Responsable

Gestor de
Operaciones y/o
Contratista

asignado de la
dependencia

y/o area
solicitante en
adelante Enlace

Registro

electroénico
institucional de la
solicitud de inclusidn
y/o modificacién al
Plan Anual de
Adquisiciones.

Correo

GCON-FR09 Solicitud
de modificacion Plan

Anual de
Adquisiciones.

GCON- PRO1
Elaboracién y
Publicacion Plan

Anual Adquisiciones.
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Elaborar y
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Proveedores
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Descripcién de la
Actividad

estén proyectados en
el PAA de la entidad.

éLa adquisicion se
encuentra
programada en el
PAA?

Si: Si la adquisicién del
bien o servicio se
encuentra
programada
continuar
tramite de
contrataciéon descrito
en la actividad No. 2.

podra
con el

NO: Si la adquisicion
no se encuentra
programada en el PAA,
o} se encuentra
programada, pero con
informacion, la
dependencia y/o area
solicitante debera
solicitar correo
electrdnico

institucional lainclusion
o modificacion de la
linea en elPAA, lo cual
es salida de este
procedimiento y a su
vez entrada al
procedimiento de
elaboracién y
Publicacion del Plan
Anual deAdquisiciones.

por

Como etapa previa de
verificacion del
cumplimiento de los
requisitos para
adelantar una Solicitud
de Informacién a
Proveedores vy cada
vez que se requiera,el
enlace de la

MERITOS

Responsable

Coordinador (a)
del GGC

Enlace Gestor
de operaciones
y/0 contratista
asignado del
GGC

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro

GCON-FR19
Solicitud de
Informacion a
Proveedores

GCON-FR20

Anexo Especificaciones
Correo electrénico
Institucional dirigido al



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

(& PROCESO
AD R_E S FORMATO
o Descripcién de la
Actividad

No

Actividad
dependencia y/o area

solicitante debera
remitir mediante
correo electronico

institucional dirigido a
la Coordinacion del
Grupo de Gestion de

Contratacion los
documentos
relacionados a

continuacion:

GCON-FR19 Solicitud

de Informacién a
Proveedores
GCON-FR20 Anexo
Especificaciones
Técnicas

Descripcioén del

Punto de Control

Con el fin de
determinar el valor del

presupuesto oficial
estimado, el
Coordinador (a) del

GGC, una vez recibe el
Formato GCON-FR19

«Solicitud de
Informacion a
Proveedores»,
mediante correo
electrénico

institucional con copia
a la dependencia y/o
area solicitante,
asignara un Gestor de
Operaciones y/o
Contratista del GGC,
quien sera el
encargado de revisar
dicho formato, con la
finalidad de mitigar el
riesgo de contratar
bienes o servicios que
no suplan las
necesidades de |Ia

MERITOS

Responsable

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Coordinador (a) del
GGC

Correo electroénico
institucional dando el
avalpara continuar con
el tramite y/o
solicitando ajustes
conforme a la revision
realizada.
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Descripcién de la

Actividad
entidad y adelantara
las gestiones

pertinentes en la
plataforma de SECOP
II.

éLos documentos se
encuentran conforme
a lo establecido en la
normatividad vigente?

SI: Si el Gestor de
Operaciones y/o
Contratista del GGC
considera que luego de
la revision, el
documento se
encuentra conforme a
lo establecido en la
normatividad vigente,

remitira mediante
correo electroénico
institucionaldirigido al
enlace de la

dependencia y/o area
solicitante el aval para
continuar con la
actividad No.3.

NO: Si el Gestor de
Operaciones y/o
Contratista del GGC
sugiere ajustes a la

Solicitud de
Informacion a
Proveedores, remitira
mediante correo

electroénico
institucional dirigido al

enlace de la
dependencia y/o area
solicitante, las

observaciones para su
ajuste.

Una vez realizadas las
subsanaciones del
caso, debe remitir

MERITOS

Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025

Registro
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Descripcioén de la
Actividad

nuevamente mediante
correo electronico
institucional al Gestor
de Operaciones y/o
Contratista del GGC,
los documentos con los
ajustes solicitados.

Una vez se realice el
ajuste realizado se
ejecutara de nuevo
esta actividad.

El Gestor de
Operaciones y/o
contratista del GGC
cargara el Formato
GCON-FR19 Solicitud
de Informacion a
proveedores en la
plataforma de SECOP
I, con el objetivo de
que los interesados
presenten sus
cotizaciones y/o
haganobservaciones a
las condiciones de los
bienes y/o servicios
que pretende adquirir.

NOTA: Cuando Ia
solicitud de
informacion a
proveedores no
obtenga el resultado
esperado, esto es, que
no se presente
cotizaciéon alguna, o
que presentandose
varias cotizaciones
estas no permitan
obtener un resultado
acorde a las
condiciones de
mercado, desde el
punto de vista
economico y/ técnico,
la dependencia vy/o
area solicitante

MERITOS

Responsable

Gestor de
operaciones
y/0 contratista
del GGC

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

GCON-FR19 Solicitud
de Informacion a
Proveedores publicada
en SECOP II

Correo electrdnico
institucional(cuando no
se presenten
cotizaciones en la
plataforma del SECOP
IT)
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documentos
previos.
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remitird por correo
electrénico el Formato
GCON-F19Solicitud de
Informacion a
Proveedores con el fin
de que alleguen Ia
cotizacion o gue
aclaren las
cotizaciones remitidas.
Cada vez que se
requiera, adelantar un
proceso de Seleccién a
través de la modalidad
de Concurso de
Méritos, el “Enlace”
debe diligenciar vy
enviar al Gestor de
operaciones y/0
contratista del GGC
designado por el
Coordinador (a) del
GGC por medio de
correo electronico
institucional, los
documentos que se
relacionan a
continuacion:

» Estudio
Previo
Concurso de
Méritos
GCON-FR33

» Formato Anexo
Matriz de Riesgos -
GCON-FR21

» Anexo
Especificaciones
Técnicas

» Analisis del sector
- Estudio del
Mercado GCON-
FR22

Los

contractuales
establecidos en el
Formato diligenciado

soportes

MERITOS

Responsable

Enlace Gestor
de operaciones
y/0 contratista
del GGC

Coordinador
(a) del GGC

Cédigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro
Correo electrénico
institucional con la
remision de

documentos y soportes
contractuales.

Estudio Previo
Concurso de Méritos
GCON-FR33

Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21

Anexo Especificaciones
Técnicas

Anélisis del sector -
Estudio del Mercado
GCON-FR22

Los soportes
contractuales

establecidos en el
Formato diligenciado
Lista de chequeo
procesos de

contratacion por
Concurso de Méritos

GCON- FR51

organizados y
numerados.
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Lista de chequeo
procesos de
contratacién por
Concurso de Méritos
GCON-FR51 deberan
presentarse
debidamente
diligenciados,
organizados y
numerados,
respetando los
parametros sefalados
e incorporando
aquellos aspectos que,
por la naturaleza del
proceso sea necesario,
de acuerdo con los
lineamientos de
Colombia Compra
Eficiente.
Todos los documentos
constituyen evidencia
de la ejecucion de esta
actividad.
El CDP es insumo del
procedimiento de
Ejecucion de
Presupuesto, a cargo
del Grupo de Gestion
Financiera Interna.
Cada vez que se

Solicitar el | requiera la

Certificado de dependencia y/o area

Disponibilidad solicitante solicitara el

Presupuestal Certificado de

Disponibilidad
Presupuestal - CDP a
través del Formato
GFIR-FRO1-Solicitud

Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestal el cual

es enviado por correo
electrénico

MERITOS

Responsable

Enlace Gestor
de operaciones
y/0 contratista
de la
dependencia

y/o0 area
solicitante

GCON-PRO4
05

Cédigo:
Version:

Fecha: 29/08/2025

Registro

Formato GFIR- FRO1-
Solicitud Certificacidon

de Disponibilidad
Presupuestal
Certificado de
disponibilidad
Presupuestal

Oficio de aprobacionde
vigencias futuras,
cuando aplique
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Actividad

Validar deforma
preliminar  los
estudios y
documentos
previos

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

institucional a la
Coordinacion del
Grupo de Gestion
Financiera.

Una vez aprobado por
el Grupo Interno de
Gestion Financiera, a
través de correo
electrénico se
solicitara el
certificado de
Disponibilidad
Presupuestal, el CDP
a través del aplicativo
“SUMAS - CAPA
PUBLICA".

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

Como etapa previa de
verificacion del
cumplimiento de los
requisitos para
adelantar la respectiva
contratacion y cada
vez que se requiera, el
enlace debera remitir
mediante correo
electrénico

institucional dirigido al
Coordinador (a) del
GGC, quien designara

MERITOS

Responsable

Enlace
Coordinador
(a) del Grupo
de GGC

Gestor de
Operaciones

y/0 contratista
del GGC

Cadigo: GCON-PR0O4

Version: 05

Fecha: 29/08/2025

Registro

Correo electronico
institucional con
solicitud deajustes y
retroalimentacién de
larevision realizada.

Estudio Previo
Concurso de Méritos



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

(& PROCESO
AD R_E S FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
al Gestor de
Operaciones y/0

Contratista del GGC,
para que adelante la
respectiva revision de
los documentos
relacionados a
continuacion:

Certificado de
disponibilidad
presupuestal
Certificado de
Vigencias Futuras
(Cuando aplique)
Estudio Previo
Concurso de Méritos
GCON-FR33

Anexo Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20
Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21

Anexo Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Andlisis del sector -
Estudio del Mercado
GCON-FR22

Los soportes

contractuales
establecidos en el

Formato diligenciado
Lista de chequeo
procesos de
contratacién por

Concurso de Méritos

GCON- FR51
organizados y
numerados.

Descripcion del

Punto de Control

Una vez remitida la
documentacién antes
relacionada mediante
correo electronico

MERITOS

Responsable

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro
GCON-FR33

Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21

Anexo Especificaciones
Técnicas - GCON-FR-
20

sector -
Mercado

Analisis del
Estudio del
GCON-FR22

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Los soportes
contractuales
establecidos en el

Formato diligenciado
Lista de chequeo
procesos de

contratacién por
Concurso de Méritos
GCON- FR51
Organizados y
numerados



No

& PROCESO
¥

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcioén de la
Actividad

institucional, el Gestor
de Operaciones y/o
contratista del GGC
revisara y validara de
manera preliminar los
estudios y documentos
previos con la finalidad
de mitigar el riesgo de
contratar bienes o
servicios que no suplan
las necesidades de la
entidad.

éLos documentos se
encuentran
conforme a lo
establecido en los
estudios previos, la
normatividad
vigente y en la lista
de chequeo
correspondiente?

SI: Una vez realizada
la revisiénpreliminar se
observa que la
documentacion se
encuentra conforme a
lo establecido en los
estudios previos, la
normatividad vigente,
en la lista de chequeo
correspondiente, el
Gestor de Operaciones
y/o Contratista del
GGC mediante correo
electroénico
institucional, informara
al enlace que Ila
contratacion el
respectivo ajuste vy
retroalimentacion de la
revision realizada.
Pasa a la actividad No.
7

Ademas, debe verificar
que el “Formato de

MERITOS

Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025

Registro



No

& PROCESO
1

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la

Actividad
conocimiento y
vinculacidn de
contrapartes terceros.
DIES-FRO1” se
encuentre

debidamente

diligenciado y firmado,
para proceder a
consultar en la
herramienta dispuesta
para informacion de
listas restrictivas vy
vinculantes.

En caso de que el
reporte presente
coincidencias en estas
listas, debera remitir el
reporte al Oficial de
cumplimiento para
adelantar la debida
diligencia intensificada
y el proceso
contractual se
suspendera hasta que
el director general de
la ADRES tome una
decisién. En caso de no
coincidencia, continua
este procedimiento con
la siguiente actividad 7

NO: Una vez realizada
la revision preliminar
se observa que la
documentaciéon no se
encuentra conforme a
lo establecido en los
estudios previos, la
normatividad vigente,
en la lista de chequeo
correspondiente, el
Gestor de Operaciones
y/o Contratista del
GGC mediante correo
electrdnico

institucional, informara
al enlace que Ia

MERITOS

Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025

Registro



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

&7 PROCESO
1
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
contrataciéon requiere
ajustes.
Luego de generar las
aclaraciones y/0
ajustes
correspondientes se
continua con la
actividad No. 7.
Todos los documentos
constituyen evidencia
de la ejecucion de esta
actividad.
Una vez remitida la
documentacion
relacionada en la
actividad anterior, el
Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC
7 designado por el (la)
PC Coordinadora del
GGC, verificara los
estudios y
documentos previos
con la finalidad de
mitigar el riesgo de
contratar bienes o
servicios que no
suplan las
Verificar versién | necesidades de la
final de los | entidad, para esta
estudios y | actividad el enlace de
documento s | la dependencia y/o
previos area solicitante
debera remitir
mediante correo
electrdnico
institucional los
documentos
relacionados a

continuacion, los
cualesdeberan estar
debidamente
diligenciados:

MERITOS

Responsable

Gestor de
Operaciones
y/0 contratista

del GGC

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05

Fecha: 29/08/2025

Registro

Certificado de
disponibilidad
presupuestal
Certificado de
Vigencias Futuras

(Cuando aplique)

Estudio Previo
Concurso de Méritos
GCON-FR33

Anexo Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21

Anexo Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Analisis del sector -
Estudio del Mercado
GCON-FR22

Los soportes
contractuales
establecidos en el
Formato diligenciado
Lista de chequeo
procesos de

contratacion por
Concurso de Méritos



No

& PROCESO
¥

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcioén de la

Actividad
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
Certificado de
Vigencias Futuras

(Cuando aplique)
Estudio Previo
Concurso de Méritos

GCON-FR33

Anexo
Especificaciones
Técnicas -GCON-
FR20

Formato Anexo
Matriz de Riesgos -
GCON-FR21

Anexo
Especificaciones
Técnicas -GCON-
FR20

Analisis del sector -
Estudio del Mercado
GCON-FR22

Los soportes
contractuales

establecidos en el
Formato diligenciado

Lista de chequeo
procesos de
contratacion por

Concurso de Méritos

GCON- FR51
organizados y
numerados

Descripcion del

Punto de Control

éLos documentos se
encuentran
conforme a lo
establecido en los
estudios previos, la
normatividad
vigente y a la lista
de chequeo

MERITOS

Responsable

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro

GCON- FR51,
organizado y
numerados

Correo electrénico
institucional con
ajustes o]
recomendaciones
frente a la revisidon
realizada

Correo electronico
institucional dando el
aval deradicacién en el
sistema de Gestion
Documental



No

& PROCESO
1

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

correspondiente?

SI: el Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC
considera que luego
de la revisidon, los

documentos se
encuentran
conforme a lo

establecido en los
estudios previos, la
normatividad vigente
y a la lista de
chequeo
correspondiente,
remitira mediante
correo electrdénico
institucional dirigido
al enlace de Ila
dependencia y/0
area solicitante el
aval para continuar
con la actividad
No.8.

No: el Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC
sugiere ajustes a los
estudios y
documentos previos,
remitird mediante
correo electrénico
institucional dirigido
al enlace de Ia
dependencia y/0
area solicitante, las
observaciones para
su ajuste. Una vez el
enlace haya realizado
los ajustes del caso,

debe remitir
nuevamente
mediante correo

electrénico al gestor
de operaciones y/o
contratista del GGC

MERITOS

Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025

Registro



& PROCESO
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la
No  Actividad Actividad
asignado los
documentos
conforme a lo
solicitado.

Radicar solicitud de
Contratacion

Luego de generar las
aclaraciones y/0
ajustes

correspondientes se
debe seguir con esta
actividad hasta que

el Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC
del correspondiente
aval para la
radicacién en el
sistema de gestion
documental
dispuesto para tal
fin.

Una vez el Gestor de
Operaciones y/o0
Contratista del GGC,
haya dado el aval de
los documentos que

soportan la
contratacion, el
Enlace de la

dependencia y/o area
solicitante debe
radicar, enel sistema

de Gestion
documental dispuesto
para tal fin, la
solicitud de

contratacion al Gestor
de Operaciones vy/o
Contratistas
designado

Coordinador (a) del
GGC, con una
antelacion minimo de
diez (10) dias habiles
a la fecha prevista
para la iniciacion del
proceso de seleccion.

por el

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
MERITOS

Responsable

Enlace
Coordinador
(a) GGC

Gestor de
operaciones o
contratista del
GGC.

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05

Fecha: 29/08/2025

Registro

Solicitud de
Contratacion radicada
en el Sistema de
Gestidn Documental
dispuesto para tal fin
por parte de la

dependencia y/o area
solicitante

Certificado de
disponibilidad
presupuestal
Certificado de
Vigencias Futuras
(Cuando aplique)
Estudio Previo
Concurso de Méritos
GCON-FR33

Anexo Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

(& PROCESO
AD R_E S FORMATO
o Descripcién de la
Actividad

No

Actividad

Los documentos que
se deben anexar con
la solicitud de la
contratacion:

Certificado de
disponibilidad
presupuestal
Certificado de
Vigencias Futuras

(Cuando aplique)
Estudio Previo
Concurso de Méritos
GCON-FR33

Anexo
Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20
Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21

Anexo
Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20
Anélisis del sector -

Estudio del Mercado
GCON-FR22
Los soportes

contractuales
establecidos en el
Formato diligenciado

Lista de chequeo
procesos de
contratacion por
Concurso de Meéritos
GCON-FR51

organizados y
numerados

Los documentos

relacionados

anteriormente deben
respetar los
parametros sefialados
e incorporando
aquellos aspectos
que, por la naturaleza
del proceso sea

MERITOS

Responsable

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Anexo Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Analisis del sector -
Estudio del Mercado
GCON-FR22

Los soportes

contractuales
establecidos en el

Formato diligenciado
Lista de chequeo
procesos de

contratacion por
Concurso de Méritos
GCON- FR51
organizados y
numerados



ADRES

No

&)

Actividad

Presentar el
proceso de
contratacion al
Comité Asesor
de Contratacion

para su
Validacion y
aprobacion.

PROCESO

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

necesario, de acuerdo
con los lineamientos
de Colombia Compra
Eficiente, tanto Ia
solicitud de
contratacion como los
documentos que la
integran deben ser
remitidos al Correo
electroénico

institucional del
Coordinador del GGC.

Nota: Todos |los
documentos deben
estar debidamente
firmados o suscritos
por quienes
intervinieron en su
elaboracién y
constituyen
evidencia de la
ejecucion de esta
actividad.
Descripcién del
Punto de Control:

El Gestor de
Operaciones y/0
responsable del GGC
cada vez que se
requiera, convocara al
Comité Asesor de
Contratacién por
medio de la secretaria
técnica.

El encargado del
tramite del proceso de
la dependencia y/o
area solicitante debera
preparar la exposicidon
del proceso para el
comité y presentarlo.

miembros  del
deberan
manera

Los
comité
revisar de

MERITOS

Responsable

Gestor de
Operaciones
y/0 contratista
del GGC

Secretaria
Técnica del
Comité Asesor
de
Contratacion

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro

Acta de comité de
contratacion

Correo electronico

institucional del Gestor

de Operaciones
y/o

Contratista del GGC

enviando los soportes



ADRES

No

10

&)

Actividad

Elaborar
proyecto
pliego
condiciones

PROCESO

FORMATO

el
de
de

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

integral los
documentos enviados
con la citaciéon, con el
fin de recomendar al
director(a)
Administrativo(a) y
Financiero(a) la
conveniencia o no de
adelantar el proceso
de contratacion.

éLa Solicitud de
concurso de méritos
fue aprobada por el
comité?

Si: Si el comité no
tiene observaciones al
respecto y aprueban el
respectivo proceso, se
continua con la
actividad No. 10

No: Si el Comité
realiza observaciones
al respecto, es
necesario generar los
ajustes de acuerdo
con las
recomendaciones.

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

Como evidencia de la
ejecucion de esta
accion queda el acta
de Comité de
contratacion.

Una vez el Comité
Asesor de
Contrataciéon ha dado
su recomendacion
favorable, el Gestor

MERITOS

Responsable

Gestor de
Operaciones
y/0 contratista
del GGC

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Proyecto de pliego de
condiciones



&)

ADRES

No

11
PC

Actividad

Publicar
estudios

PROCESO

FORMATO

documentos

previos
SECORP II.

en

los
y

el

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcioén de la
Actividad

Operaciones y/0
contratista del GGC
asignado, elaborara el
proyecto de pliego de
condiciones con
fundamento en las
condiciones técnicas
requeridas por el area
solicitante.

El proyecto de pliego
de condiciones y los
documentos  previos
deberan ser revisados
por el Gestor de
Operaciones y/0
Contratista del GGC,
frente a loestablecido
en el estudio previo y
la normatividad legal
vigente, previo a
publicarse en la
plataforma SECOP II.
Una vez el Gestor de
Operaciones y/o
Contratista del GGC,
haya dado el aval de la
contratacion,
publicara
siguientes
documentos del
proceso conforme a lo
establecido en el
GCON-FR31 Lista de
chequeo procesos de
contratacién Concurso
de Méritos -
DOCUMENTOS DEL
PROCESO del médulo
del Concurso de
Méritos, en la
plataforma de Secop
II, relacionados para
esta etapa del proceso,
los cuales son:

los

Certificado de

disponibilidad

MERITOS

Responsable

Coordinador
(a) del GGC

Gestor de
operaciones
y/0 contratista

del GGC

Servidor
publico
contratista
designado por
la

dependencia
y/o area
solicitante

y/o

Coordinador
(a) GGC

Director (a)
administrativo
financiero.

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro
Certificado de
disponibilidad
presupuestal
Certificado de
Vigencias Futuras

(Cuando aplique)

Estudio Previo
Concurso de Méritos
GCON-FR33

Anexo

Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21

Anexo
Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Analisis del sector -



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
ADR_ES FORMATO
.. Descripcién de la
No  Actividad Actividad
presupuestal
Certificado de
Vigencias Futuras

(Cuando aplique)
Estudio Previo
Concurso de Méritos
GCON-FR33

Anexo
Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20
Formato Anexo Matriz
de Riesgos - GCON-
FR21

Anexo
Especificaciones
Técnicas -GCON-FR20

Analisis del sector -
Estudio del Mercado
GCON-FR22
Proyecto Clausulado
Contractual
Aviso de Convocatoria
GCON-FR17

Pliego De Condiciones
(Proyecto /Definitivo)
CON-FR35

Una vez cargados los
documentos
mencionados
anteriormente,
aplicaran en la
plataforma SECOP 1II,
las aprobaciones
contempladas en los
flujos del proceso de
seleccion de la
modalidad por
Concurso de Méritos.

éLa configuracion
de las garantias y
los documentos se
encuentran

conforme con Ilo
establecido en el
estudio previo, la
normatividad

MERITOS

Responsable

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro

Estudio del
GCON-FR22

Mercado

Proyecto Clausulado

Contractual

Aviso de Convocatoria
GCON-FR17

Pliego De Condiciones
(Proyecto /Definitivo)
CON-FR35

Proceso de
contratacion
aprobado en SECOP ||

Proceso de
contratacion
rechazado en SECOP ||



No

& PROCESO
1

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la

Actividad
vigente y a la lista
de chequeo

correspondiente?

SI: El Coordinador del
GGC considera que
luego de la revision, la
configuracién de las

garantias esta
correcta en la
plataforma Y los
documentos se

encuentran conforme
con lo establecido en
los estudios previo, la
normatividad vigente
aprobara en la
plataforma del SECOP
I el proceso de
contratacién.

NO: Si, el Coordinador
del GGC considera que
luego de la revisién, la
configuracién de las
garantias no esta
correctamente en la
plataforma; y los
documentos no se
encuentran conforme
con lo establecido en
los estudios previos, la
normatividad vigente
y la lista de chequeo
correspondiente
rechazara en la
plataforma del SECOP
I el proceso de
contratacion, con la
finalidad de que se
realicen los ajustes
que correspondan.

Luego de generar las
aclaraciones y/0
ajustes
correspondientes,
nuevamente envia el

MERITOS

Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025

Registro



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
ADR_ES FORMATO
. Descripcién de la
No  Actividad Actividad
proceso para que
surta las etapas del
flujo de aprobacion en
Secop II.
Nota: ElI flujo de
aprobacion de los
“Documentos del
Proceso”, estaran a
cargo del Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC, el
servidor publico y/o
contratista designado
por la dependencia y/o
area solicitante para
aprobar, el
Coordinador (a) del
GGC vy el(la) Director
(a) administrativo(a)
y financiero(a).
El Gestor de
Operaciones y/o
contratista del GGC
proyectara la
designaciéon de los
miembros del Comité
Designar evaluador, la cual sera
12 miembros  del | enviada a el
Comité Coordinador del GGC
Evaluador con la finalidad de
contar con su

13
PC

Recibir Validar y
responder las
observaciones
del proceso

aprobacién y posterior
suscricion porparte del
director (a)
administrativa (o) vy
financiera (0).

El Gestor de
Operaciones y/o
contratista del GGC,

verificara el proceso en
la plataforma SECOP

II, Si se han
presentado

observaciones estas se
trasladaran por
medio de correo

electrénico

MERITOS

Responsable

Gestor de
Operaciones
y/0 contratista

del GGC

Coordinador
(a) del GGC

Director (a)
administrativa
(0) y
financiera (o).

Miembros del
Comité
Evaluador

Comité
Evaluador

Gestor de
operaciones y/o
contratista del
GGC.

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro
Oficio de

designaciondel comité
evaluador suscrito
por el Ordenador del
Gasto

Observaciones en la
plataforma SECOP II

Publicacién de
Respuesta a
observaciones en la
plataforma SECOP II
GCON-FR24

Correo electrdnico



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

(& PROCESO
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
institucional a cada
uno de los
componentes del
comité evaluador

(juridico - financiero -
técnico). Accidn que se
genera a través de un
correo electroénico
institucional remisorio
conlas observaciones.

Quienes deberan
emitir respuesta al
Gestor de
operaciones y/0
contratista del GGC,
segln el componente
que les corresponda,
quienes tienen la
obligacion  de dar
cumplimiento a Ia
fecha fijada en el
cronograma, el Gestor
de operaciones Yy/o
contratista del GGC
debe consolidar las
respuestas de la
entidad en el formato
GCON-FR24
Respuestas a las

observacion
es y/o formular los
ajustes al Pliego de
Condiciones, con el fin
de mitigar riesgos.

El Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC,
debe publicar las
respuestas y asi poder
cumplir con los plazos
establecidos en el
cronograma del
proceso.

éLas respuestas son
remitidas de forma

MERITOS

Responsable

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

institucional remisorio
de las respuestas a las
observaciones



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
¥
ADR_ES FORMATO
. Descripcién de la
No  Actividad Actividad
oportuna para ser
publicadas de
acuerdo con el
cronograma
establecido en el
proceso?
SI. Si el Gestor de
operaciones y/0
contratista del GGC
considera que las
respuestas emitidas
estan acordes con la
solicitud de los
interesados en el
proceso, se continua
con la actividad 14.
NO. Si el Gestor de
operaciones y/o
contratista del GGC
considera que las
respuestas emitidas
NO estan acordes con
la solicitud de los
interesados en el
proceso, se remitiran
nuevamente al comité
evaluador para que
haga el ajuste
correspondiente.
Devolverse a la
actividad No.11
El Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC,
Validar verificara el proceso en
responder y Ig plataforma SECOP 11,
publicar las S S€ ha_n presentado
14 | observaciones observaciones por
PC | recibidas al parte de los
pliego de proponentes
condiciones mteresa_ldos en el
definitivo respectivo proceso,
estas se trasladaranpor
medio de correo

electrdnico institucional
a cada uno de los

MERITOS

Responsable

Comité
Evaluador

Gestor de
operaciones y/o
contratista del
GGC.

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Observaciones

presentadas por los
proponentes
interesados en la

plataforma SECOP II

Publicacién de
Respuesta a
observaciones en la
plataforma SECOP 1II
GCON-FR24

Mensaje por
electrénico
institucional remisorio

correo



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
AD R_E S FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
componentes del
comité evaluador

(juridico - financiero -
técnico).

Quienes deberan
emitir respuesta al
Gestor de operaciones
y/0 contratista del
GGC, seguln el
componente que les
corresponda, quienes
tienen la obligacion de
dar cumplimiento a la
fecha fijada en el
cronograma, el Gestor
de operaciones y/o
contratista del GGC,
debe consolidar las
respuestas de la
entidad en el formato

GCON-FR24
Respuestas a las
observaciones y/0
formular los ajustes
requeridos al Pliego de
Condiciones
Definitivo.

éLas respuestas a
las observaciones
son remitidas de
forma oportuna
para ser publicadas
de acuerdo con el
cronograma
establecido en el
proceso?

SI. Si el Gestor de
operaciones y/0
contratista del GGC
considera que las
respuestas emitidas
estan acordes con la
solicitud de los
interesados en el
proceso, se continua

MERITOS

Responsable

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

con las observaciones



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
1
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la

No Actividad Actividad
con la actividad 16
NO. Si el Gestor de
operaciones y/0
contratista del GGC
considera que |las
respuestas emitidas
NO estan acordes con
la solicitud de los
interesados en el
proceso, se remitiran
nuevamente al
comité evaluador
para que haga el
ajuste
correspondiente.
Cada vez que se
requiera la
expedicidon de una
adenda puede
generarse por las
siguientes
circunstancias:
Motivada por las
observaciones
realizadas por los
posibles
proponentes.
Cuando a juicio de la
entidad se requiera

15 | Expedir adendas ampliar el plazo para

el cierre del proceso.

La dependencia y/o
area solicitante y/o
comité evaluador
solicitard ampliacidn

justificando dicha
solicitud. Esta
actividad la puede
realizar de oficio el
Gestor de
Operaciones y/o

Contratista del GGC
de contratacion
cuando se requiera
modificar el

MERITOS

Responsable

Gestor de
operaciones y/o
contratista del
GGC

Gestor de
Operaciones
y/o0 Contratista

de la
dependencia
y/o area
solicitante.

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Correo Electronico con
justificacion de la
adenda

PublicacionAdenda en
SECOP II
Correo electroénico
institucional

relacionando los
aspectos a modificar
del pliego de
condiciones



ADRES

No

16

&)

Actividad

Realizar
Cierre
proceso
seleccion

PROCESO

FORMATO

el
del
de

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
MERITOS

Descripcién de la
Actividad

cronograma, en los
eventos en que se
requiera  modificar
aspectos atientes al
pliego, el Gestor de
Operaciones y/0
Contratista de |la
dependencia y/o
area solicitante,
debera remitir
correo electroénico
institucional al
Gestor de
Operaciones y/0
Contratista del GGC,
en el cual le
relacione los
aspectos a modificar.

Nota: ElI flujo de
aprobacion para las
Adendas, estaran a
cargo del Gestor de
Operaciones y/0
Contratista del GGC,
el servidor publico
y/0 contratista
designado por la
dependencia y/0
area solicitante para
aprobar, el
Coordinador (a) del
GGC, el(la) Director
(@) administrativo(a)
yfinanciero(a).

Cada vez que se
cumpla la fecha
establecida en el
cronograma del
proceso en la
plataforma SECOP II,
se realizard el cierre,
actividad que se
realiza en dicha
plataforma,
posteriormente el
Gestor de
Operaciones y/0

GESTION CONTRACTUAL

Responsable

Gestor

de

operaciones y/o

contratista
GGC

del

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro
Cierre del
proceso
Publicado en la

Plataforma del SECOP
II.



PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
MERITOS

& PROCESO
¥
ADR_ES FORMATO
. Descripcién de la
No  Actividad Actividad
Contratista del GGC,
realizard la apertura
de las propuestas
presentadas.
El comité evaluador,
de acuerdo con el
plazo establecido en el
cronograma para
verificar los requisitos
habilitantes, debera
realizar la evaluacion
de las ofertas
recibidas de acuerdo
con los componentes
del proceso de
seleccion.
Posteriormente el
comité evaluador
remitira el informe
preliminar de
evaluacion al Gestor
Verificar los | de operaciones y/oal
requisitos contratista del GGC,
habilitantes y | conforme a los plazos
17 | publicacion del | sefialados en el
PC | informe cronograma del
preliminar de | proceso, con los
evaluacion  de | siguientes
las ofertas documentos:
GCON-FR27 Informe
De \Verificacion De
Requisitos  Juridicos
Preliminar.
GCON-F12
Verificaciéon De
Requisitos Minimos

Habilitantes Técnicos
Preliminar.

GCON-F11
Verificacion De
Requisitos Minimos
Habilitantes
Financieros

Preliminar.
GCON-FR13 Informe
Consolidado De

GESTION CONTRACTUAL

Responsable

Comité
evaluador

Gestor
operaciones
contratista
GGC

de
o]
del

GCON-PRO4
05

Cédigo:
Version:

Fecha: 29/08/2025

Registro

GCON-FR27 Informe
de Verificacion de
Requisitos  Juridicos
Preliminar.

GCON-F12
Verificacion de
Requisitos  Minimos
Habilitantes Técnicos
Preliminar.

GCON-F11
Verificacion de
Requisitos  Minimos
Habilitantes
Financieros
Preliminar.
GCON-FR13 Informe
Consolidado de
Verificacion de
Requisitos
Habilitantes
Preliminar
Documentos para
Subsanar ofertas
Observaciones al

Informe publicado.



No

& PROCESO
1

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

Verificacion de
Requisitos
Habilitantes
Preliminar

El Gestor de
operaciones o)
contratista del GGC
publicard el informe
preliminar de
verificacion de las
ofertas en el SECOP I,
para que todos los
interesados  puedan

conocer esta
informacién, alleguen
documentos para
subsanar la oferta
presentada o]
presenten

observaciones al

informe publicado.

Descripcion del
Punto de control.

El comité Evaluador
debe verificar que las
ofertas  presentadas
por los proponentes
cumplan con los
requisitos  juridicos,
financieros y técnicos
establecidos en el
Pliego de Condiciones,
con el fin de que sean
subsanados las
observaciones
realizadas por el
Comité Evaluador.

éLa oferta objeto de
evaluacion requiere
ser subsanada?

SI: se solicitard al
proponente través de
la seccion de Informes

MERITOS

Responsable

Cédigo:

Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025

Registro



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
1
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
de Evaluacion del
Proceso en la
plataforma SECOP 1II,
los documentos
subsanables
requeridos por el
comité evaluador.
Continua con la
actividad No. 18?
NO: Si no se requieren
subsanaciones o]
aclaraciones
Continuar con la
actividad No. 22.
Si la Unica oferta
presentada se ajusta
al presupuesto y
cumple con las
condiciones
establecidas en la
invitacion, la Entidad
Estatal puede
adjudicarle el contrato
al Unico oferente.
Continuar con la
actividad No. 21
En el caso de que los
proponentes alleguen
documentos para
subsanar la oferta
presentada y/0
presenten
Recibir observaciones al
observaciones informe publicado en
y/0 la plataforma del
subsanaciones y | SECOP II, el Gestor de
18 .
trasladarlas alos | Operaciones y/0
miembros del | Contratista del GGC
comité trasladara los
evaluador. documentos (si aplica)

y las observaciones
presentadas por los
oferentes, a través de
correo electroénico
institucional a cada
uno de los miembros

MERITOS

Responsable

Gestor de
operaciones
y/o
contratista del
GGC

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Documento s de
subsanacién y/o al
informe publicado en
la plataforma SECOP
II.

Correo electrénico
institucional



ADRES

No

19
PC

&)

Actividad

Presentar el
informe
definitivo de
evaluacion al
Comité Asesor
de Contratacién
para su
Validacion.

PROCESO

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcioén de la
Actividad

del comité evaluador
para que sean
respondidas segun su
competencia.
Descripcion del Punto
de Control

La Secretaria Técnica
del Comité de
contratacién, cada vez
que se requiera,
convocara a dicho
Comité para la
presentacién del
informe definitivo de
evaluacion del
respectivo proceso,
previo del correo
electrdnico

institucional enviado
por el Gestor de
Operaciones y/o
contratista del GGC,
de los documentos
soporte de la
respectiva evaluacion.

Los miembros del
comité deberanrevisar
de manera integral los
documentos enviados
con la citacion, con el
fin de recomendar al
director(a)

Administrativo(a) y
Financiero(a) la
conveniencia o no de

continuar con la
adjudicacion del
proceso y la
publicacién del
informe de
evaluacion.

éLa Solicitud de
aprobacion de la
publicacion del
informe definitivo

MERITOS

Responsable

Gestor de
Operaciones
y/o

contratista del
GGC

Secretaria
Técnica del
Comité Asesor
de
Contratacion

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Acta de Comité de
Contratacion

Correo electronico
institucional del
Gestor de
Operaciones y/o
Contratista del GGC

enviando los soportes
a la secretaria técnica
del Comité.



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
1
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
de evaluacion fue
aprobada por el
comité?
Si: Si el comité no
tiene observaciones al
respecto y aprueban
la contratacion,
continua con la
actividad No. 20.
NO: Si el Comité
realiza observaciones
al respecto, es
necesario generar los
respectivos ajustes de
acuerdo con las
recomendaciones.
Luego de generar las
aclaraciones y/0
ajustes
correspondientes, se
continua con la
publicacién del
informe de evaluacion
definitivo.
Como evidencia de la
ejecucion de esta
accion queda el acta
de Comité de
contratacion la
actividad.
Una vez los miembros
del comité evaluador
hayan entregado al
Gestor deOperaciones
Publicar las | y/o Contratista del
respuestas a las | GGC, lasrespuestas a
20 observaciones y | las observaciones y el

el informe de
evaluacion
definitivo

informe de evaluacion
definitivo, este
procedera a
consolidarlas.

Posteriormente

publicara las

MERITOS

Responsable

Gestor de
operaciones y/o
contratista del
GGC

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

FormatoGCON- FR24
Consolida do de
Respuesta alas
observaciones
suscrito ypublicado en
SECOPII

GCON-FR27 Informe
de Verificacion de
Requisitos  Juridicos
Definitivo
GCON-F12
Verificacion de



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

& PROCESO
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
respuestas a las
observaciones, junto
con el informe de
evaluacion definitivo,
conforme con los
documentos
subsanados y
observaciones
recibidas, en los
formatos relacionados
a continuacion:
Formato GCON-FR24
Consolidado de
respuesta a las
observaciones suscrito
y publicado en SECOP
II
GCON-FR27 Informe
De \Verificacion De
Requisitos  Juridicos
Definitivo
GCON-F12
Verificacion De
Requisitos Minimos
Habilitantes Técnicos
Definitivo
GCON-F11
Verificacion De
Requisitos Minimos
Habilitantes
Financieros Definitivo
GCON-FR13 Informe
Consolidado De
Verificacion De
Requisitos
Habilitantes Definitivo
Actividad que se
realiza ingresando a la
plataforma de SECOP
II, ingresando al
modulo del proceso.
Elaborar y |Una vez se haya
suscribir definido el proceso de
21  Resolucion de | seleccidn, el Gestor de
Adjudicacién o | operaciones o]
declaratoria de | contratista del GGC

MERITOS

Responsable

Gestor de
operaciones y/o
contratista del
GGC

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro

Requisitos  Minimos
Habilitantes Técnicos
Definitivo

Gcon-F11 Verificacion
de Requisitos Minimos
Habilitantes

Financieros Definitivo

Gcon-FR13 Informe
Consolidado de
Verificacion a&
Requisitos
Habilitantes

Definitivo

Resolucion de

Adjudicacion o
Declaratoria
desierta.

de



ADRES

No

22

&)

Actividad

desierta.

Elaborar
Cargar
contrato
electroénico
SECOP I

PROCESO

FORMATO

y
el

en

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

proyectara resolucion
de adjudicacion o
declaratoria de
desierta en caso de
gue no se presenten
propuestas o ninguna
se ajuste al pliego de
condiciones, segun
sea el caso,

La resolucién  de
adjudicacion o
declaratoria de
desierta debera contar
con la aprobaciéon y
firma del Director (a)
administrativa (o) vy
financiera (0), para
luego ser publicado en
el SECOP II.

Una vez se hayan
surtido las
aprobaciones y
publicacion de |la
Resolucion de
Adjudicacién, el
Gestor de
Operaciones y/0
contratista del GGC
cargara en la
plataforma
transaccional SECOP
I, en la seccion del
contrato
“Condiciones” los
documentos soporte
del contratista y en la
seccion “Documentos
del Contrato” el
clausulado contractual
en el formato GCON-
PR29 «Clausulado
Contractual»,
seguidamente lo
enviara para revisiony
firma del proveedor
y/o futuro contratista.

MERITOS

Responsable

Director (a)
administrativa
(o) y financiera

(o).

Gestor de
Operacionesy/o
contratista del
GGC

Coordinador (a)
del GGC

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro

Contrato electrdnico

por SECOP

Formato diligenciado
GCON-PR29
Clausulado
Contractual



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

(& PROCESO
AD R_E S FORMATO
o Descripcién de la
No Actividad Actividad
23 | Solicitar ell Una vez el contrato se
Registro encuentre firmado en

Presupuestal -RP

SECOP I, el Gestor
de Operaciones vy/o
contratista del GGC,
a través de |Ia
plataforma “SUMAS -
CAPA PUBLICA”",
Realizara la solicitud
de Registro
presupuestal, con los
siguientes
documentos:

> CDP

» Estudio previo

> Copia de la Cédula
de Ciudadania del
representante
Legal

> Certificado de
Existencia y
representacion
Legal

> RUT de la persona
juridica

> Certificacion
Bancaria de la
persona Juridica

> Soporte de
publicacién y firma
del contrato en la
Plataforma SECOP
II

» Clausulado
contractual

Una vez envidado el
Gestor deOperaciones

y/o Contratista del
Grupo de Gestion
Financiera Interna

verifica el clausulado
contractual y los
documentos que
soportan el mismo.

MERITOS

Responsable

Gestor d
Operaciones
y/o

e

Contratista del

GGC

Coordinador
(a) del GGC

Director(a)
Administrativ
(a)

financiero (a)

0
Y

GCON-PRO4

Version: 05

Cédigo:

Fecha: 29/08/2025

Registro

Correo electrénico
institucional de
solicitudde expedicion
de RP

Registro presupuestal
expedido y cargado
enSECOP II



GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

(& PROCESO
ADR_ES FORMATO
o Descripcién de la
No  Actividad Actividad
De conformidad con
los requisitos de

24
PC

Cargar, validar

y aprobar
garantias
solicitadas
SECOP I

las

en

perfeccionamiento vy
ejecucion; y una vez
el contrato se
encuentre firmado en
la plataforma del
SECOP I, el Gestor de
Operaciones y/o
contratista del GGC
informara a la
dependencia y/o area
solicitante tal
situacion, con la
finalidad de que este
solicite al contratista
la gestidon y posterior
cargue en SECOP Il de

las garantias
solicitadas en el
contrato

Descripcioén del

Punto de Control

Una vez se encuentra
firmado el contrato y

conforme a los
requisitos de
perfeccionamiento vy
ejecucion del
contrato, el
contratista debera
gestionar la
expedicion de

garantias y realizar el
cargue de la misma en

la seccidon 2
“Condiciones” de
SECOP I,
posteriormente el
enlace de la

dependencia y/o area
solicitante informara
mediante correo
electronico al Gestor
de Operaciones vy/o
contratista del GGC,

MERITOS

Responsable

Contratista
Gestor
Operaciones
y/0 contratista
del GGC

de

Coordinador
(a) del GGC.

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025
Registro

Garantias Cargadas y
aprobadas en SECOP
Il

Garantias rechazadas

en SECOP Il para
ajuste.
Captura de pantalla

delregistro de validez
de la Garantia

Correo electrdnico
institucional
dirigido a la

dependencia y/o area
solicitante, con la
finalidad de que se
relacionen los ajustes
y/0 modificaciones
solicitadas



No

& PROCESO
1

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

que el contratista ha
realizado el cargue de

las garantias
solicitadas.
Posteriormente, el

Gestor de Operaciones
y/0 contratista del
GGC validara que las
garantias

correspondan con lo
pactado en el contrato,
a su vez debera
efectuar la verificacion
de la pdliza (validacion
del origen e integridad
de los documentos que
soportan las
garantias), lo anterior
de conformidadcon lo
dispuesto en la
Circular Conjunta No.
001 de 2021; una vez
verificada la validez de
la garantia tomara
captura de pantalla, la
cual sera cargada en el
SECORP II.

éLas garantias
publicadas
corresponden a las
pactadas en el
contrato?

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

contractual, procederd
a aprobarla en SECOP
Il, dando continuidad a
la secuencia del flujo
de aprobacion de

MERITOS

Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025

Registro



ADRES

No

25
PC

& PROCESO
¥

FORMATO

Actividad

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

MERITOS

Descripcioén de la
Actividad

garantias por parte del
(la)Coordinador  (a)

del GGC.

NO:

Gestor de

Operaciones y/o
contratista del GGC,
una vez revisada la
garantia, verifica que

no

cumple con lo
estipulado
clausulado

en el

contractual, procedera
a rechazarla en SECOP
Il'y notificara al enlace
de la dependencia y/o
area solicitante para
que acuerden con el
contratista el ajuste
que corresponda.

Una vez surtida Ia

etapa

de

perfeccionamiento vy

ejecucion

del

contrato, el Gestor de
Operaciones y/o0 | Gestor

contratista del GGC
y/o
asistencial,
designacion vy
Designar la | validacion
supervision y | supervision
validar la @ aplique)
informaciéon del | conformidad con el

la

Técnico | y/o
realizard | asistencial

de la | GGC
(segun
de | Director

memorando de | procedimiento de | (a)

acuerdo con el
clausulado
contractual

Descripcion del
Punto de Control

supervision
interventoria de
Contratos., Convenios
y Ordenes de Compra
GCON-PROS8.

e | Financiero (a)

designado

La designacion de la

supervision
realizara

se
mediante

comunicacion interna,

Responsable

Operaciones
técnico

contratista del

Administrativo

Supervisor

Coordinador
(a) del GGC.

Cadigo: GCON-PR0O4

Version: 05

Fecha: 29/08/2025

Registro
GCON-PRO8
Procedimiento de
Supervision e
Interventoria de

contratos, convenios
y ordenes de
compra

Correo electrénico
Institucional de
notificacion de
Designacion de
supervision

Comunicacién de
notificacion al

supervisor en medio
fisico, en los casos en
que se requiera

Correo electronico
institucional al Gestor
de Operaciones vy/o
contratista del GGC
para que realice los
ajustes pertinentes




No

& PROCESO
1

ADRES

Actividad

FORMATO

GESTION CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE

Descripcién de la
Actividad

para lo cual el Gestor
de Operaciones y/o
contratista del GGC
realizara la validacion

de los datos
consignados en el
memorando de

designacién, frente a
lo estipulado en el
contrato, para lo cual

remitira la
comunicacion de
designacién de

supervisiéon a él (la)
Coordinador (a) del
GGC junto con el
contrato, con la
finalidad de verificar la
consistencia de la
informacién definida
en el clausulado del

contrato VS el
memorando de
designacion.

éLos datos
consignados en el
memorando de
designacion de

supervision
corresponden a lo
establecido en el
clausulado
contractual?

SI: El (la)
Coordinador (a) del
GGC considera que
luego de la revision,
del memorando se
encuentra acorde
con el clausulado

contractual, dara
su aprobacion y lo
enviara a (la)
director (a)

Administrativo(a).

MERITOS

Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha:

GCON-PRO4
05

29/08/2025
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ADRES

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
FORMATO MERITOS Fecha: 29/08/2025

o Descripcién de la
No Actividad Actividad Responsable Registro

NO: El (la)
Coordinador (a) del
GGC considera que
luego de la revisidn,
del memorando no
se encuentra acorde
con el clausulado
contractual, lo
devolvera al Gestor
de Operaciones y/o
contratista del GGC
mediante correo
electroénico

institucional paraque
realice los ajustes
pertinentes.

Una vez se realice el
ajuste solicitado por
el(la) Coordinador (a)
del GGC se ejecutara
de nuevo esta
actividad.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso

Norela Bricefo

01 08 de Version y publicacién inicial Gestor Operaciones
junio de OAPGR
2018
Actualizacion del procedimiento de Norela Bricefio
02 29 de acuerdo con la Guia para la Gestor Operaciones

noviembr administracion del riesgo y el disefio de  OAPGR
e de2019 controles en entidades publicas V4 del
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP.



& i PROCESO GESTION CONTRACTUAL
ADRES PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
- FORMATO MERITOS
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de
03 acuerdo con la Guia para la
10 de administracion del riesgo y el disefio de
mayode  controles en entidades publicas V4 del
2021 Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP.
Se incluyen nuevas politicas de
04 19 de operacion y nuevas actividades como
diciembre lade “Elaborar el proyecto de pliego
de2023 de condiciones” y “Designar miembros
del Comité Evaluador” al igual se
ajustan otras actividades teniendo en
cuenta el proceso desarrollado
actualmente
06 de Se incluyeron las novedades del
05 agosto de  aplicativo ERP y las politicas SALARF,
2025 ademas el punto de control en la

actividad No. 6 con el “Formato de
conocimiento y  vinculacién de
contrapartes terceros. DIES-FR01”

Cadigo: GCON-PR0O4
Version: 05
Fecha: 29/08/2025

Asesor del proceso

Andrea Catalina
Cuesta Gestor
OperacionesOAPGR

Diana Torres
Rodriguez

Gestor de
Operaciones
OAPCR

Ana Yusely Torres
Ospina

Contratista
OAPCR

ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por:

Esperanza Rodriguez

Roldan

Gestor de Operaciones
del Grupo de Gestién

Revisado por:

Aura Maria Gémez de
los Rios

Coordinadora Grupo de

Gestion de Contratacion

de Contratacion

Aprobado por:

Luz Myriam Ciro Florez
Directora Administrativa

y Financiera



